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1. A  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA



1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miitkodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény vezetése a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és
betartatasaval biztositja az intézmény jogszerli miikddését.

1.2. Az SZMSZ targyi, teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az iskolaba jaré tanuldkra,
a tanulok sziileire, az intézményben miikodo kozosségekre, szervezetekre, illetve mindazokra,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy igénybe veszik szolgaltatasait, illetve
segitik az intézményt szolgaltatdsai megvalositasaban.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el, a fenntarto
hagyja jova.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

iskolaszék,

e sziil6i szervezet,

e didkdnkormanyzat,

e Intézményi Tan4cs.

Az SZMSZ elfogadasa eldtt be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha a dokumentum a
fenntartora nézve tobbletkotelezettséget tartalmaz.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

o 2023. ¢vi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

o 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. evi LII. torvény végrehajtasarol

o 402/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szolo
torveny szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel osszefiiggo kormanyrendeletek modositasarol

o 403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel 6sszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

o 6061/2023.(XI1.29.) Korm. rendelete az egyes fenntartok altal fizetendo esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolodo tamogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészitd
koltségvetési tamogatdsrol, tovabba a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 20232. évi
LI térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet modositasarol

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)

e 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl



20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

45/2014. (X.27.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

7/2014. (1. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarél sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi

higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

1997.¢évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2013. ¢évi XXVIL. torvény a szocialis és gyermekvédelmi targyu torvények
modositasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve €és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadéasarol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfokti miivészetoktatas kdvetelményei és
tantervei programjanak bevezetésérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol
1265/2017.(V.29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankdnyv egy iitemben torténd
bevezetésérol

17/2014.(I11.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

10/2005.(IV.12.) Ei.M rendelet A rendkiviili eseményekkel, katasztrofakkal
kapcsolatos bejelentés €s adatkdzlés rendjérol

2008.¢vi XLVIII. torvény A gazdasagi reklamtevékenység lapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatair6l

20/2019. (VIIL. 30.) EMMI rendelet, az egyes kdznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol és hatalyon kiviil helyezésérol

209/2019. (VIIL. 27.) Korm. rendelet, az oktatas agazati irdnyitdsdnak modositasaval
kapcsolatban egyes korméanyrendeletek modositasarol

196/2019. (VIIL. 1.) Korm. rendelete egyes koznevelési targyt kormanyrendeletek
modositasarol.



2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérdl

1042/2019. (II. 18.) Korm. hatdrozat A nemzeti identitds erdsitését célzo
kormanyprogramokrol

Gyulai Tankertileti Kézpont SzZMSz-e

AZ INTEZMENY ALAPADATAI
Megnevezései

Hivatalos neve: Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola s Alapfoka Miivészeti
Iskola

Rovid neve: Bucsai Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei
Székhelye: 5527 Bucsa, Kossuth utca 61.
Telephelyei: 5527 Bucsa, Bocskai Istvan utca

4.
5526 Kertészsziget, Kossuth Lajos utca 18.

Alapité és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Gyulai Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
OM azonosito: 028343

Koznevelési és egyéb feladat

5527 Bucsa, Kossuth utca 61.

> altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerli iskolai oktatas

- felsd tagozat (5-8. évfolyam)

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)

- integracios felkészités

- képesség kibontakoztato felkészités
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» alapfoku miivészetoktatas 7. sz melléklet

> egyéb koznevelési foglalkozas
- tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas

» iskolai konyvtar

> iskola maximalis létszama: 110 f6

» 5526 Kertészsziget, Kossuth utca 18.

> altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszer iskolai oktatas
- also tagozat (1-4. évfolyam)
- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)
- integracios felkészités
- képesség kibontakoztato felkészités

» egyéb koznevelési foglalkozas
- napkoziotthonos ellatas

» iskola maximalis 1étszama: 25 {6
e 5527 Bucsa, Bocskai Istvan utca 4.

> altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat (1-4. évfolyam)
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)
- integracios felkészités
- képesség kibontakoztato felkészités
- egész napos iskolai nevelés-oktatés

> egyéb koznevelési foglalkozas
- napkoziotthonos ellatas

» iskola maximalis létszama: 125 f6

o A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
e 5527 Bucsa, Kossuth utca 61.

- Helyrajzi szama: 1083
- Hasznos alapteriilete: netté 1192 nm
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- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

e 5526 Kertészsziget, Kossuth L. utca 18.

- Helyrajzi szama: 142

- Hasznos alapteriilete: netté 300 nm

- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalatijog
- Fenntarto6 jogkore: vagyonkezel6i jog

e 5527 Bucsa, Bocskai Istvan utca 4.

- Helyrajzi szama: 402

- Hasznos alapteriilete: netté 452 nm

- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

e Vaillalkozasi tevékenység

Villalkozési tevékenységet nem folytathat

e Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a Gyulai Tankeriileti Kézpont
latja el. Az intézmény nem rendelkezik 6nallo koltségvetéssel.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése
e Az intézmény €lén fOigazgato all, aki egyben az 4ltalanos iskolai intézményegység
vezetdje is.
e Az intézmény iranyitasat a féigazgato helyettes segiti.
e Az alapfoki miivészeti iskola irdnyitasat intézményegység-vezetd végzi (jelenleg
megegyezik a foigazgatoval.)
e Az intézmény mukodésében koézremiikodd iskolatitkar, takaritondk, karbantartd,
rendszergazda iranyitasa kozvetlentil a foigazgato feladata.
3.1.1. Altalanos iskolai intézményegység

Az éltalanos iskolai intézményegység vezetését a foigazgatd latja el. Munkajat foigazgatd
helyettes segiti.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

Szorosan egyiittmikodve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerti nevelését,
képzését, miivelodését.

Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formdinak felhasznalasaval.

12



Feltarja az 6voda és az iskola egymaésra épiilésének modjait, folytatja az 6voda nevelési
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

Munkéjaban épit az alapfokt muivészetoktatasi intézményegység funkciojabol eredd
lehetdségekre.

3.1.2 Alapfoki miivészetoktatasi egység 6.sz. melléklet

3.1.3 Titkarsag

A titkarsag a foigazgato kozvetlen irdnyitasdval miikkodik. Ellatja az intézménybe érkezo iratok
kozponti iktatasat, az intézményegységekhez, telephelyekre valod tovabbitasat, valamint az
irattarazast. A féigazgato iranyitdsdval mindazokat az adminisztracios feladatokat, amelyek az
intézmény mitkddésével kapcsolatosak.

3.2 Az intézmény vezetésének szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas
3.2.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény 0nallé jogi személyiségli szervezeti egység, képviseletét a fenntartd altal
megbizott féigazgatd latja el.

A fOigazgatd gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Gyulai
Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ben raruhazott munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény
foglalkoztatottai felett. Munkaltatoi jogai kiterjednek kiilondsen:

a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasainak kiadasara,

b) a koznevelési intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos- a tankeriileti igazgatd
kizar6lagos hataskorébe nem tartozd- jognyilatkozatok megtételére, igazolasok
kiadasara,

C) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

d) anapi feladatok meghatarozasara,

e) amunkahelyen vald benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

f) a munkakdzi sziinet, a napi pihendid6, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

g) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet, és a készenlét elrendelésére,

h) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény féigazgatoja- az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések
meghozatalara, kiilonosen:

a) jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére,
megsziintetésére,

b) a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizas adasara, visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitilintetésére,

d) anyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara,

e) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara,
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9)
h)

potlékok differencialasara,
teljesitményértékelés alapjan az illetmények differencidlasara.

A kdznevelési intézmény igazgatoja felel a munka- és pihendid6 nyilvantartasanak vezetéséért.

Az igazgat6 kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

n)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézménypedagogiai ¢€s
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy
hataskorébe, és ami az intézményjogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,
felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény muiikddésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansdgaért, a tanulok és
alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

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

a nevelOtestillet kozremiikodésével gondoskodik a koznevelési intézmény
alapdokumentumainak (pedagogiai program, szervezeti €s mukddési szabalyzat,
hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,

elokésziti a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges- az intézkedési jogkorén kiviil esé- intézkedések megtételét,

az Nkt. 69.§-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriilet igazgatdjanal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerii
mitkodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

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

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat, a Tankertileti
Koézpont beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat¢ altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, €¢s minden év jinius
30-ig irdsos beszdmolot készit a tankeriilet igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo- a kodznevelési intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érintd- dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankertileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az
adat pontositasat, illetve, ha a hidnyz6 adat potlasat célozza),

elvegzi a torvény eldirasaiban szabdlyozott teljesitményértékeléshez kapcsolodo
feladatokat.

Az intézmény igazgatdja nem utasithaté azokban az iigyekben, illetve feladatkdrokben,
amelyeket jogszabaly hatdroz meg szdmara.
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A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyozasarol a koznevelési
intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata és az alkalmazott, illetve a munkavallalo
munkakori leirasa rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Gyulai Tankeriileti K6zpont

Szervezeti és mitkddési szabalyzataban meghatarozott feladat —és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté. A
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetok kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartoz6 ligyekben az igazgato jogosult.

3.2.1.1 Az igazgato kinevezésének feltételei

Az intézmény igazgatojat az oktatasért felelds miniszter nevezi ki 6t évre.

Intézménylinkben az igazgatdi megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betdltéséhez sziikséges, az
Nkt. 3. mellékletében meghatarozott szakképzettség,

b) pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

c) legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkozo 6raaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint
d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre sz0l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan idore teljes munkaiddre sz6l6 alkalmazas.

Tobbceélt intézményben igazgatdi megbizast az kaphat, aki barmelyik, az intézmény altal
ellatott feladatra létesithetd igazgatoi megbizasahoz sziikséges feltételekkel rendelkezik. Ha a
feltételek barmelyike mesterfokozatot ir eld, az igazgatdi megbizashoz erre van sziikség.

Az intézmény igazgatdjanak kivalasztasa nyilvanos palyazattal torténik Az igazgatoi
megbizdsra benyujtott palydzat részét képezd vezetési program, a vezetési programmal
kapcsolatosan — e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény ¢és a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet
a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.

A fenntart6 palyaztatas €s tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatoi megbizast. Amennyiben a
fenntartd nem €l a palyazat mell6zésének lehetdségével dontése alapjan palyazat keriil kiirasra,
amelyrdl tajékoztatja az intézményt.

Ha az igazgatdi megbizasra irdnyuld péalyazati eljards azért nem vezetett eredményre, mert
egyetlen palyazo sem rendelkezett pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetoi
szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre szold igazgatdoi megbizas adhatdé annak a
személynek is, aki a megbizds tobbi feltételének megfelel, rendelkezik pedagogus-
szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejlileg vallalja az igazgat6di szakképzettség megszerzeését.
Az e szakasz szerinti megbizas palyazat nélkiil tovabbi harom évvel meghosszabbithatd, ha az
érintett a megbizasat kovetden az igazgatoi szakképzettséget megszerezte.
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3.2.1.2 Igazgatoi megbizas palyaztatas nélkiil

A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt (masodik) megbizasaval a fenntarto és a
nevelOtestiilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban a harmadik és tovabbi
megbizasi ciklus esetén a palyazat kiirasa kotelezo.

A fenntarto6 irasban koteles tajékoztatni az intézmény nevelOtestiiletét arrol, hogy a jelenlegi
igazgatot — a neveldtestiilet egyetértése esetén — palydzat kiirasa nélkiil meg kivanja bizni az
intézmény vezetésével.

A neveldétestiilet dontése alapjan nyilt, vagy titkos véleménynyilvanitassal alakitja ki
véleményét.

A vélemény nyilvanitas folyamata:

e A fenntartoi irasbeli kezdeményezést ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell
fliggeszteni a tandri hirdetétablara — felelds az intézmény igazgatdja.

e Hérom f6s el6készitd és szamlalo bizottsag felallitasa.

o Az eldkészitd bizottsagnak Ossze kell allitania a szavazati joggal rendelkezd
nevelOtestiileti tagok névsorat, melyen a tartésan tavol levoket €s az intézményvezetot
is fel kell vezetni. (Az 6raad6 pedagogusok nem rendelkeznek szavazati joggal).

o Az eldkészitd bizottsag elndkének — az igazgatd kezdeményezésére — 6ssze kell hivnia
a neveldtestiileti tilést a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e
bekezdéseinek eldirdsai szerint.

o Az elbkészitd bizottsag elndke levezeti a tantestiileti értekezletet. Megallapitja a
szavazasra jogosultak szamat, az 0sszes szavazatot lead6 pedagdgus szamat, a
tdmogat6 Igen és a nem tamogatd Nem szavazatok szamat, az érvénytelen szavazatok
szamat.

- aszavazas eredményénél az Osszes szavazok szamat Uigy kell meghatarozni, hogy a

szavazasra jogosultak szdmabol le kell vonni a tartdsan tavol 1évok szamat,

- ¢érvényes az a szavazat, amelyrdl a szavazatszamlalo bizottsag mindharom tagja

egybehangzoan allapitja meg annak eredményét,

- ¢érvénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhuzva vagy bekarikazva,
vagy mindkét valasz ald van huzva vagy be van karikdzva

e A bizottsag elkésziti a tantestiileti szavazasrol sz0l6 jegyzOkonyvet, amelynek
tartalmaznia kell a szavazas szamszerii eredményét. A jegyzokonyvet az elokészitd
bizottsag tagjai irjak ala.

e A bizottsag a jegyz6konyv alapjan tajékoztatja a fenntartot a nevelOtestiilet
véleményérdl.

3.2.2 Az igazgato- helyettes feladatai

Az igazgato- helyettest az igazgato egyetértésével a fenntartd bizza meg. Igazgato- helyettesi
megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott iddre szol.

Az igazgato- helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott
feladatokért.

Ellatja az igazgat6 altal atruhdzott munkaltatd jogkoriikbe tartoz6 feladatokat.

A jogszabdlyban meghatarozottak, és az igazgatoval kotott megallapodas alapjan végzi a
tanligyigazgatasi feladatokat. Felelds az altalanos iskola 1-4 évfolyaman foly6 pedagogiai
munkaért, az intézmény szervezeteinek miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
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a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének
megszervezéséért. Segiti a pedagogus tovabbképzéssel, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat. A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet. Koordinalja és segiti a tanoran
kiviili tevékenységeket. Gondoskodik a ,,Kiilonos kdzzétételi lista” karbantartdsarol. Ellendrzi
a KRETA osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos
vezetését az elektronikus feliileten/ dokumentumokban. Osszesiti a pedagdgusok helyettesitett
oraszamait.

3.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté- helyettes szamara: az évente, munkatervben rogzitett felosztas szerinti
als6s munkak6zosség szakmai tevékenységének iranyitasat, ellendrzését, értékelését.
Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat. Az osztalyozo és javitovizsgak
megszervezését, lebonyolitasat. Az tigyeletek, helyettesitések elrendelését, a
szabadsagolasi terv elkészitését és a jelenléti ivek, munkaidé nyilvantartok
ellendrzését. Hit- és erkdlcstan oktatas megszervezésének jogat. A
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat. Nemzeti és intézményi iinnepek, rendezvények munkarendhez igazodo
megilinneplését. Statisztikak készitését. A tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezését. A munkavégzeés ellendrzését. Az iskola kdzvetlen és
kozvetett partnereivel valo kapcsolattartast, egytittmiikodést.

3.4 A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgaté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgato- helyettes
latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd és az igazgato- helyettes egylittes tavolléte esetén a helyettesitési
feladatokat a legtobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé
munkakdzosség vezetd latja el. A helyettesitd intézkedési jogkore €s kotelezettsége a
gyermekek, tanulok biztonsdgos megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

3.5 Az igazgaté kiadmanyozasi joga, alairasi jogkor

Az igazgat6 az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint a fenntarté Szmsz-ében meghatarozott feladat-
¢s hataskorében gyakorolja a kiadméanyozéasi jogot. A jogszabalyban meghatarozott
kiadményozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos - a tankeriileti igazgato kizarolagos
hataskorébe nem tartozo — jognyilatkozatok megtételét, igazolasok kiadasa,
munkaltatoi intézkedések iratait;

intézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
meghozatalat;
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e azintézmény napi mikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e azintézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a fenntartd nem tartotta fenn;
e akozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;

e Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ald;

e Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldoja az igazgato-
helyettes.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult, az atruhazott
jogok kivételével.

Az intézmény cégszeri aldirasa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5.1. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei

A kiadmany fejléces papirra késziil.
A kiadmany bal felsd részén:
a kiadmany cimzettje;
A kiadvany jobb fels6 részén:
az gy iktatdészédma,
az ugy targya,
az ligyintézd megnevezeése;
a hivatkozasi szdm vagy jelzés,
a mellékletek darabszama.

o A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetén a rendelkezd rész és az indoklas is).
o Keltezés

o Alairas

e Az alair6 neve, hivatali beosztasa

e Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

3.6 Az intézményi képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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Az igazgat6 a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijellt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzathelyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény €és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,

az intézményfenntarto €s az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal és az

intézményi tandccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s milkddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgat6 és valamelyik magasabb vezetoi
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.7 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e igazgato- helyettes
e az iskolatitkar
e telephelyi koordinator (Kertészsziget)
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato- helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatéd
altal rajuk bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakor és a munkakori leirds szerinti
feladatokra.

A telephelyi koordinator segiti a mindennapi munkavégzéshez sziikséges €és a Tankertileti
Kozpont altal kért adatszolgaltatast. Javaslatot tesz a munkakoriilmények feltételeinek
javitasahoz, a gyermekbalesetek megeldzésére. Segitséget nyljt szervezési feladatok
ellatasahoz.

3.8 Az intézmény vezetésége

Az igazgatdé munkajat (iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét) felso-
¢s kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

3.8.1 Az intézmény vezetoségének, az igazgaté tanacsnak a tagjai

e igazgato,
e igazgaté- helyettes,
e szakmai munkak6zosségek vezetdi

Operativ ligyekben az igazgaté dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevo szerve, amely a
mas testlilet elé¢ nem tartozo6 belsé szabalyzatok megallapitdsaban, valamint az igazgat6 altal
meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Az intézmény vezetOsége havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az igazgatd tandcs megbeszéléseit az igazgato
vezeti.

3.8.2 Az intézmény Kkibovitett vezetoségének tagjai:

igazgato,

igazgato- helyettes,

a szakmai munkak6zosségek vezetoi,

didkonkormanyzatot segitd pedagogusok,

iskolai sportkor vezetdje,

telephelyi koordinator.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0d €s javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
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A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgatod feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszelést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢lésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod
késziti el és vezeti.

3.9 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az altalanos iskola iranyitasi feladatait a magasabb vezet beosztasu igazgato latja el, és a
mivészeti iskola élén magasabb vezeté beosztasi egységvezetd all (aki jelen estben az
igazgato).

Az 1ntezmenyegysegek az intézményi pedagdgiai programja, szervezeti és muikodési
szabalyzata és hazirendje alapjan 6nalldan végzik munkajukat.

Az intézményegységek intézményi szinten egyiitt tartjak az alakulo, tanévnyitd, tanévzaro,
félévi és nevelési értekezleteket. Intézményegységenként kiilon tartjdk az osztalyozo
konferenciakat. Az altalanos iskolai intézményegység és a mivészeti iskolai intézményegység
egylitt tartjak a tanévnyitd, tanévzard linnepségeket.

A vezetdségi €s kibdvitett iskolavezetdségi értekezleten minden intézményegység képviselteti
magat.

A munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja, kivéve a jogviszony létesitését,
jogviszony megsziintetését, fegyelmi eljaras meginditasat, kiszabdsat, mert az a fenntarto
jogkore. Kitiintetés, elismerés, jutalmazas esetén a vezetdségi tagoknak javaslattételi joga
van.

Az intézmény éves munkatervét az intézményegységek kozosen készitik el,
amihez havonta rendezvény (esemény) naptar késziil, mellékelnek.

Szervezeti abra: 1. szam melléklet

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.2 Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Pedagdgusok uj
¢életpalydjarol szolo torvény és végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, a Kdznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsolo
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rendeletek) valamint és a tankeriilet kollektiv szerzodése rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész miukodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

4.3 A nevelok kozosségei

4.3.1 Az altalanos iskola nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd6 munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési

— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

e apedagbgiai program elfogadasarol,

o az SZMSZ elfogadasarodl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadésardl,

e atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat mikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat
esetében.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
e Az iskola miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabalyban el6irtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.
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4.3.1.1. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatds rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhézhatja:

e aszakmai munkakozosségre, vagy

e adidkonkorményzatra.
Az atruhédzott jogkor gyakorldjat, a neveldtestiilet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

a. A nevelGtestiilet egy-egy Kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonok) hivhat
Ossze sziikség esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett neveldi mikro értekezletet. A neveldi
mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevel6testiilet felé valé beszamolasi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek iddpontjaban.

b. A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkdjanak véleményezése,
- a pedagbgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivélasztasa
- az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezetd beosztdsu alkalmazottak munkajanak
véleményezése,
- a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz0déskotéshez javaslattétel,
- helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa.

C. Az alapfokt miivészeti iskoladban tanitoé pedagdgusok félévente kiilon osztalyozo értekezleten
dontenek a tanulok osztalyzatairdl, értékelésérdl.

4.3.1.2. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel ¢€s
idépontokban az igazgatd hivja 9ssze.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyito értekezlet

féléves értekel? értekezlet

nevelési évet zar6 értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

nevelési értekezlet

rendkiviili értekezlet

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, februdrban félévi értekezletre, juniusban az igazgatd
altal kijelolt napon tanévzarod értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy

helyettese vezeti.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
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(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-az, vagy az igazgatdja sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni. Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanal a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

Osztalyozo értekezlet

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozd értekezleteken végzi. A miivészeti nevelésben részt vevo
tanulok osztalyozo értekezlete eltérd idopontban torténik a miivészeti munkakdzosség vezetd
javaslatara.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fliggden a nevelOtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A neveldtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 2 személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
alapos indok esetén az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontéseit - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazéssal és
egyszerll szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatirozott személyi iigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek jegyzOkonyvi forméban.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is.

4.3.1.3. Az intézmény vezetdsége és a neveldtestiilet kapcsolattartisa

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag llései,
e akilonbozd értekezletek,
e megbeszélések,

Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség {ilései utdan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
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pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetOség fele,

e A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik ttjan
kozolhetik az iskola vezetOségével.

4.3.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az intézményegységek pedagogusai legalabb 5 pedagoégus részvételével szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek —segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosségek alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok segitése. A munkak6zdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagogusainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében. A szakmai munkak6zdsség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg
legfeljebb 5 éves hatarozott id6tartamra.

A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az intézmény szakmai munkakodzosségeinek, a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkdrei:

e munkakdzosség vezetd valasztas (5 évenkeént)
e amunkakozosségek tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa

4.3.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal, és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

e palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

e a szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, segitése, ellendrzése, mindségi
javitasa

szakteriiletek modszertani eljarasainak tokéletesitése

munkatarsi kozosségek fejlesztése

egyseges kovetelményrendszer kialakitasa

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a tervez0 munkak segitése,

szakirodalmak, 1) modszerek figyelemmel kisérése, beszamolas ezekrdl a
munkakozdsség foglalkozasain,

e abemutato foglalkozason latottak értékelése,
e feladatok onként vallalasa,
o helyi tantervek feliilvizsgalata, modositasa (NAT, IPR)

4.3.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:
o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja, és munkaterve alapjan a
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munkakodzdsség éves programjat.
e Iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért.
e Az iskolaban koordinalja a munkateriiletéhez tartozo muveltségteriileteken a tankényv-
¢s taneszkoz igény felmérését, javaslatot tesz ezek kivalasztisara, a szakmai anyagok
beszerzésére.

e Modszertani ¢és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

o FElbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, foglakozasi
terveit, ellendrzi a kovetelményeknek valo megfelelést.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésre, béreltéritésre.

e Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé.

o Képviseli allasfoglalasival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil.

o Igény szerint, illetve év végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkako6zdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, vagy az igazgato részére.

e Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

e Eves terv szerint részt vesz a szakmai pedagogia munka belsé ellenérzésében.

o Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legalabb egyszer a munkakdzosségen
beliil 6rakat latogat.

e Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési tevékenységében.

e Szervezi a munkakdzosség tagjainak egyiittmiikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai és
modszertani fejlesztését.

4.3.2.3 Az intézményben miikodé munkakozosségek:

o Alsos (1-4. 0., kertészszigeti telephely is!)

° Human (5-8. o.: magyar, torténelem, ének, rajz, angol, testnevelés)

° Redl (5-8.0.: matematika, fizika, kémia, informatika, biologia, foldrajz)
° Miivészeti (el6képz6-6. évt.)

4.3.2.4 Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

Iskolavezetéssel:
Az igazgato- helyettes az als6s munkakozosséggel valo kapcsolattartasért felel.

Az igazgatd a human, a redl és a miivészeti munkakozosségekkel vald kapcsolattartasért felel.
A felelds vezetok ennek megfelelden:

e Részt vesznek a munkakodzosségek tanévi eleji munkaterv elfogado értekezletén.

e Gondoskodnak a munkakozdsséget érintd folyamatos informdaciddramlasrol: a
munkavégzéshez sziikséges informaciokat atadjak a munkakozosség-vezetoknek,
melyet a munkak6zosség-vezetok tovabbitanak a munkakozosség tagjainak.

e Az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjadk a munkakdzosség-vezetdk és a
munkakdzosségi tagok teljesitmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat.
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Jovahagyjak a munkakozosség-vezetok altal ellendrzott és alairt tanmeneteket. (A
munkakdzosség- vezetok szakmailag csak a szakteriiletiikhoz tartoz6 munkakdzosségi
tagok tanmeneteiért vallalnak feleldsséget.)

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakodzosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetok telelnek:
- A munkak6zosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente
legalabb egy megbesz¢lést tartanak.
- Gondoskodnak arrol, hogy a tobb munkakozosségben érintett tag minden 6t
érint6 munkako6zosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

- Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztilyban oktatok a pedagogiai és
szakmai céloknak megfelelden egyiittmikodjenek (tankonyvrendelés,
tananyagfejlesztés, versenyre készités stb.)

- A tanévzard értekezleten beszdmolnak a munkak6zosség elért
eredményeirdl, elvégzett munkdjarol és a feladatok teljesitésérol.

4.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megoldésara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.
A munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolasara, iranyitasara vezetot
vélasztanak.

a. Az integralt pedagodgiai rendszer miikodtetését az erre a célra alakult szakmai csoportok
iranyitjak.

IPR csoportok:

Ovoda-iskola kapcsolat csoport feladata az 6vodabol az iskolaba vald &tmenet
megkonnyitése, az 6vodai képességmérések €s egyéni fejlesztések megszervezésével
annak biztositasa, hogy a tankoteles kort elért tanulok a szocialis hattértdl fliggetlentil is
iskolaéretté valhassanak.

Also- felsé atmenetet segité munkacsoport feladata az o6todik osztalyos diakok
beilleszkedésének, tanulmanyi munkajanak segitése.

Iskola-kornyezeti csoport feladata az iskola partnerkapcsolatainak erdsitése annak
érdekében, hogy a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok szocializacidjaban, egyéni
fejlesztésében, felzarkoztatasaban és tehetségiik gondozasaban a tarsadalmi kornyezet
lehetéségei optimalisan kihasznalhatok legyenek.

Pélyaorientacidos csoport feladata a sikeres palyavalasztashoz sziikséges ismeretek
atadasa a tanuldk szamara. A beiskolazés segitése. Palyakovetés.

b. Az Esélyteremtd Intézményfejlesztési Program és Eszkozrendszer (ETIPE) mikodését
Esélyteremtési munkacsoport segiti. Feladata az eredmények mérése, értékelése, a
tovabbfejlesztés lehetdségeinek meghatarozasa.

4.5 A sziilok kozosségel
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4.5.1 Iskolaszék

Az intézményben, a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény
mukodésében érdekelt személyek és szervezetek egyiittmikodésének elomozditasa,
a neveld-oktatd munka segitése, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb

képviseletére iskolaszék miikodik. Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék 1étszama: 7 0

Az iskolaszék tagjai:

A sziiloket 2 f6 (intézményegységekként 1-1 16 képviseli)
A neveldtestiiletet 2 {6 (altalanos és miivészeti iskola 1-1 £0)
Az iskolai didkdnkorményzatokat 1 6

Onkormanyzatot 1 6

Gyermekjoléti szolgalatot 1 {6 képviseli

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 6sszegytijtése utan a sziiloi
munkako6zdsség titkos szavazassal valasztja meg.

Az iskolaszék alakul6 iilésén megallapitja miikodésének rendjét, munkaprogramjat,
megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszék sajat szervezeti ¢és miikodési
szabalyzata, valamint {igyrendje alapjan miikodik.

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolaszék az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az igazgatd, és az
intézményegység vezetdi a munkaterv, valamint az intézményszék munkaprogramja
elokészitési fazisaban egyeztetik.

A jogszabalyokbol kovetkezd, az intézmény egészét érintd ligyekben az igazgatd a
felelds az iskolaszék elé keriild elGterjesztésekért.

Az iskolaszék elnokét meg kell hivni az alkalmazotti értekezletre, valamint a
neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben az
iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van. Ha az iskolaszék és a
sziilé1 valasztmany az intézmény, vagy valamely intézményegység miikodésével
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy az alkalmazotti értekezlet, illetéleg az iskolai
nevelbtestiilet hatdskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, az igazgaté dont a
vélemény, javaslat el6zetes vezetdi, szakmai megtargyalasarol. A javaslat alkalmazotti,
neveldtestiileti elOterjesztését az igazgatd, valamint az illetékes intézményegység-
vezetd szervezi meg.

Az intézményben az iskolaszék miikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek

hasznalata, az iilések jegyzOkonyvének vezetése, az iratok kezelése, meglrzése) az
igazgat6 feladata.

4.5.2 A sziiloi szervezet (k6zosség)

A intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 szervezetet (k6zosséget) mitkddtetnek.

Az iskolai osztalyok sziiléi szervezeteit (kdzOsségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei
alkotjdk. Minden osztalyban kiilon sziildi szervezet miikodik, €liikon iskolai sziil6i szervezet
képviseldivel. Velik az osztalyféonokok tartjdk a kapcsolatot. Az osztalyok sziil6i
szervezeteinek képviseldi maguk koziil valasztjdk ki adott intézményegység sziil6i
képviseldjét, helyettesét. Veliik az igazgato tartja a kapcsolatot.
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A sziil6i szervezetek dnmaguk altal meghatarozott rend szerint miikodnek.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviselok segitségével juttathatjak el az adott egység képviseldjének, aki tovabbitja
az igazgatonak a felvetést.

Az egységek képviseldi, €s helyettesei alkotjak az intézmény sziiloi szervezetének vezetdségét,
akik maguk koziil valasztjak az elnokot. Az intézményi sziiléi szervezet valasztmdnya
(vezetdsége) 4 tagi (intézményegységenként 2-2 f6). Akkor hatarozatképes, ha iilésein
legalabb 3 f6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza.

Az intézmény igazgatdjanak a sziildi szervezet elnokét nevelési évenként két alkalommal
(tanévzaro és nyitd értekezlet) meg kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az intézmény
feladatairol, tevékenyseégérol.

Az osztalyok sziildi kozosségének az osztalyfonokok sziikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal adnak tajékoztatast (sziildi értekezlet).

A sziil6i szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:

- sajat mikodési rendjében, munkatervének elfogadasaban, tisztségviseldinek
fogadasaban.

A sziil6i szervezet (kozosség) véleményezési jogot (jogszabalyban eldirtaknak
megfeleléen) gyakorol az alabbi teriileteken:

- az SZMSZ kialakitasaban, a hazirend kialakitasakor, az éves munkaterv és beszamolo
elkészitésekor, nevelési program kialakitasakor, a vezetdk és a sziiléi szervezetek
kozotti kapesolattartds modjaban, az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo
részeiben, a sziildket anyagilag is érintd tligyekben, a sziil6i értekezlet napirendjének
meghatarozasaban, az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban , a munkatervek a sziiloket is érintd
részében.

Valasztott tisztségviseldi altal:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor, illetve képviselje
tanacskozasi joggal részt vehet ilyen esetekben a nevelGtestiileti értekezleten.

Egyiittmikodik az iskola-kornyezet és az Esélyteremtési csoporttal az IPR program és az
ETIPE feladatainak megvalositasaban.

A sziil6i kozosség vezetdjét, meg kell hivni a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti
¢és miikodési szabdlyzata, a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi 4tadasaval torténik.
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4.5.3 Az intézményi tanacs

e A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény mddositasardl szolo 2013. évi
CXXXVIL. torvény (a tovabbiakban: Nktmod.) alapjan a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére a sziil6k, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat 2-2 6 delegaltjaibol (6sszesen 6 f6) intézményi tandcs alakult. Az
Intézményi Tanics hivatalos neve: Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
Intézményi Tanacsa. A nevelési-oktatasi intézmény miikdodését érintd valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

e Az iskola intézményi tanéccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.

e Az intézményi tanacsot mikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, elnoke,
akadalyoztatdsa esetén megbizott tagja képviseli az iskolaval vald kapcsolattartas
soran.

e Aziigazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miitkodésérol.

e Az intézményi tandcs elndke szdmara a nevelOtestiilet félévi és a tanév végi
pedagbdgiai munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd értekezletérdl
készitett jegyzokonyvet a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott
hataridon beliil az igazgato elkiildi.

e Azintézményi tanacs elndkét meg kell hivni a sziil6i valasztmany, a didkonkormanyzat
vezetdsége, valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandd tajékoztatd értekezletre,
melyet az igazgato és az igazgato- helyettese évente harom alkalommal (tanév elején,
félév végeén és a tanév szorgalmi iddszakdnak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az
igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolod
nevelOtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi
munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol. Sziikséges esetben az
intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelGtestiilet
értekezleteire is meghivhatok.

e Az intézményi tandcs és az intézmény vezetOsége kozotti kapcsolattartds egyéb
szabalyait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint
munkaprogramja hatarozza meg.

4.5.4. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév soran

e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli
idépontokban (sziiléi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok)
e rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztato flizetében).

4.5.4.1. A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénok tartja. A
szUlok a tanév rendjérdl, feladatairdl, a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd elsé évfolyamosok sziileinek majusban tart az iskolavezetés és az
elsd osztalyos tanitok sziiléi értekezletet— a beiratkozott tanulok iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében Az iskola tanévenként 2 sziiloi értekezletet tart. Rendkiviili
sziil6i értekezletet az igazgatd, az 0sztalyfonok és a sziildi kozosség elndke hivhat dssze
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— a felmeriil§ probléméak megoldésara.

4.5.4.2. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az E-naploban feltliintetni a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan. - A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti
egy- vagy kétoérds tantargyakbol félévenként minimum 3, a heti harom, vagy ennél
nagyobb d6raszamu tantargyakbol havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhato a
tanulo.

4.5.4.3. Elektronikus ellenérzé (tovabbiakban e-ellenérzé) hasznalata

Intézményiinkben a 2017/2018-as tanévtl KRETA e-naplé miikodik az iskola és a sziil§
kozotti naprakész kapcsolattartas, tajékoztatas céljabol. A KRETA az iskola altal iizemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épiilé olyan integralt adatbazis kezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigyigazgatdsi, adminisztrativ ¢és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt napld, ellendrzd hasznélatat, leegyszeriisitse azokat
a — gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. A
szililok a tanév elsd hetében irasbeli tdjékoztatot kapnak az e-ellendrz6hoz valo egyedi
hozzatérés modjarol.

Az e-ellendrzd hasznalata érdekében a hozzaférési kod megadasa mellett az iskola tajékoztatja
a kod jogosultjat:

- az e-ellenoOrzo interneten keresztiili elérési utvonalarol,

- az e-ellendrz6 hasznalati rendjérdl, a belépés, bejelentkezés maodjarol,

- a kozpontilag generalt kod, jelsz6 megvaltoztatdsanak célszerliségérol, és modjarol,

- arrol, hogy a gyermeke osztalyzatait hogyan tudja megtekinteni.

Amennyiben a sziildnek nincs lehetésége az e-ellendrzon keresztiil tdjékozodni, errdl
gyermeke osztalyfonokét irasban értesiteni kell. Ebben az esetben a sziilo papir alapon kap
tajékoztatast gyermeke elémenetelérdl, melyet havonta legfeljebb egyszer a KRETA
rendszerbdl nyomtatott formaban kap meg az iskolatol.

Az intézménylinkbe jonnan érkezd didkok (elsd osztalyosok, mas iskolabol érkezd tanulok)
kapnak 1j jogosultsagot az e-ellen6rz0 hasznalatdhoz. A jogosultsag a tanuldi jogviszony
iddtartama alatt fennall. A tanuloi jogviszony megsziinésével a tanuld, sziil6 jogosultsaga az e-
ellendrz6 hozzaféréséhez megsziinik.

4.5.4.4. Az elektronikus-naplo kezelési rendje

Az e-naplo felhasznal6i csoportjai €s feladataik:

Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztraciés szoftver altal generalt e-napld harom
uton érhetd el:

-a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal,
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-tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot
kap6 intézményi dolgozok altal,

-a korlatozott tartalmia és korlatozott hozzaférésii internetes kezeldfeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanulok).

Iskolavezetés:
Automatikus hozzaférése van az e-napl¢ teljes adatbazisdhoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok:
Tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.

Szulok:

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
osztalyfonoktdl vehetik 4t az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok:

A tanulok kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztlil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatai:
e A tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak napra kész adminisztracioja.
A sziil61 és tanuldi azonositok kezelése.
Elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete.
A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.
Problémak kezelése.
Az adminisztraciés mulasztdsok kiszlirése és az intézményvezetés tdjékoztatdsa
ezekrol.
e Az celektronikus naplé iskolai halézaton (wifi, vezetékes) valdé zavarmentes
mitkddésének biztositasa, a felmeriilé problémak javitasa.
e A haldzat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

Iskolatitkar:
Tanul6i, pedagdgus adatokban tortént valtozasrol tajékoztatja az adminisztratort.

4.6 A gyermekek, tanulok kozosségei

4.6.1 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkoto tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykdzdss€g, mint az intézmény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, kiildottet delegalhat az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség igy onmaga didk képviseletérdl
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dont.

4.6.1

.1 Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség ¢lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot

az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatait figyelembe véve az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfonok feladatai, hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyait.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényez0it figyelembe veszi.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Koordinalja, és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkédjat, és latogatja oraikat.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 neveld tandrokkal, és a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetti tanuldk
segitésere.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

Mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rz6 konyv
utjdn rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi
elédmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {igyviteli feladatokat (az enapld preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot).

Sziil6i kérésre sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerek hidnyzasat.

Gondoskodik osztalya kdtelezd orvosi €s védondi vizsgalatardl.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséara, segélyezésére,
biintetésére.

Részt vesz a munkakozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével, eldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

Nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

Elkésziti az integracios felkészitésben résztvevd tanulok egyéni fejlesztési tervét.

Vezeti az integracios felkészitésben résztvevo tanulok egyéni fejlddési naplojat.
Héaromhavonta értékeli az integracios felkészitésben résztvevo tanulok egyéni fejlodését,
errdl tdjékoztatja a sziildt, a tanuldt €s az érintett pedagdgusokat.

Gondoskodik az integracids felkészitésben résztvevd tanulok pélyaorientacidjardl, a
tovabbtanulasra val6 felkészitésiikrol.
Figyelemmel Kkiséri az integracios felkészitésben részt vett tanulok kozépfoku
tanulmanyinak eredményességét.
Sziikség esetén esetmegbeszélést, illetve problémamegold6 forumot tart az osztalyaban
tanitd neveldk részvételével.
Megszervezi az arra raszoruld tanulok szamdra a mentori, tutori, vagy patronusi
rendszerben valo részvételt.
Figyelemmel kiséri az osztalyaban alkalmazott szoveges értékelést.
Az integracids felkészitésben résztvevd tanuldkat az egyéni fejlesztés lehetdségei
biztositd délutani foglalkozéasokra iranyitja, figyelemmel kiséri ottani munkéjukat.
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o Az integraciés felkészitésben résztvevd tanuldkat, a fejlesztésiiket leginkabb segitd,
iskolan kiviili foglalkozésokra iranyitja, figyelemmel kiséri ottani munkéjukat.

Egyiittmiikddik a tanitvanyai délutani foglakoztatasat biztositod szervezetekkel.

A sziilokkel szoros kapcsolatot épit ki, 1épéseket tesz az igazolatlan hidnyzasok
megsziintetése érdekében.

e Egyiittmikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel, a gyermekjoléti szolgalattal.

4.6.2 Diakonkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletére intézménylinkben didkonkormanyzat mukodik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az
jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A Szervezeti és Mukodési szabalyzat jovahagyasardl a nevel6testiiletnek a
beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Amennyiben a neveldtestiilet 30 napon
beliil nem nyilatkozik, akkor a szabalyzatot jovdhagyottnak kell tekinteni.

Az intézmény didkonkorményzatdnak a nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
mikddési rendje az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Ez
a felépitési és miikddési rend hatarozza meg a didkdonkorményzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.

A didkdonkorményzat €lén megbizott felndtt vezetd - akit a didkdnkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg Otéves iddtartamra - ¢&s valasztott gyermekvezetdk allnak. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatoval tartja a kapcsolatot.

A didkonkormanyzat dontési jogkore:

e aneveldtestiilet véleményének meghallgatasaval sajat kozosségi élete tervezése,
szervezese, tisztségviseld1 megvalasztasa,

e dont sajat miikodéséral,

e miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e azintézményi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol, és
miikodésérol.

A didkdonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:

e anevelési — oktatasi intézmény miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:
e atanulok nagyobb kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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e az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,
e atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
e a napkozi és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvételi kérelmek elbiralasdhoz,

elveinek meghatarozasdhoz, a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének
kialakitasahoz.

Az iskola tanuloinak tajékoztatd és tajékozodo foruma a diakkozgytilés. Az évi rendes
diakkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6zd gyiilés ota
eltelt id6szak munkajardl kiilonos tekintettel a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A didkkozgytlésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A diakkozgytilés napirendi pontjait a gytilés megrendezése eldtt 8 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

Olyan iigyek targyaldsa esetén, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése
kotelezd, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a didkonkorményzat
képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot a hataridd eldtt
legalabb 8 nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.
4.6.3 A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
1gazgato az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén, valamint a diakkozgylilésen évente
legalabb egy alkalommal t4jékoztatja a tanulokat.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki oOrdkon tajékoztatjdk a tanulokat az Oket érintd
kérdésekrol.

A tanulo fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a tanuldt és sziileit a szaktanarok
folyamatosan szoban ¢€s irasban tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a
nevelOkkel, a neveldtestiilettel.

Az intézmény minden tanuloja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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4.7 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai sportkor didkonkorményzatként miikddik, melynek munkdjat az igazgato
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az
igazgatoval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai

munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, ¢és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az
intézményvezetonek az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkoz6 javaslatdit az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhato iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi
¢és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a
telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsdba milyen

feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori

csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

4.8. Kapcsolattartas az alapfoku miivészeti iskola intézményegységgel

A mivészeti iskola kozvetlen irdnyitdja az igazgatd, a szakmai munka irdnyitdsa a

munkakozosség vezetd feladata. A feladatvégzésrdl a havonta tartott vezetdi értekezleten

beszamol az igazgatonak ¢és vezetGtarsainak. A miivészeti programokat az igazgatoval

egyeztetve koordinalja.

A munkakozosség vezetd tartja a kapcsolatot a miivészeti iskola pedagodgusaival, altaluk a

sziilokkel, tanulokkal.

5. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO

KAPCSOLATAI



5.1 Kiilsé kapcsolatok

e Az intézmény kiilonbdz0 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

e Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

e A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iradnyitasaval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢€s
pedagbgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel.

o Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését és értékelését.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdosdganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Gyulai Tankeriileti K6zpont, 5700 Gyula, Ady Endre
utca 19.

e Bucsa és Kertészsziget kozségek dnkormanyzatanak képviseld-testiiletével és a
polgarmesteri hivatallal.

e Az iskola tanul6it timogatd Bucsai Tanulokért Szocialis és Kulturalis Alapitvany
kuratériumaval.
Kozmiivelddési intézményekkel: a bucsai Koti Arpad Faluhaz és Konyvtarral.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Védondi Szolgalattal és az Iskolaorvossal. Segitségiikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat a Szervezeti és mitkddési szabéalyzat 10. pontja szabalyozza.

e A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato és helyettese a felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

5.2 A pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézményekkel
valo kapcsolattartas

A pedagogiai szakszolgélatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatdé intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

5.2.1. A kapcsolattartas médjai:
e egyiittmiikddési megallapodas alapjan,
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint,
e az intézmény munkatervében rogzitettek szerint.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényti és a
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6, valamint a tehetséges gyermekek,
tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett
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tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkako6zosségek munkaprogramjaban foglalt
iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai
szolgaltatokkal.

A pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan, tovabba a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételével, valamint tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo
versenyeken valo részvétellel valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal ¢és szakmai szolgaltatdé intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

5.2.2. A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagbdgiai szakmai szolgéltatok 4ltal rendezett kiilonb6zd konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és més szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkako6zosségek
kezdeményezésére;

- tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvétel,

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiikk eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

5.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal (gyamiigy, csaladsegitd szolgalat) a kapcsolatot az igazgato és
a GYIV- feleldse tartja. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanulok veszélyeztetettségét,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek; az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a
tanul6i hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald
kapcsolat felvétele; részvétel a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken,;
szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

5.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
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szlirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az
igazgatd helyettes a felel6s.

5.5. A tartos gyogykezelés alatt allé és az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedo
gyermekek ellatasa

¢ Ha a tanulo jarobeteg, vagy fekvibeteg szakellatasban résztvevo szakorvos altal kiadott
vélemény szerint tartos gyogykezelésben részesiil s emiatt a mindennapos iskolaba jarasi
kotelezettségét nem tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulmanyait. A
tartos gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulméanyokat folytat6 tanuld
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasardl az az iskola gondoskodik,
amellyel a tanulo tanul6i jogviszonyban all.

¢ Ha a tanulo tartos gyogykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehet6vé, a tanuld, kiskoru
tanulo esetén a sziilo kérelmére az intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy — tanuloi
jogviszonyanak fenntartdsa mellett — tanulmanyait vendégtanuloi jogviszonnyal a fekvobeteg-
ellatas keretében gyogykezelését biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabilitaciods
intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa.

o A tartos gyogykezelés miatt vendégtanuléi jogviszonnyal rendelkezd tanulo nevelése,
oktatasa, illetve a tartos gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat
folytato tanulo felkészitése az egészségligyi intézményben vagy a rehabilitacids
intézményben, otthoni ellatas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben
szervezhetd meg. A fentieken tul az iskola a sziil6 részére tandcsadast, konzultaciot biztosit,
tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

e A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanul6 oktatasahoz sziikséges eszkozoket az iskola
vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specidlis eszkdzoket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai
eszk0zok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

e Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 mddositasa a 2021/2022. tanévtdl
kotelezettséget ir el a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek, tanulok indokolt esetben, intézményben megvaldsuld specidlis
ellatasanak megoldasa tekintetében. Az igazgato a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusa
diabétesszel €16, az iskolaval, jogviszonyban 4ll6 gyermek, tanul6 részére a sziild vagy mas
torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja.
o Az igazgatd — az ellatas megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus beosztottja
szémara elbirja
a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
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beadésat.

e Az igazgatd a gyermek, tanul6 esetleges rosszulléte esetén az Elitv.- vel 6sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki a véddndvel és az iskolaorvossal.

¢ A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kdzott:

e munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés elvégzése;

¢ a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

¢ Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek, tanulok
specialis ellatdsaban valo részvételt munkakdri leirdsban rogziti, diabétesz potlékban részesiti.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A vezetok intézményben valé tartézkodasi rendje

Szorgalmi idoben hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.00
ora kozott az igazgatonak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. Egyebekben
munkdajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és
idotartamban latjak el. A kertészszigeti telephelyen az igazgato- helyettessel telefonos
egyeztetést kovetden torténik az ligyelet ellatasa. Telefonszamot, elérhetéséget minden tanév
elején eljuttatjuk az érintett sziilokhoz.

6.2. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

A fObejarata mellett cimtéblat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Unnepeken az épiilet lobogdzasa a felelés hivatalsegédek feladata. Az intézmény teljes
tertiletén, az épliletekben és az udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:

védeni a kozosségi tulajdont,

megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket,

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitisi napokon 7%° 6ratol a foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 18 oraig tart nyitva. A tanulok szervezett feliigyeletét az iskola a
7.30 - 16.00 oraig biztositja. Sziildi kérésre reggel 7 és délutan 18 oOra kozott az iskola
feliigyeletet biztosit.

A délutani foglalkozasokat 18% éraig, vagyis a nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni indokolt esetben az igazgatd, igazgatd- helyettes engedélyével lehet. Szombaton és
vasarnap az intézmény — rendezvény hidnyaban - zarva van. A szokasos nyitvatartasi rendtol
valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartds csak az igazgatd engedélyével szervezett programokon
van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet a sziilok, a
tanulok, és a nevelok tudomasara kell hozni. Nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell
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megszervezni.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes (telefon is!), vagy irasbeli kérésére
osztalyfénoke (esetleg igazgatd, igazgatd- helyettes, ligyeletes neveld) ill. a részére orat tarto
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat. Rendkiviili esetben az iskola elhagyasara
(sziil6i engedély hianyaban) csak az igazgatd vagy az igazgatd- helyettes adhat engedélyt.

6.3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo f6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

a neveldtestiileti értekezletek idopontja,

a rendezvények és tinnepségek modja és idépontja,

a tanitas nélkiili munkanapok programja és idopontja,

a tanitasi szlinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
az esetleges bemutato orak és foglalkozasok rendje,

a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit az aktualis hdnapra a tanariban
elhelyezett faliujsagon €s ai intézmény honlapjan is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét az osztalyfénok az elsd tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok
tajékoztatasara a sziildi értekezleteken, ill. sziildi szervezet elsd, oktoberi értekezletén kertil sor.

ryr e r

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

e az dratervnek ¢és a tantargyfelosztasnak megfelelden,
e az drarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,
e aterembeosztas szerinti foglalkozési és tantermekben torténik.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra reggel 8 orakor kezdddik, a
kertészszigeti telephelyen 8:30-kor. A kotelezo tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésébb
14%-ig be kell fejezni. Ettdl eltér az egész napos oktatas munkarendje 1-2. évfolyamon. Ebben
az oktatasi formaban a foglalkozasokat legkésobb 16 6raig kell befejezni.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat, és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orék (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, igazgato- helyettes tehet. A
kotelez6 orvosi, és védondi vizsgalatok az igazgato- helyettes altal elére engedélyezett
id6épontban, és mdodon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

A tanitési ordk tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A bemutato orak, és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét, és idejét — a munkakdzosség
vezetOk javaslata alapjan — munkaterv rogziti
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A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (az igazgatd engedélyével) azok el6tt szervezhetok.

6.5. Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi szlinetek iddtartama 10 és 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
A 20 perces 6rakodzi sziinet a kijelolt étkezési id0. Az orakozi sziinetek pontos rendjét a
Hézirend tartalmazza.

A tanulok az o6rakdzi sziineteket jo id6 esetén —egészségiik érdekében- lehetdség szerint a
szabad levegén —az udvaron- toltsék, vigyazva sajat, és tarsaik testi épségére.

Az iskolaban reggel /28-t6] a tanitas kezdetéig, €s az 6rakdzi sziinetben tanari ligyelet mitkodik.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, épiiletrészben, a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az alsos telephelyekrdl a tanitasi id6 végén neveldk kisérik a tanulokat az ebédlig.

6.6. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kdtelességeit a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény 62-63.§-
a rogziti.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti, és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitia meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének)
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok Osszeallitasanidl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe-vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
tigyeletes tanar 5 perccel munkakezdés eldtt jelenjen meg. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
napon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény igazgatojanak, vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyz6 pedagdgus koteles hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit, vagy az orak
tananyagat az igazgato-helyetteshez, vagy a helyettesité tanarhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi o6ra (foglakozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato- helyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt bizzak meg, ugy koteles
szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni.

42



A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az
igazgato adja az igazgato- helyettes és a munkakozosség vezetok javaslatainak
meghallgatisa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos
terhelés.

6.6.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggo feladatok ellatasdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.6.1.1.A4 kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) DOK munka segitése,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.6.1.2. A munkaidd tobbi részében elldatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

A munkaidoé feladatok szerinti felosztasa a 401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet A
pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol 28. § alapjan
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladoé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai es egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (ebédeltetés),

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, ligyelet
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7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsagi munka

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s
annak megtartésa,

12. az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk0z es hangszerkarbantartds megszervezése,

21. az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat
ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A 4. 12, 14. es 16. pontjaban meghatarozott tevékenység 0sszesen €s egylittesen legfeljebb
heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részébe.

6.6.2. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

A pedagdgus munkaidd nyilvantarto lap vezetésének szabalyai a kdvetkezok:

- A pedagbégus munkaid6 nyilvantartd lapot vezet a megtartott kotelezd orakrol, a
tulorakrol és a helyettesitésekrol.

- A nyilvéantartasara szolgalo lapot a KRETA-bol kell kinyomtatni.

- Minden pedagdgus kdoteles pontosan vezetni sajat munkaiddé nyilvantartd lapjat,
amelyet a kovetkezd honap 8. napjdig aldirva az intézményvezetd helyettesnek at
kell adni. Talora elszamolasa esetén a kovetkez6 honap 3. napjaig kell a munkaidd
nyilvantart6 lapot leadni.
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6.6.3. Pedagégus munkakorben hasznalhato informatikai eszk6zok hasznalatanak
rendje

A nevelGtestiilet tagjai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Munkajukhoz
hasznalhatjdk az iskola informatikai eszkozeit. A tantermekben elhelyezett eszkozok
hasznalatakor feleldsséggel tartozik az eszkdzok allapotaért. Az informatikai eszkozoket az
intézménybdl csak az igazgatd engedélyével lehet elvinni.

6.7 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az igazgatd allapitja meg, melynek rogzitése a
munkakori leirdsukban torténik. A térvényes munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidd kezdete
elétt 10 perccel kell megérkezni a munkavallalonak a munkahelyére. A munkaidd
nyilvantartdsa a jelenléti ivben torténik.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1 Alkalmazottak és tanulok helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjdk a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindentitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartdsi 1idon tal is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, ezt az igazgatotol kérvényezni kell, a hasznélati cél és idépont megjelolésével!

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is kizarolag pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok
csak a terembeosztasi idében tartdzkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban
is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

6.8.2 Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — informatikai, oktatistechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak! Indokolt esetben révid idére (1—
2 o6ra) a székek és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem felelésének
(osztalyfonok) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell
visszatenni annak, aki elhozta.
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Ha egy alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt az
igazgatotol vagy helyettesétol kérvényezni kell. A targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrol elismervényt koteles alairni.

Az intézmény a pedagogusok részére az EFOP-3.2.4-16-2016-00001 azonositdészdmu
,Digitalis kompetencia fejlesztése” unids projekt altal meghatarozott feltételek szerint
személyenként informatikai eszk6zoket biztosit. (notebook).

- Az eszkozoket a pedagdgusok kotelesek megdrizni, munkéjukhoz célszertien,
gondosan hasznalni.

- Az atvétel feltételeirdl az atadas-atvételi dokumentacio rendelkezik.

- Jogviszony megsziinése esetén a pedagogus az IKT eszkozzel elszamol.

6.8.3. Karbantartds és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibajat a pedagogus koteles az igazgatd tudomdasara hozni. A
javithaté eszkozoket a karbantartd kijavitja. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a
szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

6.9. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézményekben (telephelyeken) az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos iigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgat6tol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a takaritok ellendrzik.
Idegenek belépését a vezetOknek jelenteni kell.

A telephelyeken a csoportok, osztalyok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az i
igazgato engedélyezheti.

A tanitas kezdetére a sziilok az iskola bejarataig kisérhetik a tanuldkat, a tanitas végeztével a
bejarat eldtt varhatjak dket. Az igazgato rendkiviili esetekben engedélyezheti az ettdl valod
eltérést. Ennek esetei: Az eld osztalyos tanulokat a tanév elsd hetében a sziilok bekisérhetik a
tanteremig. Amennyiben a sziilé gyermeke egészségligyi allapota miatt kérvényezi a
tanteremig kisérést az igazgato ideiglenesen, vagy tartdsan engedélyezheti azt.

6.10. A miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg €s azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomésara hozza (értesités forméjaban).

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek, tanulok
tavollétében, a fenntartd egyetértésével lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit
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rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a fenntartd6 vagy hivatala altal
szervezett tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézmény dolgozoi, tovabba tigynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétddo
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id9 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét part, vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla
tevékenység nem folytathat6. Az intézmény helyiségei, vagyona, ingdsagai a fenntartd
feltételei, utasitasai alapjan adhato bérbe (terembérleti szerzodés) az intézmény nyitvatartasi
idején kiviil.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény Szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden — a takaritok
feladata.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a fenntartd egyetértésével, az igazgato
engedélyével lehet elvinni, atvételi elismervény ellenében.

6.11. Az intézményi étkeztetés biztositasa

A tanulok étkeztetése Bucsa Kozség Onkormanyzatanak a feladata.

Az intézmény — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkozibe nem jard, de rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatasban részesiilok szamdra is biztositjuk a haromszori étkezést. Igény esetén menzat
(csak ebéd) is igénybe lehet venni.

A pedagoégusok kotelesek részt venni (felligyeletet biztositani) az intézményi étkeztetés
lebonyolitasaban.

7. EGYEB FOGLALKOZASOK

7.1. Tanoran kiviili foglalkozasok célja

Az intézmény — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint, valamint az intézmény lehetdségeit figyelembe véve tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésével az iskola lehetdséget teremt a kiemelt
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figyelmet érdemld (tehetséges, hatranyos helyzeti, SNI, BTMN stb.) tanulok egyéni
képességeinek fejlesztésére.

7.1.1. Tanoran kiviili foglalkozdsok dltalanos rendje

Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal, ill. torvény irhatja el6 (pl.
fejlesztés, napkozi). Az igényeket lehetdség szerint kell figyelembe venni.

A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

Tanoéran kiviili foglalkozasra vald tanuléi jelentkezés Onkéntes. A jelentkezés majus 20-ig
torténik és egy tanévre szol.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell. A délutani foglalkozasok helyét és idtartamat az igazgato- helyettes rogziti az
iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tandran kiviili foglalkozésok vezetdit a fenntartd bizza meg, akik munkéajukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast az is vezethet, aki nem az iskola pedagdgusa.

A Hazirend eldirasai a tanoran kiviili foglalkozason résztvevokre is érvényesek.

7.1.2 Tandran kiviili szervezett foglalkozdsi formak
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

napkozi és tanuloszobai foglalkozasok
szakkorok

tehetséggondozé foglalkozasok
kozépiskolai felvételi el6készitd
didkkorok (onképzokorok)

énekkar

mivészeti csoportok mitkddése
didksportkor

korrepetalds, tantargyi felzarkoztatok
rehabilitacios orak

tanulmanyi, szakmai és sportversenyek
konyvtar

kulturalis rendezvények

tanfolyamok

hazi bajnoksagok

iskolak kozotti versenyek

hitoktatas

7.1.2.1 Napkozis és a tanuloszobai foglalkozdsok rendje

A napkdzibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik a Szervezeti és mitkodési szabalyzat
eldirasai alapjan.
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A felvétel elveit:

A napkozibe tanévenként elére minden év majusaban, illetve els6 évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. (Indokolt esetben a sziil6 tanév kdzben is kérheti gyermeke
napkozi otthonos elhelyezését.)

A napkozibe lehetdségek szerint minden jelentkezd tanulot fel kell venni. Amennyiben a
napkozis csoportok létszama meghaladna a kozoktatasi torvényben eldirt l1étszamot a
felvételi kérelmek elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanuldk:

akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
akinek mindkét sziildje dolgozik,

akik allami gondozottak,

akik veszélyeztetettnek mindsiilnek,

akiket egyediilallo sziild nevel

akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

A felvételr6l az igazgatd- helyettes és az osztalyfénok véleményének meghallgatasa utan az
igazgat6 dont.

A napkdzi éves mikodésének id6tartama megegyezik a tanévvel.

A napi munkarend alapjan a tanulok foglalkozésa altalaban 12 6ratol 16 oraig tart. Ez id6 alatt
pedagégusok foglalkoznak az iskoldban marad6d gyermekekkel. Biztositjdk szamukra az
étkezési lehetdséget, a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozasokat,
a szabadban val6 mozgast.

Munkasziineti napokon a napkdzi is sziinetel. Tanitas nélkiili munkanapokon és sziinidei
munkanapokon legalabb 10 gyermek kérése esetén napkozis iigyeletet kell szervezni.

A napkozis és a menzai étkeztetésért a sziilo jogszabalyok alapjan téritési dijat fizet. A téritési
dij beszedését a Napkozi Otthonos Konyha szabdlyozza. A rendkiviili dijkedvezményeket az
érvényes jogszabalyok hatdrozzak meg.

A napkozis foglalkozasrol tdvozni kizardlag irasos vagy személyes sziilo1 kérésre lehet.

Az iskola az igényld tanulok szamdéra étkezési lehetOséget (menzat) biztosit. A menza
elhagyasdig a tanulok kotelesek a hazirendben foglaltak szerint viselkedni.

A napkdzi rend;jét sulyosan sért6 tanuld a napkozibdl kizarhatd. A kizard dontést az illetékesek
meghallgatasa utan az igazgaté hozza.

7.1.2.2. Szakkorok

A kiilonboz6 szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol és
az idokeret fliggvényében inditja az iskola. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. A szakkorok ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor- vezetd pedagogus felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas
tikroz6dhet a tanuld szorgalom osztalyzataban. A szakkordk inditdsat az intézmény
finanszirozott idokerete hatarozza meg. A szakkori csoportok minimalis 1étszama 14 6.

7.1.2.3. Enekkar

Az iskola énekkara szakkorként mukodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
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idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagt tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkciok létrehozésa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott ének-zene tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének minden koltségét az
iskola viseli.

7.1.2.4. Hit és vallasoktatas

A teriiletileg illetékes egyhdzak az dOratervi hit- és erkdlcstan 6ra mellett az ezt igényld tanulok
szamara fakultativ hit és vallasoktatast szervezhetnek. A tanulok részvétele 6nkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, az intézmény orarendjéhez igazodva. A foglalkozasokat
az egyhaz altal kijelolt hittanoktat6 tartja.

7.1.2.5. Sportkériok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére, és egészségnevelési programunk végrehajtasara intézményiink sportkori
foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart.

Az ISK foglalkozasai délutan 14%°-t61 kezdédnek és 18 orakor befejezédnek. Ettdl az
id6intervallumtdl kiilon igazgatoi engedéllyel lehet csak eltérni.

7.1.2.6. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét - egészségi dallapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozésra utalja. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanulo részt
vesz az oOrarendi testnevelés oOrdkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatol
fiiggden - nem végez. A testneveld differencialt foglalkozésa biztositja a megfeleld gyakorlatok
végzését. A gyogy testnevelést a Nevelési Tandcsado megbizdsaban latjuk el.

7.1.2.7. A rehabiliticios orak

A sajatos nevelési igényli tanulok részére szervezett kotelezd egészségiigyi és pedagogiai célu
foglalkozasok. Az orakon vald részvételt a Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat altal a
tanulorol kiallitott szakvéleménye hatarozza meg. A rehabilitacios ordkat gyogypedagogus
tartja. Az orakon valo részvétel a tanulo szadmara kotelezd!

7.1.2.8. Tantargyi felzarkoztato

A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok részére a Nevelési
Tanacsad6 szakértdi véleménye alapjan szervezett fejleszté oOra. Az o6rak célja tantargyi
minimumhoz torténd felzarkodztatas. Az ordkon valo részvétel a tanuld szamara kotelezo.

7.1.2.9. A korrepetdldsok

Célja az alapképességek fejlesztése, €s a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A
korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.
7.1.2.10. Az iskola kényvtira

Minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanordkon all a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére. Az iskolai konyvtar miikddésének szabélyait a Szervezeti €s
miikodési szabalyzat tartalmazza.
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7.2 Alkalomszerii foglalkozasok

1.2.1. Versenyek és bajnoksdagok

Tanuloink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkako6zdsségek hatdrozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato
helyettes irdnyitja.

7.2.2. Iskolai rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkordk, szakkordk) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdségének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

7.2.3. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldsok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka elésegitése érdekében
évente egy alkalommal tanulmanyi kirdndulést, tarat szervezhetnek. A kirdndulas tervezett
helyét, idejét a megvaldsulas eldtt legalabb egy honappal jelezni kell az iskolavezetés felé.

A tanulmanyi kirdndulasok célja (a pedagdgiai program célkitiizései alapjan):

e atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
o a fiatalok kozosségi életének fejlesztése.

Sziildi értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a
koltségkimélé megoldasokat. A varhato koltségekrol a sziiloket irasban tajékoztatni kell, akik
irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol, a tanuld részvételérdl. A tanuld szocidlis
helyzetétdl, szorgalmatol fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzéjarulhat.

A résztvevOk biztonsdgos utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo
cégektdl a szervezd pedagdgusok minden esetben eldzetes irasos nyilatkozatot kérnek, hogy a
szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az
érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
(Nyilatkozat minta az irodan kérhetd.) Amennyiben a gépjarmiivel torténd utazds nem
fejezddik be este 23 6raig, azt a személyszallitast végzd soforok pihenése érdekében meg kell
szakitani. Ejjel 23 ora és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen pihenét
kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat elszallasoljak erre az idére.

Az utazast szervezd pedagdégusnak egy nappal az induléds eldtt le kell adni az utazdsban
résztvevokrdl a pontos ¢és teljes korii utaslistat, amelyen szerepelnie kell a térvényes képviselok
elérhetdségének és az utazas helyszinének.

Tobbnapos tanulméanyi és kiilfoldi kirandulds esetén feleldsségbiztositast kell kotni a
szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A kiranduléshoz annyi kisérd nevel6t, féallasu pedagdgiai asszisztenst kell biztositani, amennyi
a program biztonsagos lebonyolitdsahoz sziikséges: 10 tanulonként 1 f6t. A kerekités
szabalyainak megfelelden biztositunk ujabb kisérét. Onként jelentkezd sziilék kisérdiil
bevonhatok, de a feliigyelé személyeket nem helyettesithetik. Az intézmény altal biztositott
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kisérok felelosek a szervezéssel kapcsolatos eljarasrend betartasaért, a kirdndulas rendjéért, a
tanulok testi épségéért.

Kirandulés alkalméaval az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is gondoskodni kell.

7.2.4. Kulturdlis programok ldatogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitdas ¢és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szamara. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziillok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen irasban kell kozdlni
(program, idOtartam, helyszin, varhatdo koltség). A tanitdsi idoben az igazgatd engedélye
sziikséges.

A 2019/2020. tanévben Kormany é€letre hivta a Lazar Ervin Programot, amely szocialis
helyzettdl és lakohelytdl fiiggetleniil minden, az 1-8. évfolyamon tanulé altaldnos iskolas diak
részére tanévenként egy alkalommal biztositja a szinhazi-, tdnc-, és cirkuszi el6adasok,
komolyzenei hangversenyek, illetve az 6shonos allatok bemutatohelyei latogatasanak
¢lményét. A programon valo részvétel minden didk szdmara ingyenes, azonban sziil6i
engedélyhez kotott. A Lazar Ervin Programra a jelentkezés a KRETA feliileten torténik.

7.2.5. Kiilfoldi utazdsok rendszabdlyai

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzes, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény - az igazgatod engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas iddpontjat, Gitvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

7.3. Sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
torténé nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti
formaja, idokerete

Intézménylinkben biztositjuk azokat a személyi és targyi feltételeket, amelyek a sajatos nevelési
igényll tanulok neveléséhez-oktatdsahoz, gyodgypedagodgiai fejlesztéséhez sziikségesek.
Ellatasuk integralt keretek kozott torténik. A pedagdgusok tandran és tanodran kiviil az egyéni
sajatossagokhoz igazodod differencialt tanulasszervezéssel, a gyogypedagogusok rehabilitacios
és terapias célu foglalkozasok szervezésével vesznek részt. Az integraciot segité pedagdgusok
¢s gyogypedagogusok szakszerli feladatellataisa  megkdveteli az  Osszehangolt,
rendszerszemléleti gondolkoddsmodot ¢és tervezést. A pedagdgusok a gydgypedagdgus
segitségével tanmeneteikben jelolik a differencialast €s valamennyi tantargy vonatkozasdban
egyéni fejlesztési tervet készitenek a szakértdi bizottsag altal meghatarozott fejlesztési teriiletek
alapjan.

A gyégypedagogus biztositja a tanulok habilitdcidjat, rehabilitdcidjat a probléma
fliggvényében kiscsoportos keretek kozott, ezeket a kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon
dokumentélja. A gyermek optimalis fejlodése érdekében javaslatokat tesz és konzultaciot
biztosit a sziiloknek és a gyermekkel foglalkozo pedagogusok szdmdra. A tanuld tandran
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torténd foglalkoztatasaval, fejlesztésével, szadmonkérésével és értékelésével kapcsolatban
felmeriil6 kérdéseket megbeszéli a pedagdgusokkal. Segitséget nyujt a sziiléknek és a
pedagogusoknak fejlesztd feladatsorok, terapids eszkozok, jatéktar és szakirodalom
megismerésé¢hez.

A tanul6 fejlodését a tanitasi év végén szovegesen értékeli. Ellatja azokat az adminisztracios

feladatokat, melyek a sajatos nevelési igényt gyermekre vonatkoz6 adatszolgaltatassal
kapcsolatosak.

Onképzés soran koveti az 0j szakirodalom megjelenését, tanulminyozza a szakmai
folyoiratokat. Bels0 megbeszélésen szakmai tapasztalatait atadja.

Az ellatas idékeretét a szakértdi és rehabilitacidos bizottsag szakvéleményében javasolt
idokeret, a gyermek sziikségletei, illetve a fenntart6 altal biztositott draszam hatarozza meg.

7.4. Egész napos iskola

Az egész napos iskola egységes keretbe foglalja a tanulok egyéni képességéhez igazodo
fejlesztés teljes folyamatat. Oly modon kell megszervezni, hogy a délel6tti és a délutani
tanitasi id6szakban — a tanulok aranyos terhelését figyelembe véve — biztositva legyen a
tanulok részére az 01j ismeretek, tananyagok, kovetelmények elsajatitasa, a kovetkez6 tanitasi
napokra torténd felkésziilés, tovabba a mindennapi testedzés. Az iskolaotthonos forma
megkonnyiti a gyermekek beilleszkedését az iskolaba, az egész napos munkaszervezés
rugalmas, differencialt szervezése dtmenetet tesz lehetové dvoda é€s iskola kozott.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

8.1 Belso ellenérzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belso vizsgalatanak célja,
hogy:

e Dbiztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetbknek a pedagogiai, gazdasigi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

e megszilarditsa a belsd rendet €s fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok szerinti
mikodéseét,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogo az ellenérzés: ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli

a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyul6 eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, 6sszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithato kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.

Utéellenorzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.
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8.2. A pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé miikodése,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagodgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak

felmérése, értékelése, a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos,
szabalyszerl vezetésének ellendrzése,

a talorak, helyettesitések pontos megéllapitasa,

a napkozis neveldmunka hatékonysaga,

osztalyozo-, kiilonbdzeti-, javitovizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertdrak, eldaddtermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznélata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,

8.3. Ellenérzés nem pedagogiai teriileten

munkakori feladatok végrehajtasa
munkafegyelem ellendrzése

8.4. Ertékeld (realizal6) megbeszélés

Az ellendrzés utan (lehetdleg kozvetleniil!), értékeld megbeszélésen kell megallapitani az
ellendrzés tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli
értékelni.

8.5. Az ellenorzést koveto intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd koteles elvégezni. Intézkedik:

a hibédk, hianyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

az intézményvezeto ¢és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivo szabalytalansadg vagy hidnyossag esetén az intézmény igazgatdja rendeli el
a sziikségesnek itélt intézkedéseket, fegyelmi eljarast kezdeményez.

8.6. Vezetoi és hataskori ellenorzés
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8.6.1. Az igazgato ellenorzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belso ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi mukodésre.

Az igazgato ellendrzési feladatai:
biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

8.6.2. lgazgato- helyettes és kozépvezetdk hatiskori ellendrzése

A vezetdi ellendrzés az iranyitod tevékenység szerves része. A vezetok alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezetoi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az igazgatd, az igazgato- helyettes és a kozépvezetok (munkak6zosség vezetdk)
ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetdk hatdskorét és
ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

e ahatalyos jogszabalyok: belso szabalyzatok eldirasainak betartasa,
e Az igazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

hataridoket ad az éves ellenérzési iitemterv és az ellenérzési programok Gsszeallitasara,

e taniligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd

végrehajtasi utasitdsok megtartésa,
e a hataridds feladatok teljesitése,
e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

8.6.3. Az igazgato- helyettes ellendrzéd munkdja

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillondsen:

e ajogszabalyok, hatdrozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
e apedagogusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére,
e apedagdgiai program megvalositasara:
a nevelési célok és a tantervi kovetelmények
megvaldsitasdra, a tanmenetek mindségére, helyi
tanterv szerinti haladasra,

- afoglalkozasok, tandrak eredményességére,

e apedagdgus viselkedésére:

- atanulokkal valo torodésre, a felzarkoztatod és

- tehetséggondozo feladatok ellatasara,

- a tanuloi munka, a fiizetek vezetésének

értékelésére,

e apedagogusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,
e a hatdrid6k pontos betartasara,
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e atandran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére,
intézményi rendezvényeken val6 részvételre, megjelenésre,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
a tanligyi dokumentécio6 vezetésére:

a tanuldi adminisztracio ellatasara,

az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,

az értékelések készitésére.

8.6.4. A munkakizosség vezeto ellenorzo feladatai

A szakmai munkak6zosség vezeté kozépvezetd, teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felel6s a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellendrzéséért.

Ellendrzési feladatai:

a tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

a realis kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazésa,

a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkak6z6sségi munkaterv Osszeallitdsa és megvalositasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

tanulmanyi, kulturélis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,

a szakkorok, tehetséggondozd és felzarkodztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
a taneszkozok karbantartasa, rendelési listdjanak 6sszeallitasa,
az anyagok célszer(i és takarékos felhasznalasa,

a tanligyi dokumentéacié és az adminisztracid ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések, vezetése,

e apedagdgus munkdjaval 6sszhangban all6 kdvetkezetes értékelés.

A belsd ellendrzés tapasztalatait tanévzard értekezleten ismertetni kell, megallapitva, hogy a
hidnyossadgok megsziintetése érdekében milyen intézkedések sziikségesek.

9. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
IRATOK HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
iskolatitkar a felel0s.

10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, annak végrehajtasara kiadott 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

A gyermekek ¢€s a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢s ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvosi, a fogaszati és a védondi szolgalat vezetdjével.

A megallapodasok biztositjak a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:

Fogaszat évente 1 alkalommal,
Belgyogyaszati vizsgalat évente lalkalommal

Szemészeti sziirési vizsgalat évente 1alkalommal
Hallasvizsgalat évente 1 alkalommal
Véddoltasok beadasa

A tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlir@vizsgalatat évente 3
alkalommal, illetve sziikségszeriien.

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett szlirdvizsgalat alapjan — a tanulok konnyitett
testnevelésben, gyogy-testnevelésben vald részvételét, tovabbi vizsgéalatok alapjan pedig a
tanulo részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas alol.

A kertészszigeti telephelyen a gyermekek, tanulok védéndi, iskolaorvosi ellatasa
Flizesgyarmathoz tartozik.

Fogészati szlirés Bucsan torténik.
10.1. Az iskolai védono feladatai

e Az éves munkatervhez a védondi feladatok dsszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.
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A tanuldk védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgélata a 6. évfolyamban,

mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a 1abstatikai problémaékra és a gerinc-
rendellenességekre,

vernyomasmeres,
pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
Elsdsegélynyujtas.

Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok é€letvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsdsorban az aldbbi témakban:

az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges €letmod,
betegapolas, elsésegélynyljtas, csaladtervezés, fogamzasgatlas, sziiléi szerep,
csecsemdgondozas, onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek, szenvedélybetegségek
megeldzése.

Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rdk, iskolai helyiségek €s kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.
Egészségiigyi Konyv, ambulans napld, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Iskolaorvos, Fogorvos, Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.2. Az iskolaorvos feladatai

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A diadksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését €s igazolasok
kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
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intézkedések végrehajtasat.
Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultadl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

10.3. Beteg gyermekre, tanuldora vonatkozo eldirasok.

Betegségre gyants, lazas tanuldt nem szabad iskoléba vinni,

A napkdzben megbetegedett tanul6t el kell kiiloniteni,

Gondoskodni kell a sziild mielObbi értesitésérol,

Ha a beteg tanul6t a sziild a felszolitas ellenére nem viszi el, a gyermekjoléti szolgalat
vagy a védondi szolgalat segitségét vessziik igénybe.

Gyogyszerek beadasa az iskolaban TILOS!

11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulo balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

11.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

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

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
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 testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
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foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald

szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) el6tt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd

magatartasra.

e  Atanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat tartalmazza.

o Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

11.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
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e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak. E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai

dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd 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 az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld altal nem hasznalhato6 gép, eszkoz

a villamos koszortigép,

a barkécsgép faesztergalasra,

a faipari szalagfiirész, a korfirész, a kombinalt gyalugép,

a szalagflrészlap-hegeszto késziilék, valamint
a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

11.3 A tizévesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép
e avillamos fardgép,
e a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,

e atorpefesziiltséggel mikodod forrasztopaka,
e a 220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésli Ugynevezett ,,pillanat”-

forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép
e asegédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az izemanyagot és a motort nem

kezelheti a tanulo),
e a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanulo).

11.4 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

¢ A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel a neveld és oktato munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

e A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
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fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — ¢és sziikkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

e A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsdgat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagodgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,

tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.

e A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

e A nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat.

¢ A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kit6ltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapll jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanulo esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Stulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben

¢letét vesztette),
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e valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulo stlyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulédsat, a tanuld bénulésat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetévé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet és az

iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megeldzésére.

11.5 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzés és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot 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 tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold, 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohadnyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

12. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekeknek, az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozodjanak az
intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomésara koteles azt azonnal kozdlni az intézmény
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igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,
- a robbantéssal torténd fenyegetés.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
- a vesz€lyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- a kozm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
- az épliletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A fenti szerv képviseldjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

12.1. Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, aki bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a “Kitiritési” tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6]l minden gyermeknek, tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast, tandrat tartd
neveldnek a tantermen kiviil tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

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

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatdja potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

13. A TANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

13.1. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
e 17/2014.(111.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikdonyvve nyilvanitas, a
e tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvellatas torvényi szabalyozasanak célja, hogy a tankonyvhoz valé hozzaférés
ne fiigghessen a csalad anyagi, jovedelmi helyzetétdl. Az iskolanak fontos szerepe van
abban, hogy minden tanuldja tankonyvhoz jusson. Az allamnak tdmogatnia kell a tanuloi
tankonyvvasarlast. Az iskolai tankonyvtamogatds és tankonyvbeszerzés rendszerének
pedig biztositania kell, hogy a tankényv minden tanulénak rendelkezésére alljon.

13.2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatads keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére biztositva legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

A tankonyvellatas allami kozérdeki feladat, amelyet az 4llam a Konyvtérellatdé Kiemelt
Ko6zhasznt Nonprofit KFT-n (KELLO) keresztiil 1at el.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
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kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulod
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanulé sziiloje az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

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

13.3. A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
fenntartd6 a tankOnyvforgalmazdval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo
szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az
igazgatd kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

13.6. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év aprilis végéig elkésziti a tankonyvrendelését, melyet a fenntartd
ellendriz. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1y osztalyok tanuldinak véarhato, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij osszegét
megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa az tankonyvhoz
val6 hozzajutas lehetdségét.

13.7. Ingyenes tankonyv egy iitemben torténo bevezetése

A 2017/2018-as tanévt6l az 1-8. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes
tankonyvellatasra jogosult.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddek, tehat azokat az iskolai
konyvtari dllomanyban nyilvantartasba kell venni. Az utolsé tanitasi napon a tanulok megfeleld
allapotban kotelesek visszaszolgaltatni azokat az iskola konyvtara szamara. Nem lehet a tartos
tankonyvben tollal, kihtzoval aldhtzni, kiemelni, a tankdnyvben jegyzetelni, elszakitani,
leénteni barmilyen folyadékkal vagy egyéb mddon megrongalni. A visszaszolgaltatas aldl
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek, a munkatankdnyvek, valamint 1.
¢s 2. évfolyam 0Osszes tankonyve.

14. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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14.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése, az intézmény minden tagjanak joga, €s kotelessége. A
hagyomdnyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az iskolai szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

Az intézmény névadoja: II. Rakoczi Ferenc.
Az intézmény zaszldja, cimere:

Fehér alapon, korben arany rojtozéssal. Egyik oldala az intézmény nevét, masik oldala a
magyar cimert tartalmazza. A z4szl6 a neveldi szoba el6tti folyosorészen taldlhatd. Iskolai
szintli iinnepélyeken a zaszlovivés a 8. osztdlyos tanuldk feladata. Minden évben ballagés
alkalmaval adjak at a 8. osztalyos tanulok a zaszlot a 7. osztalyosoknak.

14.2. Unnepélyek, megemlékezések az altalanos iskolai intézményegységben:

Tanévnyito linnepély

Megemlékezés az aradi vértantikrol

Iskolai kirandulas, f6zés

Oktober 23-a

Mikulés

Karacsony

Farsang

Marcius 15-€

Rékoczi napok rendezvényei (linnepélyes iskolagytilés, sport, vetélkeddk, tantargyi
versenyek, nyilt napok)

Nagy Rakoczi Focikupa (iskolak kozotti verseny)
Anyaék napja

Gyermeknap SzK szervezésében

Bolondballagas

Idések koszontése

Szerenad

Ballagas

Végz0sokrol tablo készitése
Tanévzaro tinnepély

Vers- és prozamondé verseny
Miivészeti bemutatd
Osztalykirandulasok

Balatoni tabor (palyéazat esetén)
Hulladékgytijtés 2 évente

15. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
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15.1. A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becstilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

15.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

igazgatoja a felelds.
Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az

érdekelt feleknek.

Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
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ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaréas lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja a
felelOs.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés

meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabéasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mulkodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran
bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai ¢€let kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd —

rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen €s
sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szadndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabdsdnidl — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét

figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,

aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a neveldtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom honap eltelt.

15.3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 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 létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

15.3.1. Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e azintézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

o afegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hataridejét az egyeztetd eljaras
kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megelz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagodgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket

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

e az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetdé legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

15.3.2 A fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesitést kell kiildeni, melyben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskort, a sziil¢je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul9, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter
feliigyelete alatt miik6do intézményben miikddo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziiléje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld
bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell
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rogziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendok, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitéasi eszkdzok a tanul6 és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is
— tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi
jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6-foku
fegyelmi jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel
egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkorgyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

15.3.3 Fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba,
kizéras az iskolabol

15.4. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az igazgato- helyettes és a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds a gyermekvédelmi munka
megszervezeséért €s ellatasaért. Az intézmény minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Segiti a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeknél a tankotelezettség
betartasat. A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat
felismerni, és ha szilikséges szakember segitségét kéri.

Rendszeres iskolaba jarast figyelemmel

kisérni.

Sziikség esetén csaladlatogatasokat

végezni.
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e A csalddok szocialis €s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz vald hozzéjutést javaslataval eldsegiti.
e Az (j dolgozdk ¢és palyakezdd pedagdgusok részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitség nyujtads megszervezése.
A gyermek és ifjusagvédelmi felelés egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalat feladatait
ellatd intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel ¢és hatosagokkal. A  gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara, hozza.
Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélései, biztositja az informacidaramlast
a két intézmény kozott.
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett iskolai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védoénd, orvos, jegyz0, kormanyhivatal),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
Az intézményi faligjsagokon, minden egységben ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézmények cimét, telefonszamat.
A nevelési, tanitdsi évet nyitod sziildi értekezleten az osztalyfonokok tdjékoztatjdk a
szliloket az intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

Dokumentélas:

Levelezések, jegyzOkonyvek, az intézmény jelzése és a gyermekjoléti szolgalat
visszajelzése iktatdsra kertil.
A csaladlatogatas:
- Ténye, idépontja az enaploba keriil bejegyzésre (osztalyfondk, gyermek
¢s ifjusdgvédelmi felelds, érintett pedagogus végzi)
- Emlékeztet6 késziil rola (osztalyfonok, gyermek és if]. védelmi felelds,
érintett pedagogus végzi)
Esetmegbeszélések:
- Ténye, idOpontja az enaploba keriil bejegyzésre (osztalyfonok, gyermek
és ifjisagvédelmi felelds, érintett pedagdgus végzi)
- Emlékeztetd késziil rola (osztalyfonok, gyermek és ifjusagvédelmi
felelds, érintett pedagdgus végzi)

Ellen6rzés:
Az igazgato végzi:

- Dokumentumelemzéssel
- Szdban a megbeszélések alkalmaval, amelyrél emlékeztetd késziil.

A 2019/2020-as tanévtdl a gyermekvédelmi munkat segiti a Szeghalom Kistérség Egységes

Szocialis és Gyermekjoléti Kozponttal kotott Egylittmiikodési megallapodas az iskolai szocialis
segitd tevékenység mitkodésérol.

16. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL

Az SZMSZ-t, a Pedagbgiai programot és a Hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra
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kell hozni (iskola.bucsa.hu). A moédositott dokumentumokrol az elsé sziil6i értekezleten a
sziiloknek tajékoztatast kell adni.

A szilok az igazgatotol, az igazgato- helyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Erre minden nap 14-15 6ra kozott van lehetdségiik. A sziildvel torténd
elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idopontban is lehetséges.

17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1.Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ 2024. szeptember 1. napjan, a nevelGtestiilet altali elfogadasaval és a fenntartod
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalyba
1épésével egyidejileg érvényét veszti- 2022. augusztus 31. napjan elfogadott SZMSZ.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezd érvényd.

17.2. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje, modositasa

Kotelez6 a feliilvizsgalat:

¢ ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
e haaz SZMSZ tartalmat érintd kérdésekben a jogszabaly véltozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

a fenntarto,

barmelyik egység neveldtestiilete,
intézmény alkalmazotti k6zdssége,
intézményvezetés tagjai,

az intézményvezeto,

a sziil61 kozosség,

e jogszabalyi kotelezettség.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

17.3. Egyéb rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabdlyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkdl is

modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

18. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA
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A Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és
mukodési szabalyzatat az iskolai didk-onkormanyzat a 2024. jinius 20. napjan tartott iilésén
véleményezte ¢és elfogadésra javasolta.

Kelt: Bucsa, 2024. junius 20.

iskolai didkonkormanyzat vezetdje

A Bucsai II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és

miikodési szabdlyzatit az iskolai sziil6i szervezet a 2024. junius 18. napjan tartott {ilésén
véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Bucsa, 2024. junius 18.

iskolai sziildi k6zosség elndke

A Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatat az iskolaszék a 2024. junius 17. napjan tartott {ilésén

véleményezte ¢és elfogadésra javasolta.

Kelt: Bucsa, 2024. junius 17.
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iskolaszék elnoke

A Bucsai II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatat az intézményi tanacs a 2024. junius 20. napjan tartott iilésén
elfogadta.

Kelt: Bucsa, 2024. junius 20.
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intézményi tanacs elnoke

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a Bucsai I1. Rakodczi Ferenc Altalanos
Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szakmai munkak6zosségei a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezték, a benne foglaltakkal egyetértettek és tdimogattak
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Deion Grgpnadony :

real munkakozosség vezetd miivészeti munkakdzosség vezetd

A Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatat a nevel6testiilet a 2024. julius 3. napjan tartott ilésén elfogadta.

Kelt: Bucsa, 2024. julius 3.
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A Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataval az iskola fenntartdja jovahagyja.

Gyula, 2024...........cceneenea.

Gyulai  Tankeriileti  Kozpont
igazgatoja

19. Az SZMSZ mellékletei
1. sz. melléklet: Szervezeti abra

2. sz. melléklet: Munkakori leirdasmintak
3. sz. melléklet: Iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata
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4. sz. melléklet: Neveld0 — oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS) dolgozok
bérkiegészitésének szempontjai

. sz. melléklet: Pedagdgusok kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszere

. sz. melléklet: Alapfoka miivészeti iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

. sz. melléklet: A Diakonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata

. sz. melléklet: Szabalyozas a nevelés-oktatds tantermen kiviili, digitalis munkarendre
vonatkozo6an

9. sz. melléklet: Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat

10. sz. melléklet: Irat- és ligykezelési szabalyzat

11. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

e BN o)) o1
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1. SZ.MELLEKLET: SZERVEZETI ABRA

INTEZMENYI
TANACS

ALTALANOS ISKOLA

FOIGAZGATO
HELYETTES

ALSOS FELSOS: HUMAN, REAL

MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG

TANITOK TANAROK

IGAZGATO TANACS

NOKS
DOLGOZOK

ISKOLATITKAR
RENDSZERGAZDA
PED.ASSZISZTENS

MUVESZETI MUNKAKZOSSEG

MUVESZETI TANAROK

TECHNIKAI
SZEMELYZET

KARBANTARTO
TAKARITOK
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2. SZ. MELLEKLET: (MUNKAKORI LEIRASMINTAK)

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakori leirds a Koéznevelési Torvény, a Pedagdgusok 1j é€letpalyajardl szolo torvény
(tovabbiakban Puétv), valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.

Kozalkalmazotti munkaviszonyabol és pedagogus beosztasabol adodo altalanos
elvarasok

e Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

e Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagogus- és diakkozosség tagjainak pedagogiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszdmolasat.

o Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitdsdban €s fejlesztésében.

e A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Délutani
foglalkozasok el6tt 10 perccel kdteles megjelenni.

e Szaktargyatdl fiiggetleniil kotelessége az emberi tiszteletre nevelés.

e A tandra védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelessége. Ennek az
érdekében a tanuldt orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet. Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint lehet a tanoran.

Tanul6t fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran
kirivd magatartast tanusit, a munkat megtagadja, tarsai tanulashoz wvald jogat
viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz kell kiildeni.

e A hidnyzasokat az 6ra elején regisztralni kell, a hidnyzasok adminisztracioja alapvetd
elvaras.

e Munkavégzését érintd minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

e Az iskola szabélyszerli miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Alaptevékenységbol adodo feladatok

e Tanodrai €s tanoran kiviili oktatd, nevel6 munkdjat a kozponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint kell végeznie.

e A tanitasi ordkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon
latja el.

e Az elméleti oOrdkhoz, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez
kapcsolodd dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkakdzosségi tervekhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
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Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb
eltérést — elmaradast — jelzi a munkakozdsség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkdzokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszaallitdsaban.

A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a helyettesitési feladatokat.

Az ligyeleti rend szerint koteles a tanitas iddtartama alatt folyoso-ligyeletet ellatni.

Az érvényben levé jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve
adminisztracios feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését. Orait, helyettesitéseit,
tulorait, egyéb tevékenységeit a munkaidé-nyilvantartasi lapon vezeti, havonta atadja
az igazgatohelyettesnek. Valamennyi tanéraval kapcsolatos tevékenységét a naploban
rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos

értekezleteken, munkak6zosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

A tanév munkarendjében tervezett iskolai tinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport-
vagy egy¢b iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve meghatdrozott feladatokat vagy
tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot
megosztja kollégaival, munkakozosségével, az 101j ismereteket iskolai munkajaban
alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a diakonkormanyzat €s a
diakkorok tartalmi munkéjanak segitése.

Sziilo1 értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének
megismereésére.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi feladatainak
végrehajtasat. Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyl nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.
Betartja a hazirendet.

Egyiittmiikodik az iskola pedagdgus €s nem pedagdgus dolgozoival, kiemelten az
azonos osztalyban tanito kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kézremiikodik.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltér6 utasitas hianyaban — a program kezdete
elott legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtdl fiiggéen végzi feladatat. Ide
tartozik a nevelési, nevelOtestiileti, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok,
tanévnyito, tanévzaro rendezvény, ballagés, és minden elrendelt szorgalmi idon kiviili
munkanap.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje, az ellenorzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felelosségek

Valamennyi pedagdégus feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysadganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése &s
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megsziintetése. A rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése,
bdvitése, a mindség javitasa.
Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen:

0 atanulok érdemjegyeit a KRETA-ba folyamatosan be kell irni

0 az ¢érdemjegyek szama heti egy- vagy kétords tantargyakbol félévenként
minimum 3, heti hdrom vagy nagyobb oraszamu tantargyakbol havonta legalabb
1 érdemjegy legyen

0 az irasbeli munkat 10 munkanapon beliil ki kell javitani.

Az  értekelés teriiletei: tantestiileti  értekezletek, osztalyozo  értekezletek,
munkakdzosségi megbeszélések, sziiloi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagogusnak — érintettségével 0sszhangban — részt
kell vennie.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl

A pedagdgus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkoztatasiaknal a munkaszerzédésben
foglaltak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6rarend hatdrozza meg.
Az iskola szervezeti felépitésébdl adodoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

A szorgalmi idészak elOkészitése — a tanévzard nevelOtestiileti értekezleten
meghatarozott médon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito-, kiilonbozeti vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént véaltozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni, indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

A munkébol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az
iskolatitkarsagon be kell jelenteni.

A tavolmaradds igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato6 el.

A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg

NevelOtestiileti  értekezleten, hivatalos 0Osszejoveteleken az iskola milkddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét
jegyzokonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen {igyben biralatot
gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Tanmenetén év kdzben — az osztaly elére nem lathato sajatossagaira valo tekintettel — a
munkakozdsség és az igazgatd tdjékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és orakeretbeli
valtoztatasokat tehet.
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e Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulok6zosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

e Az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval ) nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

e A Pedagdgiai Program figyelembevételével, a munkakozdsség egyetértésével
megvalaszthatja a tankonyvrendelés id0szakaban a hasznalni kivant tankonyveket.

e A tanuldk érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem el6tt
tartasaval — Onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,
illetve nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — neveldtestiileti hatarozattal lehet.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Féigazgatd
Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

Pedagogus

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Osztalya kozosségének felelos vezetdje, a pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakdri
feladatokon t0l hataskore és feladatai a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

Osztalyfondki feleldsségek:
* Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.
* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.
» Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok,

tantigyi dokumentumok pontos vezetéséért.
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* Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma felsd tagozaton a
tanmenet.

* Felel0ds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

+ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

*A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

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

|. Adminisztrdcios jellegii feladatok

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

«  Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* Az e-napld (haladési napld) kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatdsa (sziikség
esetén az iskolavezetés értesitése).

* Az érdemjegyek beirdsdnak és az osztdlyozd naplo kitdltésének ellendrzése a
Pedagogiai programban meghatédrozottak szerint..

. Havonta nyomon koveti a tanulok E-ellendérzdjébe
tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.

* A tanul6i hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztilyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

» Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon
(telefonon, személyesen) értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

» Naprakész nyilvantartast vezet a tanulok alabbi adatairdl: elérhetéség, GYEV,HH,

HHH, SNI, BTMN, napkozi, tanoran kiviili foglalkozasok, lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok, el6zd félév tanulmanyi atlaga.
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» Folyamatosan nyomon kd&veti és aktualizalja, aktualizéltatja a didkok adatainak
valtozasat (iskolatitkar, e-naploé admin feleldse).

* Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztracios te
endoket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

» Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi aldirdssal vagy
egy¢eb uton torténd tudomasulvételét.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo
tanulokat, segitséget nyljt szamukra.

* Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.
*Mindsiti a
tanulok  magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételek,

javaslatok figyelembe vételével.

* Vezeti a tanulok osztalyfonoki dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

e Az SNI, BTMN tanuldk kiilivét vezeti, az ehhez tartoz6 beliveket év végén
Osszegyljti és megdrzi. Osztalyfonok valtas estén a dokumentumokat atadja.

» Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezetd jellegii feladatok

* Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagodgiai program szamara
meghataroz.

* A helyi tantervben meghatarozott drakeretben 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 tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozéasokat tart.

» (C¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

+ Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

* Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
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* A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal és az e-naploba

bejegyzi.

«  Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

+ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

» Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

» Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az iskolavezetést, valamint

a sziiloket.

» Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

» Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliajsag karbantartasara.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, Kkitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

» Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
* A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

1. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok.

» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozdodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, krnyezetérdl.

+  Kapcsolatot tart az intézményben és az intézményen kivil miikodd civil
szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét,

kozremitkodését segitd eszkdzként hasznélja (pl. iskolai alapitvany, Sport Egyesiilet
stb.).

+  Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

* Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
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« A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és javaslatat
az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart az osztalyba jard tanulok sziileivel, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. gydgypedagdgus,
pszichologus, gyogy testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

* A héatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

« Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén
jellemzést készit, részt vesz esetmegbeszéléseken.

* Koordindlja és segiti az osztidlyban tanitd6 pedagdégusok munkdjat, és latogatja
oraikat.

» Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

*  Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziildi értekezletet, illetve sziikség
esetén eldre egyeztetett idOpontban sziildi megbeszélést tart..

* Sziléi értekezletek, sziiloi megbeszélés keretében a gyermek pedagodgiai
jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja
Oket, tanacsot ad ¢€s segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya- kompetenciakat.

* A sziildi értekezletek tapasztalatairol, megbeszélésekrol, eseményekrdl emlékeztetot
készit és azt hetente az iskolavezetésnek leadja.

. Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolésara,
egylittmikodik a sziilokkel.

* Tanév elején megismerteti a sziilkkel az iskola Pedagodgiai programjat,
Hézirendjét, megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztalyozo értekezletek eldtt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kérara.

. Kozremiikodik a tanuloik tigyeinek intézésében (pl. mivészeti képzés
tandijkedvezménye stb.).
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» Kapcsolatot tart a valaszthat6 foglalkozasokat tartd pedagogusokkal.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

Foéigazgatd

Osztalyfénoki teenddimet megismertem:

Osztalyfonok

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozOsség-vezetdt — a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato
bizza meg. Megbizatasa 5 évre szol. Munkdjat az iskola alapdokumentumainak és az
iskolavezetés irdnymutatasainak megfelelden végzi.

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és
feladatai a kovetkezOkkel egésziilnek ki:

e Osszeallitia — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakozdsség tagjainak bevonasaval — a munkakozosség éves programjat.

e A munkaprogram végrehajtisa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai
munkajat, 6sszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, latogatja oraikat.

e Ellen6rzi ¢s Osszehangolja — az igazgaténak torténd benyljtas elott — a
munkakozosség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tligyelve a tantervi
kovetelmények megvalodsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

e Igény szerint, illetve tanévzard nevelOtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal
meghatarozott szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést
készit a neveldtestiilet szamara munkakdzosségének tevékenységérdl, a munkaterv
végrehajtasarol.

e Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek ilitemezésére,részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

e Javaslatot tesz a munkak6zOsségi tagok jutalmazasara, Kkitiintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasara.
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e Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zsség tagjait.

e Az Intézményi Mindségiranyitasi Programban meghatarozott éves terv szerint részt
vesz a szakmai pedagogiai munka belso ellenérzésében.

e Részt vesz az iskola ellendrzési €s teljesitményértékelési tevékenységében az
IMIP eldirasaival 6sszhangban.

e Szervezi a munkakdzOsség tagjainak egylittmiikddését, tapasztalatcseréjét,
szakmai és mddszertani fejlesztését.

e Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit,
segiti a tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitését.

e Iranyitja az id0szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén
részt vesz elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekboOl kovetkezo feladat-
meghatarozasban.

e Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-neveld munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Palyazati lehetoségeket figyelemmel kiséri, segitséget nyujt palyazatirasnal,

elszamolasnal.

o Figyelemmel kiséri az éves litemterv id6ardnyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adodd nagyrendezvények, illetve
munkakozdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

Az osztalyfénoki munkakodzosség specialis feladatai:

e [Iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfonoki feladatok teljesitését.

e Operativ kapcsolatot tart, a DOK segiti tandrokkal és az ifjusagvédelmi feleléssel.

Féigazgatd

Pedagogus
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AZ UGYELETES NEVELO FELADATAI
Megbizatasanak alapja az intézményi drarenden alapulo ligyeleti beosztas. Az ligyeletes nevelo:

e Azlgyeleti beosztdsban meghatarozott idészakban az tligyeleti teriiletén tartézkodik.

e Ugyel a tanulok kulturalt magatartasara, betartatja az SZMSZ-bdl, Hazirendbdl
adodo elvarasokat.

e Megdvja teriiletén a tisztasagot, megakadalyozza, hogy ott a tanulok dohanyozzanak.

e J61d0 esetén a tanuldkat az udvarra irdnyitja, és tigyeletesi teenddinek ott tesz eleget.

e Megakadalyozza a rongalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrol tajékoztatja az iskolavezetést.

e Az iigyelet 7°%-kor kezdddik, a sziinetek idején at 13%° 6rdig tart az iigyeleti

beosztasban foglaltak szerint. Munkahelyén 5 perccel a munkakezdés eldtt koteles
megjelenni.

Féigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

Pedagogus

A DIAKONKORMANYZATOT VEZETO PEDAGOGUS MUNKAKORI
LEIRASA

A didkonkormanyzatot vezetd pedagogus feladata az iskola didkonkorméanyzat miikddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek-és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a diakkozosség szandékainak, elképzeléseinek
Osszehangolasa.

A segito pedagogus kiemelt feladata, hogy:

e A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hatdskorében 6ndlloan €s célszerltien mitkddjon.

e A tanuldk igénye, a nevel6testiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
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segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

e Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését,
elosegiti a kdzvetlen €s a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések (havonta), iskolai rendezvények
szervezésében, lebonyolitasdban.

e Gondoskodik a didkdnkormanyzat éves munkaprogramjanak elkészitésérol, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

e Tajékoztatja az iskolavezetést a tervezett programok pontos idépontjarol, helyszinérdl
a program elott 1-2 héttel.

e Személyesen és a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felligyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

e Szervezi, irdnyitja a didkdnkorményzati valasztasokat, dsszehivja és levezeti a DOK
iiléseket. Ismerteti a DOK jogait és hataskorét.

o Képviseli a didkdnkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti
meg.

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az
igazgatoval, iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziilok képviseldivel.

Féigazgatd

Feladataimat megismertem:

DOK vezeté

GYOGYPEDAGOGUS, FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI
LEIRASA
Munkakor célja:

Bucsa ¢s Kertészsziget kozigazgatasi teriiletén €10, beilleszkedési, tanulési nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdd gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapids
megsegitése.

Munkaideje:
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Heti munkaideje 40 6ra, kdtelezé 6raszama 21 6ra/hét. Munkaidd beosztasat a munkaltato
hatarozza meg az intézmény miikddési rendjének figyelembevételével.

Munkakor feladatai:

SNI (A/B) gyermekek, tanulok ovodai, iskolai ellatdsanak segitése. Rehabilitacios
orak tartdsa a tanulasi képességet vizsgalo szakértoi bizottsag szakvéleményében leirt
iranymutatas alapjan.

BMT gyermekek, tanulok fejlesztd foglalkoztatasa a Nevelési Tanacsadd
szakvéleményében leirt irdnymutatas alapjan.

Szakértdi vizsgalatot kezdeményez, ha a gyermeknél, tanuldénal beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi rendellenességet illetve sajatos nevelési igény valdsziniisitheto.

A rehabilitacios és fejlesztd foglalkozasokrél dokumentaciot (kiiliv, egyéni fejlesztési
naplot, egyéni fejlesztési tervet stb.) vezet.

Szaktandcsadast, konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak.

Az ¢érintett sziilbknek otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése
érdekében.

Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik.

Segitséget nyljt a szakértdi vizsgalathoz sziikséges dokumentumok kitdltésében.
Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsado és Szakértdi Bizottsag szakembereivel.

Koordinalja az SNI, BMT tanulok feliilvizsgalatat.

Koézremiikodik a Nevelési Tandcsado, illetve a Szakértdi Bizottsdg szakvéleményében
foglalt fejlesztések végrehajtasanak ellendrzésében.

Titoktartasi kotelezettség terheli.

Fdigazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

Gyobgypedagdgus

LOGOPEDUSMUNKAKORI LEIRASA
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Munkakor célja

Bucsa ¢és Kertészsziget Onkorményzat Alapfoka Intézményfenntartd  Tarsulas
intézményeében nyelvi és kommunikacios zavarral, beszédhibaval kiizdé gyermekek tanulok
logopédiai ellatasa, terapias megsegitése. A kiilonbozo részképesség zavarokkal kiizdo
tanulok pedagdgiai vizsgalata, szakvélemény készitése.

Munkaideje:

A heti munkaideje 40 6ra, kotelezd oraszam: 21 6ra/hét vagy kiilon megallapodés szerint.
Munkaid0 beosztasdt a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény mikodési rendjének
figyelembevételével.

Munkakor feladatai

o Az ellatasi korzetébe tartozd ovodakban - legaldbb kézépsd csoportban —
valamennyi gyermek logopédiai sziirése, valamint az 6vodai pedagdgusok
jelzése alapjan a stilyos beszédfejlodési zavart mutatd gyermekek vizsgélata.

o Az ellatasi korzetébe tartozo iskoldk tanuldi koziil a még beszédhibas, vagy mas
kommunikécios (olvasds, iras) nehézségekkel kiizdd gyermekek vizsgalata,
diagnosztizalasa.

o A feltart beszédhibak, beszédfejlodési problémak alapjan foglalkozasi terv,
ennek megfelelden csoport €s 6rabeosztas elkészitése.

e A foglalkozasok megszervezése a sziilokkel, az oOvodak, iskolak vezetbivel,
pedagdgusaival
valo egylittmiikodés keretében tigy, hogy a logopédiai foglalkozasok az iskolai
tanorai munkat és az 6voda szervezett programjait ne zavarjak.

o A foglalkozdsok anyagat, a gyermekek hidnyzasdt a logopédiai
munkanaploban dokumentélja. Az el6jegyzett tanulokat a forgalmi
naploban vezeti.

e Félévben és tanév végén értékeli a tanuldkat, valamint elkésziti az év végi statisztikat.

e Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sziilokkel, pedagogusokkal.

e Konzulticidt folytat a logopédiai foglalkozasokon résztvevd tankoteles koru
gyermekek beiskolazasaval kapcsolatban.

e Sziil6i értekezletet tart a logopédiai ellatast igénybe vevd gyermekek sziileinek.

o A sziilotdl vagy 6vonotdl atvett gyermekekre a foglalkozas idétartama alatt
nagy odafigyeléssel ligyel, biztonsagukrol gondoskodik.

e A vizsgalatok sordn szerzett bizalmas bels6 informéaciokat szigortian a logopédiai etikai
kodex szerint kezeli.

Egyéb kotelezettségek:

Felel6sséggel tartozik:

o Az ellatasi korzetébe tartozd ovodas koru gyermekek beszédfejlédési problémainak
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szakszerl feltarasaért.
o A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.
e A szakmai kdvetelmények teljesitéséért.

e Az éves statisztikai és beszamolo jelentés szakmai szinvonalaért és hitelességéért.

e Az Onképzésben vald részvételért, 0j fejlesztési modszerek ¢€s technikak
megismeréséért, alkalmazasaért.

Egyéb a munkakori leirdasban nem szerepld kérdésekben az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Foigazgat6

Logopédus

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gylijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozdok gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros fofoglalkozast. Munkdjat az Igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és
tdmogatasaval végzi.

Szakmai feladatai

Alloméanygondozas
o Felelds az évi koltségvetés tervszeri €s folyamatos felhasznéalasaért.
e A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

e A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari

szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitdst végez. A felesleges, elhasznélodott,
tartalmilag eléviilt miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.
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Allomanyvédelem

A konyvtaros tanar felelos a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Alloméanyellendrzési rendeleti eldiras szerint, az Igazgatd utasitasara eldkésziti a
leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozéasi iitemterv
elkészitése,) valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasdban.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A leltarilag rabizott konyvtari allomanyért (azokkal egylitt, akiknek kulcsa van a
konyvtarhoz,) anyagi felel0sséggel tartozik.

Szolgaltatasok

Koélcsonzés: a miikddési szabalyzatban meghatarozott modon.

Koényvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd ordkat
vezet, el0késziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tdjékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl.

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
¢vfordulds események, tanulményi verseny, vetélkedd, stb. ajanldjegyzek
Osszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok

0 A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség
vezetokkel, a szaktanarokkal.

0 Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivelddési) konyvtarral.
0 A konyvtaros heti munkaideje: 40 ora,

Nyitva tartds 22 6ra
Bels6 munka 12 o6ra
Kiils6 munka 6 6ra

0 Nyitvatartasi feladatok sordn ellatja a kolcsonzés, tajékoztatas, konyvtari
bemutat6 foglalkozasok €s a raktari rendezés iigyviteli teenddit.

0 Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
allomanygyarapitas
katalogusszerkesztés
bibliografia készitése,
irodalomkutatas
félkésziilés a foglalkozasokra
egyéni tovabbképzés.
0 Kiils6 tevékenységei:
tajékozodas a piacon
egyéni beszerzések
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e tovabbképzés
e tapasztalatcsere

0 Konyvtari munkan kiviili feladatok:
e Kulturdlis szervezOmunka

e Palyazatiras

Fdigazgat6

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

Konyvtaros

FOIGAZGATO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: Heti 40 6ra, melybdl kotelez6 draszama heti 8 ora.

Az igazgato- helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa: akadalyoztatdsa esetén
teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

Feladatai:

rrrrr

e Az iskolai épiiletek berendezési targyainak, felszereléseinek allapotat folyamatosan
figyeli, feltjitasara, potlasara, selejtezésére javaslatot tesz.

e Megtartja a félévi osztalyozo értekezletet €s a félévi neveldtestiileti értekezletet.
Eldkésziti az osztalyozo- és javitovizsgakat.

o Elkésziti az iskola neveldinek tigyeleti beosztasat, annak végrehajtasat ellendrzi,
segiti.
e Az iskola palyavalasztasi feleldse. Szervezi, irdnyitja az iskola palyavalasztasi

tevékenységét.

e Gondoskodik a tavol 1év0 neveldk helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.
Figyelemmel kiséri a bérgazdalkodast. A talorara rendelkezésre allo keretet nem 1épi
tal.

e A tagintézmény vezetOk ¢s a gazdasagi ligyintézd bevondsaval szabadsagolasi tervet
készit, kimutatast vezet a szabadsagokrol.
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o Segit a tantargyfelosztas elkészitésében. Elkésziti az drarendet €s az azzal kapcsolatos

nyilvantartdsokat vezeti.

e Hataridore elkésziti az év eleji statisztikai adatszolgaltatast.

e Kapcsolatot tart az alsos €s az osztalyfonoki munkakozosségekkel, €s az iskolai sziil6i

kozosséggel.

e (Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol

(naplok, ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

e Tanitési o6rdk, napkozi, szakkori orak latogatasat az igazgatoval egyeztetett terv szerint

veégzi.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkezo
tanitoknak, tanarjeldlteknek.

e Iranyitja az iskolai tinnepségek megszervezését és lebonyolitasat (évnyitod, €vzaro,
ballagés, iskolai miisorok, megemlékezések), feliigyeli az iskolai dekoracidok

elkészitését.

e Figyelemmel kiséri a haziorvos, a fogorvos és a védoné altal végzett egészségiigyi

vizsgalatot. Megszervezésében segitséget nyljt.

e Iranyitja a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet, a

gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o Palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, tajékoztatja az illetékeseket, segitséget nyu;t

palyazatok irdsanal, lebonyolitasanal, elszamolasanal.
e Tagja a mindségvezetésnek, felelds az iskolaban folyd mindségfejlesztés
szinvonalé&ért.

e Javaslattételi joga van a kozépvezetdi megbizasokra.

o Segiti a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Féigazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

Foéigazgato- helyettes
SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenéen a
kovetkezok:
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Az éltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankonyvek
alapjan, ill. a kdvetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil.
Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢€s jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden
targybol kotelezo).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Tavolmaradasa esetén id6ben, elére értesiti az Igazgatot és gondoskodik, arrél,
hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesit6 neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitdsi idén kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai
tanacskozason, értekezleteken részt vesz.

A hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységet.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy
helyettese megbizza.

Foéigazgatd

Szaktanar

TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a
kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése
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e A napld pontos vezetése

e A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

e Tavollétekor a tananyagot, a helyettesének eljuttatja.

e Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

e Az oktatdi neveldi tevékenysége soran

0 Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az Gj tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
o A tanitasi 6rakra felkésziil.

0 Az altala atvett eszk6zoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
o Irasbeli munkéjara gondot fordit.
o A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

0 A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hidnyokat.
e Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd).
e A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.
e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

e A tanitasi id6n kiviil -a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

e A hazirend megtartdsa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

e Oktatdo neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivéalasztas
feladatat, tevékenységet.

o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese
megbizza.

Foéigazgato

Tanitd

NAPKOZIS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi
feladatokat kell ellatni:

e A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
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foglalkoztatasi tervet készit.
o A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

o Megismerteti veliik az 6nallo és mddszeres tanulast. o
Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

o Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl. o
Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat.

o A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.
o Rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanitdé pedagogusokkal.

e Ha az ebédeltetés az ebédldben ligyeletes neveldvel nem biztositott, a tanitasi orak
végezetével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédeltetni, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

e Ebéd utdn kozvetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegdn. A tanuldkra az
adott helyen feliigyel.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével- az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

e A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezettol beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszdmol. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

e Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Tanitasi 1don kiviil- a tanév programjanak megfelelden- szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

e A hazirend megtartdsa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

e A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

e A fentiekben kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato, vagy a
helyettese megbizza.

Fdigazgato

Munkakorommel kapesolatos feladataimat megismertem:

Napkozis neveld

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkavallalé:
Beosztasa: oktatas-technikus rendszergazda
Munkaideje:

Heti: 40 6ra

Feladata az intézmény  szamitastechnikai  eszkozparkjanak  feliigyelete,
mitkdddképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartésa.

ALAPFELADATAI:

- Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez
mérten beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, elOsegitve annak
folyamatos fejlodését.

- A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a szamitdstechnikat oktatoval tortént alapos egyeztetés
soran kialakitja, és évente el6terjeszti a javasolt fejlesztési koncepcidt. Anyag és
alkatrészellatas potlasara javaslatot tesz.

- Kiilonds gondot fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara,
rendszeresen ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent
elkovet a terjedés megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott
esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

- Kozremikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmli, pontos leltaranak

crer

ezek alapjan

folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét (fiizetben részletes kimutatas a
statisztika szerint)

FELADATAI A HARDVER ESZKOZOK TERULETEN:

- FElvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzeésére.

- A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elhérités
legcélszertibb modjat.

- Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzo
szerviz szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést
haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

- Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.

- Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, haldzat sériilése, stlyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharités
megkezdésérol. (Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez vald
hozzatérés lehetdsége a nap minden 6rdjaban, illetve munkasziineti napokon is.)

- Kaérokozas, rongélas esetén azonnal t4jékoztatja az igazgatdt, s minden szakmai
felkésziltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtaldlasa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

- A szamitastechnikai eszkdzoket igényld események (vizsgdk, versenyek,
értekezletek, linnepségek) id6épontjdban (az iskola éves munkaterve, illetve az
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iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszkozok rendelkezésre allasat és
gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

TEENDOI A SZOFTVEREK TERULETEN:

Biztositia a feladatok maradéktalan ellatashoz a  sziikséges szoftverek
mukodoképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzéjuk kapcsolddo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgatonak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi céli programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek, szoveges értékelés, kompetenciamérést elemzd szoftver
stb.). Szilikség esetén segitséget nyujt a programot hasznaloknak.

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

AZ ISKOLAI INTERNET-HALOZATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat (ok) hatékony,
biztonsagos miikodésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, illetve a késobbiekben az ujonnan
felmertiilt igényekhez igazitja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgato
engedélyével lehet felbontani.

EGYEB FELADATOK:

Biztositja az iskolai linnepélyekhez, rendezvényekhez sziikséges technikai feltételeket.
Segitséget nyujt az interaktiv tananyagok gytijtésében, hasznalataban.

Kezeli az elektronikus palyazatiro és elszamolo rendszert.

Adatkezeléssel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

Elvégzi mindazokat az iskola miukodtetésével szorosan Osszefiiggd
tevékenységeket, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Dolgoz6 Foigazgatd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé:
Beosztasa: iskolatitkar
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Munkaideje:
Heti: 40 ora

Az intézmény milkdodése soran sziikségessé¢ valdo szervezési és adminisztrativ feladatok
elvégzésére iskolatitkart alkalmazunk.

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.
Heti munkaideje: 40 6ra

Feladatkor:

e A hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden
végzi az lgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartisara), az irattari
anyagok szakszerli nyilvantartasat és tarolasat.

o Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be-és kimend postai kiildemények ligyintézését,
a feladokonyv vezetését.

e Nyilvantartja a kis értékill targyi eszkozoket, vezeti a szakleltdrakat, a jogszabalyban
eloirt idészakonként elvégzi a teljeskori leltarozast.

e Elvégzi a selejtezéssel kapcsolatos teenddket, vezeti a feleslegessé valt
vagyontargyakkal kapcsolatos adminisztraciot.

e Vezeti a dolgozoi, tanuloi nyilvantartast (Papir alapt, elektronikus)

e Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyeket.

e Intézi a didkigazolvany megrendelését.

o Elvégzi az els6 osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos teenddket és lejelentéseket.

e Megrendeli a sziikséges taniigyi-¢€s egyéb nyomtatvanyokat.

e FElvégzi az iskolatejjel, iskolagylimélccsel kapcsolatos —elszamolasokat  és
nyilvantartasokat.

o FErvényesitia MAV és pedagogus igazolvanyokat.

o FEllatja a beérkezd telefonok fogadasaval Osszefliggd teenddket, az informaciok
tovabbitasat.

o Egyilttmikodik az egészségligyi szervekkel a tanulok és dolgozdok- torvényében
rogzitett- egészségiigyi ellatdsanak szervezésében.

o Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszk6zok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek, stb.)

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatdsok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

o FEllatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irasos anyagok
gépelését, szovegszerkesztését.

e Segit a tankonyvrendelésben és elszamoléasban.

o A klasszikus titkarndi feladatok keretében kozremiikddik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.

o Jegyzokonyvet vezet az iskolai értekezletekrdl, hatarozatokrol stb.

e Tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola muikddtetésével szorosan
Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezeté megbizza.

102



e Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.
e Felel a pancélszekrény rendjéért.

o Kozremiikddik a normativa igénylés €s elszamolds, valamint a statisztika jelentések
lebonyolitasaban.

e Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa a Tankertilet
felé!

e Segitséget nyujt a palyazatok adminisztracios, pénziigyi feladatainak teljesitéséhez.
e Ellatja mindazokat az iskola mukodtetésével szorosan Osszefiiggd tevékenységeket,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Napi munkaideje:  7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30 6ra

A fentieket tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Bucsa,

Dolgoz6 Foéigazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallald neve:

Munkakor: karbantarto
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaiddkeret: heti 40 6ra
Munkaideje:

Munkautasitast kaphat: gazdasagi ligyintéz6tol

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt atnézni. Az
ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhat6 és a sziikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a gazdasagi ligyintézot értesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozést igényld karbantartdsi munka adédik, azt
koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a
gazdasagi ligyintézot értesiteni.

Feladatai:
Biztositja az oktato-nevelé munka koriilményeinek zavartalansagat. Elvégzi akisebb-nagyobb

javitasokat, karbantartasokat. Rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait,

vizrendszert. Beszerzi a javitashoz sziikséges anyagokat. A feladat ellatasi helyek teriiletén
lenyirja a fiivet, gondozza a fakat, bokrokat, sovényeket. Iskolai rendezvények alkalméval
segit a butorok mozgatasaban. Ellendrzi a tlizolto késziilékeket.

Naponta elvégzendé feladatok:

- elvégzi a kisebb-nagyobb javitasokat, karbantartasokat

-rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait, vizrendszert, WC-Kket, stb.
- a javitashoz sziikséges anyagokat, alkatrészeket beszerzi, tarolja

- a végzett munkajardl munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalést is feltlinteti benne

Tovabbi feladatok:

- lenyirja a fiivet az iskoldhoz tartozé teriileteken (udvar, utcafront), gondozza a fakat,
bokrokat, sovényeket.

- télen a ho eltakaritasa, sziinetben is biztositani kell az akadadlymentes kozlekedést
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- karbantartja a kerti csapokat, a keritést, kapukat, stb.
- ellendrzi a homérsékletet, karbantartja, 1égteleniti a radiatorokat

- a napi hdmérsékletnek megfelelden a fiités pontos idében valdo megkezdése, hogy a tanités

kezdetére az épiiletben az eldirasnak megfeleld homérséklet legyen (megfelelé homérséklet
reggel 18 fok, napkdzben a hdmérséklet lehetdleg 22 fok f6l€ ne emelkedjen)

- ellatja a kozponti flitéssel kapcsolatos teenddket a takarékossag figyelembevételével

- Gondoskodik az udvari szeméttarolok kiiiritésérol, szemétszallitas alkalmaval a
kukak kihelyezésérol

- feliigyeli a kertek, az utcafront tisztasagat, az eldobott, szétszort szemetet dsszeszedi

- a kazanhazak, raktarak és mithely rendben tartdsa, takaritasa

- kiilsdszakembert igényl6 feladatok zavartalan elvégzésénél segiti az idegen kivitelezOk
munkajat
Alkalmanként elvégzendo feladatok:

- besegit a takaritoknak (nagytakaritas, meszelés alkalmaval) a berendezések mozgatasaba,
falak glettelésében, festésében)

- besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba

Felelosség:

A munkavallal6 felelds a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokeért.
Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani. Koteles a karbantartdé miihely, a raktarak rendjérdl, a munkagépek
karbantartasarol gondoskodni.

Haladéktalanul kotelesek jelenteni minden rendkiviili eseményt az intézmény teriiletérdl. Az
iskola felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongalasokrdl koteles a gazdasagi
iigyintézonek jelentést tenni.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koételes a munkdja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
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informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Elvégzik mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdo megbizza.

Bucsa,

Dolgoz o6 Foigazgato

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve:
Munkakor: takarito alsos
Munkavégzés helye: Bocskai uti altaldnos iskola
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaidékeret: heti 40 ora

Munkaideje:

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
e Részben 6nall6 munkaval latja el,

e Részben vezetdi iranymutatds alapjan
végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal (alsos, felsds korosztaly).

Munkakorével kapcsolatos teendoi:
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Takaritas:

Minden nap gondoskodik a nevel6i szoba, a tantermek, folyosok, WC takaritasarol. A
hidegburkolatot kétszer ¢s a PVC burkolatot minden nap felmossa. Sziikség szerint tartja
rendben a kiegészitd helyiségeket (raktar, irattar, szertarak, kazdnhaz).

Padokat, székeket nedves portalanitassal naponta takaritja. Délel6tti, délutani foglalkozasok
kozott a teremben felseper, szemetesvodrot kitiriti, erdsen kiszelldztet.

Hetente lemossa a tanuldi padokat, szekrényeket, berendezési targyakat, az ablakok kozeit,
pokhaloznak. A takaritas kozben erésen szelldzteti a termeket. Minden nap fertétleniti a WC
kagylokat és a kézmosokat. Labtorldket, szOnyegeket portalanitja. Naponta lesopri a jardakat.
Segit a jarda és a fal melletti gaz eltakaritasaban. Osszegytijti a falevelet, és szemeteszsakba
rakja. Gondoskodik a szemetes edények, a szeméttarolok Kkiliritésérdl, ezen eszkdzok
tisztantartasarol. Figyelemmel kiséri a tantermek hémérsékletét. Nem megfelelé hdmérséklet
esetén (16 °C alatt, 22 °C felett) a sziikséges intézkedéseket megteszi. Feladata az intézményben
1évé novények apolasa, gondozésa, locsolasa, esetleges atiiltetése. Flinyirds utan lesopri a
jéardakat.

Télen segit a ho eltakaritasaban.
A hibékrol értesiti a gazdasagi ligyintézot.
Elvégzi a nyari meszelést, festést, javitdmunkak utani takaritast.

Negyedévente vagy sziikség szerint tisztan tartja az iskola ajtoit, ablakait, olajlabazatat,
fiitotesteket.

Kimossa a fliggdnyoket és az egyéb textiliakat.

Biztositja az alapvetd higiénias feltételeket (naponta gondoskodik papirtdrélkdzd, folyékony
szappan, WC papir kihelyezésérdl, megfelelden tarolja a tisztito-fertStlenitd szereket és az
eléirasnak megfeleléen hasznalja).

Ellatjak az ligyeletességet.

Usvyeletes feladata:

Délelétt az iskolaban tartdozkodik. Elvégzi a kézbesitést, lizenetet tovabbitja szlikség szerint.
Elvégzik mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Titoktartasi kotelezettség €s anyagi felel0sség terheli!

Bucsa,
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Dolgozo6 Foigazgato

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallald neve:

Munkakor: takarito felso

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Foigazgatd

Munkaidokeret: heti 40 ora
Munkaideje:
Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd

[1 Részben 6nallé munkaval latja el,

[J Részben vezetdi iranymutatds alapjan
végzi. Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal (alsos, felsds korosztaly).

Munkakorével kapcsolatos teendoi:

Takaritas:

Minden nap gondoskodik a neveldi szoba, irodak, a tantermek, folyosok, WC takaritasarol. A
hidegburkolatot kétszer és a PVC burkolatot minden nap felmossa. . Az irodakat, a nevel6it
és az eldottiik 1évo folyosodt naponta porszivozzak és portalanitjak.

Padokat, sz¢keket nedves portalanitassal naponta takaritja. Délelotti, délutani foglalkozasok
kozott a teremben felseper, szemetesvodrot kiiiriti, erdsen kiszelldztet.

Hetente lemossa a tanul6i padokat, szekrényeket, berendezési targyakat, az ablakok kozeit,
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pokhaloznak. A takaritas kozben erésen szell6zteti a termeket. Minden nap fertétleniti a WC
kagylokat és a kézmosoOkat. A bejarat eldtti labtorloket, szényegeket naponta tobbszor
portalanitja. KiilonOs tekintettel a fObejarat eldtti szOnyeget. Naponta lesopri a jardat a
fobejarat elott. Segit a jarda és a fal melletti gaz eltakaritasaban.

Hetente lesopri a jarddkat az iskola koriil, 6sszegytijti a falevelet, és szemeteszsakba rakja.
Gondoskodik a szemetes edények kiliritésérol, ezen eszk6zok tisztantartasarol. Figyelemmel
kiséri a tantermek hémérsékletét. Nem megfelelé homérséklet esetén (16 °C alatt, 22 °C felett)
a sziikséges intézkedéseket megteszi. Feladata az intézményben 1évé ndvények apolasa,
gondozasa, locsolasa, esetleges atiiltetése.

Flinyiras utan lesopri a jardakat.

Télen segit a ho eltakaritasaban.

A hibékrol értesiti a gazdasagi ligyintézot.

Elvégzi a nyari meszelést, festést, javitomunkak utani takaritast.

Negyedévente vagy sziikség szerint tisztan tartja az iskola ajtéit, ablakait, olajlabazatat,
futétesteket. Sziikség szerint tartja rendben a kiegészitd helyiségeket (raktar, irattar, szertarak,
kazanhaz).

Kimossa a fliggonyoket és az egyeb textilidkat.

Biztositja az alapvetd higiénias feltételeket (naponta gondoskodik papirtdrdlkozo, folyékony
szappan, WC papir kihelyezésérdl, megfelelden tarolja a tisztito-fertdtlenitd szereket és az
eldirasnak megfeleléen hasznalja).

Ellatjak az iigyeletességet.

Usvyeletes feladata:

Délelott az iskolaban tartézkodik. Elvégzi a kézbesitést, lizenetet tovabbitja sziikség szerint.
Elvégzik mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Titoktartasi kotelezettség és anyagi felelosség terheli!

Bucsa,

Dolgozo Féigazgatd
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MUNKAKORI LEIiRAS
Munkavallalé:
Beosztasa: Pedagogiai asszisztens
Munkaidokeret: heti 40 6ra
Munkaideje:

Kozvetlen felettese: Féigazgato

A munkateriilet leirasa

A pedagogiai asszisztens az alsé foku nevelési-oktatdsi intézmények 1-8. osztdlydban
alkalmazhaté kozépfoku szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény foigazgatoja,
illetve a pedagogus utasitasa alapjan a nem felsGoktatasi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa.

FELADATAI:

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban. Feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet0 els6segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét. Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér,
feliigyeli a beteget, sériiltet.

A pedagogussal egyiitt iligyeletet lat el a tanitasi orak eldtt, az orakozi sziinetekben, a

napkozis foglalkozasok eldtt. Besegit a napkozis foglalkozasok ellatasaba (tanulOkiséret,
ebédeltetés, tanulmanyi 1do).

Kiséri a tanulokat: iskolabuszon, intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire,
kirdnduldsokra, tanulmanyi

sétakra, erdei iskolaban stb. Tevékenyen részt vesz a tanulé kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld o6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléoval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigalja a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a
csoportos étkezéseket.

Részt vesz esetenként csaladlatogatason, a team/munkakdzosségi
megbeszéléseken,intézményi értekezleteken.

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.
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Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagdgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasdban. A
pedagogus irdnyitasdval kozremiikodik a tanulét fejleszté, korrekcidos tevékenységben,
egyénileg segit a tanuldnak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

A (gyogy) pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulonak iraskészséget fejlesztd
feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szdmolasi készséget fejlesztd feladatok
megoldasaban.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodést
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasadban, a magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulonak a
fejlesztd feladatok megoldasaban €s a magatartas rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel
kiizdé tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a beilleszkedési problémak
rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a hiperaktivitas
rendezésében, a figyelemzavarral kiizdd tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
megoldasaban és a specidlis problémak rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége
kibontakoztatasaban.

Kozremikodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jatek, kézmiives foglalkozas).

Koteles munkaidé nyilvantartét vezetni, melyet minden honap végén az irodan le kell adni.
Munkakorével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség és anyagi felelosség terheli.

Elvégzi mindazokat az iskola miitkodésével 6sszefliggd feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.

Bucsa,

Dolgoz6 Foéigazgato
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3.SZ. MELLEKLET: ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléséhez, tanitasdhoz, tanuldsdhoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dlloményéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo

dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

2.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

Konyvtarunk kapcsolatot tart a Kozségi Konyvtarral.

A konyvtaros-tanar nevel6-oktatd tevékenységét pedagodgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
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a) akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitdogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
C) Részvétel a Kozosségi konyvtar kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3.Iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik  az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr —részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez és lebonyolitja azt

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
Szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékeét,

e az ¢ves tankOnyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalodott kotetek potlasara

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasdba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kéréseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4.A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

. az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

o a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni

o az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara a beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),
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e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével.

e Lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

e Tajékozatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
o Konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

4.3. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

4.4. A szolgaltatasok igénybevételeinek feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, valamint a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idbtartalma szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

4.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dérél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

4.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyilvantartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos dallapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag, bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményeként kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

4.8. A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijeldlt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

2. GYUJTOKORI SZABALYZAT
2.1 Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informécidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb
dokumentumok elééllitasdhoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznélat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998.(IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.1.Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gyjtékor:

A dokumentumokat kiilonb6z6é szempontbdl meghatarozott kdre. A szisztematikus, tervszer
¢és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai gyiijtékori szabalyzata. A gylijtémunka mas
oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtOkdri szabalyzatban leirt £f6- €s mellék gylijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kovetkezd jabb kihivéasainak,
egyre szélesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atlagolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzék mindharom miinemez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem kotelezo
olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentOs
mennyiséglt kottettiink be. Ennek ellenére — amint az a nemrég elkésziilt felérésbol kidertil
— még bdven van potolnivalo elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony
a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzésére
elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redltagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igénynek kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas
targyakbol is).
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e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziik be néhany konyvtari példanyt — elsdsorban
tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmaznak, amelyek kiillondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

2.3.Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezék
Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, melynek része az iskolakdnyvtar.

2.3.1. Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gytijtéje eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai kdnyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvalositdsaban, illetve
altalanos nevelési céljaink megvalositasaban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményiben szerepld konyvtari ordk megtartdsra keriiljenek ¢és a gyljtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

2.4.A konyvtar gyilijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd — neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

2.4.1. Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):
Fo6 gytlijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antoldgiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

Ujonnan belépd etikai- ¢és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok (ezek
beszerzése)
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a tananyaghoz kapcsoléddé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

Mellék gytijtokor:

a 6 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.(A konyvtar allomanyaba
audio ¢és videokazettak, valogatasa, selejtezésre szorulnak).

2.4.2. Tipogrdfia / dokumentumok:

a)
b)

d)

frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (CD)

Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok:

multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

2.4.3. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakdore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

lexikonok

CD-ROM,
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e atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

b) Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologidk
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjlisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (KELLO)
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozo, koradbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢és
videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitisa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata
alapjan.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

3. KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT
3.1.A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozéas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.Beiratkozés: a tanuloi jogviszony,
illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megsziinik.

A konyvtar beiratkozéasanal a kovetkezd adatokat kéri:

118



név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely €s 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

Az adatokban bekdvetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni

az

intézménynek. A tanulonak az iskoldbdl torténd eltavozasi szédndékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtaraz integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

3.2.A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznélat,

e kolcsOnzés,

e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos haszndlat
3.2.1.Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Oréra,
indokolt esetekben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

3.2.2. Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valo
rogzitéssel szabad.
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e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

e A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd wjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetdk.

e Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjaig
a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

e A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges
mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig
hasznalhatjak.

e Az ingyenes tankOnyvtdmogatdsban részsiildé didkok 4ltal atvett
tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete
tartalmazza.

3.2.3. A kényvtar nyitva tartasi ideje

Minden tanév elején a konyvtaros munkakori leirdsa alapjan keriil meghatarozasra.

3.2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfondk, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épililé szakorakat, foglalkozasokat
tartanak.

A szakoradk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvar nyitva tartdsdnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3.3.A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e Informéacidszolgaltatas
e Internet-hasznalat

4. TANKONYVTARI SZABALYZAT

4.1.Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény

e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

4.2.Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarldsara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

4.3.A Kkolcsonzés rendje

A

tanulok a tanévsordn hasznalt tankonyveket ¢és segédeszkozoket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legfeljebb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanul6d
sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalodosabol szarmazo kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

4.4 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon leltar fiizetben kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasdhoz
sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtez6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

4.3 Kartérités
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A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerien haszndlni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o Azelso év végeére legfeljebb 25 %-0s

o A masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e A harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e A negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsénodz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankdnyvelvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtéritni.

Moddja: anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, megrongalodasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szilo altal benyujtott kérelem elbiralésa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. SZ. MELLEKLETE: NEVELO — OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO
(NOKS) DOLGOZOK BERKIEGESZITESENEK SZEMPONTJAI

1.

Alapelvek:

2017. januar 1-t61 azok a NOKS dolgozok, akik nem rendelkeznek pedagdgus
szakképzettséggel, szakképesitéssel bérkiegészitésben részesiilhetnek.
Intézménylinkben jelenleg az aldbbi munkakdrben dolgozok részesiilhetnek
bérkiegészitésben: iskolatitkar, rendszergazda, pedagdgiai asszisztens.

A bérkiegészités kiemelkedé munkateljesitmény esetén adhat6 a dolgozé(k)nak.

A bérkiegészités januar 1-t6l december 31-ig sz6l. Minden év decemberében a
munkateljesitmény értékelése alapjan a juttatas feliilvizsgalatra keriil.

A munkateljesitmény értékelésének eljarasrendje:

A munkateljesitmény a munkakori leirdsban szerepld feladatok tiz szempontsora
alapjan kertil értékelésre. A szempontsort értékelé6 dokumentumok tartalmazzak.

Az értekelést a dolgozoval kozvetlen munkakapcsolatban allo felettesek végzik.
Iskolatitkar és rendszergazda esetében igazgatd és igazgato-helyettes, pedagogiai
asszisztens esetében kiegésziil munkakozosség vezetével. Az értékelok a feladatok
értékelésének pontszamait konszenzussal hozzak meg. Az atlageredménybdl allapithato
meg a bérkiegészités mértéke.

A dolgoz6 munkateljesitményének értékelése meg kell, hogy haladja a 90%-ot. Tobb
90% folotti eredmény esetén a rendelkezésre allo Osszeg azonos szdzalékok alapjan
azonos mértékben, eltérd szazalékok esetén differencialtan keriil szétosztasra.

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
Kiemelked6 (3 pont)

Megfeleld (2 pont)

Kevéssé megfeleld (1 pont)

Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a NOKS dolgozé munkateljesitményének értékelése meg kell, hogy
haladja a 90%-ot, abban az estben részesiilhet bérkiegészitésben.

4.

Az iskolatitkar munkateljesitményének értékel6 dokumentuma:

Az ellatando6 feladatok és az értékelés szempontjai Pont Max.

szam

A munkaba érkezés pontossiga, a munkaidé pontos betartasa és 3
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel, kollégakkal torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

Az iskola tanuloirol, pedagogusairdl és mas dolgozoirol vezetett 3
nyilvantartasok ~ pontossaga,  szakszer(isége,  naprakészsége,

precizitasa.
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3. | A beirasinaplo évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi
adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. | A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR  Személyi
Nyilvantartasban és KRETA iskolai alaprendszerben az adatok
frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanuloi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok betartasa.

5. | A bizonyitvanyok, torzskdnyvi kivonatok, didkigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru szdmadast nyomtatvanyok
kezelési folyamata.

6. | Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, internetes levelezések bonyolitasa, adatszolgaltatasok
segitése, az iktatokonyv vezetésének rendje, a legsziikségesebb
postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

7. | JegyzOkonyvek, hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések
elkészitésének rendje, hatarideje, tartalmi €s formai elemei.

8. | Az iskola vezetdinek hattértdmogatasa, palydzati adminisztraciok
segitése, az iskolatitkari szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok
¢s Uzenetek atadasi rendje. Kotelezettség vallalasok intézése a
tankertilet elvarasa szerint.

9. | Az intézmény nevel6-oktatdo munkajahoz eszkozok, anyagok,
tankonyvek rendelésének lebonyolitésa.

10.
Leltari és selejtezési nyilvantartasok vezetése, pontos adminisztralasa.
Péancélszekrény rendje.

Osszesen (pontszam)

30

A dolgoz6 munkateljesitményének %-ban kifejezett eredménye: %

Javaslat a bérkiegészitésre Ft

Kelt: Bucsa, ........v ............... hé.... napjan

értékelok P.h.

5. A rendszergazda munkateljesitményének értékel6 dokumentuma:
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Az ellatando6 feladatok és az értékelés szempontjai

Pont
szam

Max.

A munkdba érkezés pontossdga, a munkaid§ pontos betartdsa és
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa. A
partnerekkel és a kollégédkkal torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi
azok mikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és beallitasi
feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, karosoddsat, megszervezi
javitasukat.

Szakszerlien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetésszerii
hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat, miikddteti a virusvédelmi
rendszert.

Kezeli a KRETA iskolai alaprendszert, feltolti a sziikséges
adatokat, kozremukodik a tantargyfelosztas, statisztikai adatok
feltoltésében, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

A munkakor szakszeri ellatdsdhoz nyomon koveti az
informatikai fejlodéseket, egyiittmiikodik a szamitastechnikat
oktato pedagdgusokkal a fejlesztési lehetdségek
megvalositasdnak érdekében.

Pontos, naprakész nyilvantartasokat vezet az informatikai
eszkozokrol (gépek, periféridk, programok).

Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és az iroda
dolgozoéinak az aktudlis feladataik soran jelentkezd informatikai
problémak megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét, kezeli ¢és karbantartja a
munkakoréhez tartozo informatikai és hangtechnikai eszkozoket,
ellendrzi folyamatos lizemképességiiket.

Karbantartja az iskolai honlapot, frissiti az alapdokumentumokat,
biztositja az iskolai {innepségek, rendezvények hangtechnikai,
informatikai  feltételeit, személyes részvételével tamogatja
lebonyolitasukat.

10.

Részt vesz az intézmény PR tevékenységének (plakat, meghivo,
oklevél, foto, videdk) informatikai tAmogatasadban. Segitséget nyujt a
palyazatok informatikai hatterének biztositasahoz, segiti az
adatbevitelt.

Osszesen (pontszam)

30

A dolgoz6 munkateljesitményének %-ban kifejezett eredménye:

%

Javaslat a bérkiegészitésre

Ft
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Kelt: Bucsa, ....... [ ho ....... napjan

értékelok

P.h.

6. A pedagoégiai asszisztens munkateljesitményének értékel6 dokumentuma:

Az ellatando6 feladatok és az értékelés szempontjai

Pont
szam

Max.

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa

¢s nyilvantartasa. A partnerekkel, kollégakkal tdrténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott

munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

3. Szakszerlien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. Segiti  a
balesetveszélyes helyzetek elkeriilését.

4, Tanul6csoportokat kisér (ebédeltetés, kirandulas, versenyek,
fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanuldkat orvoshoz visz,
feliigyeli a beteg, sériilt tanulot, intézményen kiviili
programok soran kiséri a feliigyeletére bizott tanulokat.

3. | A napkozi otthon és a tanuloszoba foglalkozésain az
iskolavezetdség utasitasanak megfelelden részt vesz a
pedagogusok munkajanak segitésében (feliigyelet, ligyelet,

adminisztracid, nyilvantartasok vezetése).

6. | Részt vesz a foglakozasok/tandrak szemlélteté anyaganak

elokészitésében, az intézmény rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasdban.

7. | Mddszereiben alkalmazza a szoktatést, a példamutatést, a

meggyodzest.

8. | Felmertil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran

nem Iépi tul hataskorét. Részt vesz az intézményi megbeszéléseken,
értekezleteken.

9. Pedagbdgus, gyodgypedagdgus utmutatdsai alapjan egyéni
segitséget biztosit a raszoruld tanuldknak.
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10. | Segiti az informatikai adminisztracios feladatokat. 3
Osszesen (pontszam) 30
A dolgoz6 munkateljesitményének %-ban kifejezett eredménye: %

Javaslat bérkiegészitésre Ft

Kelt: Bucsa, ....... [ ho ....... napjan

értékeldk P.h.

7. Zaradék
SzMSz. 3. sz. mellékletét képez6 Neveld — oktatdé munkat kozvetleniil segité (NOKS) dolgozok

bérkiegészitésének szempontjai a Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola alkalmazotti kozossége véleményezte €s egyhangulag elfogadta.

Kelt: Bucsa, 2017. majus 03.

............................................ PH.
féigazgatd alkalmazotti k6z0sség
képviseletében
5. SZ. MELLEKLET: PEDAGOGUSOK KOMPETENCIA- ES

TELJESITMENYALAPU ERTEKELESI RENDSZERE

I. Jogszabalyi hattér

Az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének magalkotdsat (a
tovabbiakban: Er.) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovébbiakban: Nkt.) 65.§
(1) illetve (1a) bekezdése irja el6.

II. Az Er. elfogadasa és médositasa

I.1. Az Er. elkészitéséért az intézményvezetd felels.

127



11.2. Az Er. és annak médositdsa a nevelGtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé elsé alkalommal
2017. szeptember 1. napjatdl, a tovabbi mddositdsok esetében a mddositast kdvetd tanév elsé
napjatol.

11.3. Az Er. feliilvizsgélatdra sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

I1l. Az Er. hatalya

Az Er. kiterjed az intézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

IV. Az Er. célja

Az Er. az intézmény pedagdgusaira vonatkozd illetményalap jogszabalyban meghatdrozott médon
vald megallapitdsat szolgdlja.

V. Az Er. felelGse

V.1. Az Er. m(ikodtetéséért az intézményvezets felelés ennek megfelelGen

- az értékeléshez sziikséges adatokat 6sszegy(ijti és tarolja,

- az egyes pedagdgusok értékelését hataridGre elvégzi.

V.2. Az értékelésbe bevonhatja vezet6tarsait, a nevelStestilet tagjait vagy a nevel6testiilet tagjaibdl
|étrehozott munkacsoportot.

V.3. Az intézményvezetd, mint pedagogus értékelését a nevelbtestiilet altal kivalasztott vezetd
beosztasu pedagodgus végzi el.
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VI. Az Er. eszkozei és médszerei

VI.1. Az Er. alapjat képezi

- az egyes pedagdgusok intézményi 6nértékelés keretében végzett 6nértékelése,
- az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés pedagdgusokra vonatkozé megallapitasai,

- az egyes pedagdgusok mindsit6 vizsgdjanak, mindsitési eljarasanak eredménye

- ha dnértékeléssel nem rendelkezik a pedagdgus, az onértékelés részét képez6 2 6ra meglatogatdsa

- munkakori leirdsban foglaltak teljesitése

- éves munkatervek megvalésitasaban vald részvétel

VI.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokbdl tobb is rendelkezésre all, a legutolsét
kell figyelembe venni.

VI.3. AVI.1. pontban felsorolt forrasokat a pedagdgus altala fontosnak tartott informacidkkal
kiegészitheti mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran koteles figyelembe venni.

VI.4. Az Er. keretében az egyes pedagdgusok kiildn-kiilon értékelend6k, munkdajuk nem viszonyithatd
egymas munkajahoz, nem allithaté fel rangsor kdzottiik.

VI.5. A megadott adatok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagdgusokrol értékelSlapot készit,
amelyen az aldbbi szempontokat 0-5-ig terjed6 skalan értékeli:

- Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

- Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése
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- Pedagdgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolddé onreflexidk
- A tanulds tdmogatdsa

- A tanuld személyiségének fejlesztése

- Az egyéni bandsmad érvényesiilése

- Sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek,
tanulé tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges
megfelel6 médszertani felkésziltség

- A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés
- Nyitottsdg a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység
- Osztalyfénoki tevékenység

- Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejl6désének folyamatos értékelése, elemzés

- Kommunikacié és szakmai egylittmikodés, problémamegoldas
- Az iskola partnereivel vald kapcsolattartds

- Elkotelezettség és szakmai felelGsségvallalds a szakmai fejlédésért

- Kulturdlis tevékenység, szervez6munka

- Palyazatiras, palyazat szakmai megvaldsitasaban vald részvétel

VI.6. A pedagdgus adott tanévre vonatkozé munkakdre és feladatai szempontjabdl nem relevans
szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbdl szazalékos eredményt szamit.

VII. Az Er. éves ciklusa

VII.1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.
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VII.2. Az Er. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagdgusokra vonatkozéan készithetd el, akik
vonatkozasaban rendelkezésre dall a VI.1. pontban meghatdrozott adatgydijtés.

VIII. Eltérd illetményalap megallapitasa az Er. alapjan

VIII.1. Eltéré illetményalapra vonatkozé javaslat kizarélag olyan pedagdgus esetében lehetséges,
akinek szazalékos eredménye 50% alatt vagy 90% folott van.

VIII.2. Az el6z6 pontban megadott szdzalékos eredmény nem jelent automatikusan eltéré
illetményalapot. Javaslattétele el6tt az intézményvezetének az alabbi szempontokat kell mérlegelnie:

- Arendelkezésre all6 forrasok alapjan kell6en indokolt-e az eredmény?

- Alatdmasztjak-e az eredményt draldtogatdsok, illetve az ezek soran rogzitett megjegyzések,
javaslatok?

- A kiemelt vagy csOkkentett illetményalap varhatdan jelent-e motivacidt a pedagdgus szamara?

- A javasolt intézkedés varhatéan milyen hatast gyakorol majd a nevelGtestiiletre?

VIII.3. Az intézményvezet6 koteles javaslatat indokolassal ellatni, melynek alapjat az el6z6 pontban
felsorolt szempontok képezik.

VIIL.4. Az intézményvezetd kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2) bekezdésében
meghatarozott illetményalaptdl eltérd illetményalap megallapitdsdra, amelynek megel6z6 tanévében
az intézmény valamennyi pedagdgusat értékelni tudta az VII.2. pontnak megfelel6en.

VIIL5. Az intézményvezet6 javaslattétele el6tt koteles személyesen konzultalni az érintett
pedagdgussal és beszerezni a nevel6testiilet véleményét.

VIII.6. Az eltéré illetményalapot évente feliil kell vizsgdlni és Ujra javasolni kell. Csak akkor tarthaté
fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan bizonyithato, hogy a
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pedagdgus munkavégzésének minGségében nem tortént valtozas. A fellilvizsgalatba be kell vonni az
érintett pedagdgust és dltala kivalasztott legaldbb egy munkatarsat.

IX. Az Er. nyilvdnossaga

IX.1. Az Er. az SzMSz mellékletét képezi (6. sz. melléklet), megtaldlhaté az intézmény honlapjan,
kényvtaraban és irattaraban.

IX.2. Az intézmény alkalmazasaban &ll6 pedagdgusokat az Er. szabalyairdl annak elfogadasa és
madositdsa utan illetve a jogviszony létesitésekor tdjékoztatni kell.

IX.3. Az Er. egyes pedagdgusokra vonatkozé megillapitasai kizérélag a munkaltaté és az adott
pedagdgus szdmdra nyilvanosak. Kivétel ez aldl a VIIL.5. pontban elGirt véleménykérés esete, a
nyilvanossag azonban ekkor sem terjedhet a nevelGtestiileten tul.

X. Zaro rendelkezések

A Bucsai Il. Rakdczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola kompetencia- és
teljesitményalapu értékelési rendszerét az elGirt vélemények figyelembe vétele utdn a
nevel6testiilet 2018. szeptember 13-dn megtdrgyalta, és a benne foglaltakat 23 igen szavazatta
és 1 tartdzkodassal a jelen formajaban elfogadta.

A nevelGtestliileti értekezlet jegyz6konyve az iskola irattardban megdrzésre kerdiilt.

Fentiek értelmében az Er. jelen formajaban 2018. szeptember 13-an hatalyba 1ép
A potlékok differencialasanak elvei jelen eljarasrend mellékletét képezi.
Bucsa, 2018. szeptember 13.
Koczka Istvanné

intézményvezetd

5.1. sz. melléklet: A potlékok differencialasanak elvei
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I. Osztalyfonoki potlék differencidlasa

I. 1. Az osztalyfonoki potl€k keretdsszegét minden tanév elején a Gyulai Tankeriileti Kozpont
hatarozza meg.

I. 2. A keretdsszeg az alabbiak szerint keriil felosztasra az osztalyfonokok kozott:
- a potlékalap 10%-at minden osztalyfonok megkapja

- a potlékalap fennmaradd 10%-a differencialtan keriil felosztasra az osztalyok sulyozott
tanulolétszama alapjan

- az osztalyok sulyozott tanulolétszamat az osztalylétszam, az SNI, BTMN tanulok
figyelembevételével szamoljuk ki (SNI tanuld + 2 fonek, BTMN tanul6 + 1 fének szamit)

- a 8. osztalyos osztalyfonok a tobbletfeladat miatt plusz kiegészitésben részesiil, melynek
Osszege nem lehet tobb havi 5.000 Ft-nal.

I1. Munkakozosség-vezet6i potlék differencialasa

Il. 1. A munkakdzosség-vezetdi potlek intézményi keretdsszege egyenld mértékben keriil
szétosztasra a munkako6zosség-vezetok kozott (a potlékalap 7,5%-a).

A potlék differencidlasdnak elveit a neveldtestiilet 2018. szeptember 13-4n megtargyalta és a
benne foglaltakat 22 igen szavazattal és 2 tartozkodassal a jelen forméjaban elfogadta.

6. SZ. MELLEKLET: ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

1. AZINTEZMENY ALAPADATAI
1.1.Megnevezése

Hivatalos neve: Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola as Alapfokti Miivészeti Iskola
1.2.Feladat ellatasi helye:

5527 Bucsa, Kossuth utca 61.

1.3.Alapfeladata:
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zenemiivészeti ag (j tanszakok: faftivos tanszak) 8 évfolyam (eldképzd: 2 évfolyam: alapfok:
1-6 évfolyam)

tancmiivészeti ag (1) tanszakok: néptanc tanszak) 8 évfolyam (eloképzd: 2 évfolyam:
alapfok: 1-6 évfolyam)

képz6- ¢€s iparmiivészeti ag () tanszakok: képzomiivészeti tanszak) 8 évfolyam
(eloképzo: 2 évfolyam: alapfok: 1-6 évfolyam)

szin- és babmiivészeti ag () tanszakok: szinjaték tanszak) 8 évfolyam (eloképzo: 2
¢vfolyam: alapfok: 1-6 évfolyam)

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
2.1.Az intézmény szervezeti felépitése

Az alapfoki miivészetoktatdsi egység vezetését az igazgatd latja el. Munk4jat szakmai
munkak6zdsség vezeto segiti.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

- Biztositja a tanulok miivészeti nevelését.
- A miivészeti nevelés eszkozeivel segiti a tanulok személyiségfejlesztését.
3. hozzajarul a kozosségfejlesztéshez, az iskolai hagyomanyok &poldsidhoz.

crer

- Munkéjaban épit az altalanos iskola funkci6jabol eredd lehetdségeire.
2.2.Az intézmény vezetésének szerkezete, vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1.Az igazgat6 az alapfoki miivészetoktatas vezetojeként:

- Dont az intézményegység milkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelynek eldzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas szerveihez, mas
kozosség hataskorébe.

- A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniligy igazgatasi feladatokat.

2.2.2. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
- A milvészeti szakmai munkakdzOsség vezetdje szamara a milvészeti alapvizsgak,

zarovizsgak megszervezését, lebonyolitasat. A munkatervben rogzitett felosztas szerinti
a muvészeti munkakozosség szakmai tevékenységének irdnyitasat, ellendrzését,
értékelését. Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.

3. AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KOZOSSEGE, KAPCSOLATA A
VEZETESSEL

3.1. Miivészeti iskolai nevelotestiilete

A miivészeti iskola neveldtestiilete a miivészeti iskola pedagdgusainak kozdssége. A nevelési
kérdésekben a miivészeti iskolai egység legfontosabb tanidcskozé és hatdrozathozé szerve. A
miuvészeti iskola nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az alapfoki miivészeti iskolai
intézményegység mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és
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mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik
[1 A nevelési program elfogadasa
A tanterv elfogadésa.
Szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasa
A miuvészeti iskolaéves munkatervének elfogadasa
A muvészeti iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
A muvészeti iskolai neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
A hazirend elfogadésa.
Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Osztalyozo értekezlet.

OooOod

OO0gn

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

e A miivészeti iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabdlyban eldirtak kivételével) atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

3.2.A miivészeti nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢€s rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes ¢értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6épontokban az altalanos iskolai értekezletekkel egyiitt tartja.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatod dssze a miivészeti iskola lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd (miivészeti iskolai
egyseg vezetdje), illetve a mlivészetoktatas szakmai vezetdje sziikségesnek latja. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazéssal és
egyszeri szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba (irattarba) keriilnek jegyzokonyvi forméaban.
3.2.1. Osztalyozo értekezlet

A miivészeti nevelésben részt vevo tanulok osztalyozo értekezlete eltérd idépontban torténik a
miivészeti munkakozosség vezetd javaslatara.

3.3.Kapcsolattartas

A miivészeti iskola kdzvetlen irdnyitdja az igazgatd. A szakmai munka irdnyitasat a miivészeti
munkakozosség vezetd feladata. A feladatvégzésrdl a havonta tartott vezetdi értekezleten
beszamol az igazgatonak ¢és vezetOtarsainak. Az intézményi programokat egyeztetve
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koordinaljak. A miivészeti munkakdzosség vezetd tartja a kapcsolatot a miivészeti iskola
pedagbgusaival, altaluk a sziilokkel, tanulokkal.

4.A TANITASI ORAK RENDJE

e Az alapfoki mivészetoktatasra jar6 tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban
(sportegyesiilet, miivészeti egyiittes, stb.) vald részvételiikkrdl elozetesen az
osztalyfonokiiket, a tanszakvezetot tajékoztatni.

e A tanodrak 30, ill. 45 percesek. A tandrakat ugy kell szervezni, hogy azok ne
iitkozzenek az altalanos iskola tandraival és azok végeztével legalabb 30 perc alljon a
tanul6 rendelkezésére az ebéd kulturalt elfogyasztasara, ill. a pihenésre.

e A mivészeti iskola orai altalaban a déleldtti 6rak végeztével, a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddnek, ¢és legfeljebb 18 6raig tartanak.

e A tanorak koziil 2-2 tandra 6sszevonhato. Az dsszevont tanorak esetében is biztositani
kell tanuldk és oktatok szdmara egyarant a pihenés lehetségét.

e A megtartott hangszeres orakat a fétargyi naplokban datum szerint, a szolfézs és egyéb
kotelezd tantargyi ordkat a tantargyi naplokban sorszdm és datum szerint kell
feltlintetni.

e A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanuldt az orarol kihivni, vagy
tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad.

e Az alapfoku miivészeti iskola pedagdgusa (tanszakvezetd) koteles 10 perccel tanitasi
ordja, foglalkozésa el6tt munkahelyén, (illetve tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo
tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott napon 10 oraig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl vagy a
tanulok értesitésérdl intézkedni tudjon.

o A foglalkozasok (6rak) befejezéséig az iskola rendjéért a foglalkozast vezetd
pedagbgus felel.

e A pedagbdgusoknak az iskoldaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az
iskolai orarend hatdrozza meg. A miivészeti iskolai egység végleges orarendjét
legkésébb szeptember 15-ig, illetve februar 15-ig kell 6sszeallitani.

e A tanuldk beosztasat a fotargyi napld orarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola Osszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok 1étszamaban
orarend szerinti beosztasdban bekovetkezett valtozasokat a tanszakvezetd 48 oran beliil
koteles jelenteni az igazgatonak.
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5.TANULOK MUNKARENDJE

A tanulok részletes munkarendjét, jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje
szabalyozza.

A hazirendben foglaltak valamennyi, az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuléra kotelezo
érvénytiek.

6.TANEV HELYI RENDJE

A tanév helyi rendjét az igazgatd hatdrozza meg, az oktatasi miniszter altal kiadott, a
tanév rendjére vonatkoz6 rendelete alapjan, melyet a tanévnyito értekezleten hirdet ki.

A muvészeti iskola éves Munkatervét, az intézményi tervezéssel 0sszhangban allitja
0ssze.

A szorgalmi 1d6 két félévbal all. A vizsga idOpontjat az igazgatd hatdrozza meg a
szorgalmi id6 utols6 harom hetében a szakmai munkak6zosség vezetd javaslatara,
melyet az éves munkatervbe beépit.

7.TERITESI DiJ BEFIZETESE

A téritési dijak és a tandijak befizetése torténhet online a KRETA pénziigyi modulban,
vagy az intézmény székhelyén (5527 Bucsa, Kossuth utca 61.), az iskolatitkarnal
csekket kap a befizeto.

r s r

A téritési és tandijak befizetését a fenntarto altal meghatarozott idépontig kell
megtenni. Ha a rendelkezés masképpen nem hataroz, az alabbi iddpontok az
iranyadoak:

I. félév: oktober 15-ig

II. félév: marcius 15-ig kell teljesiteni.

Nem kell téritési dijat fizetnie annak a tanulonak, aki:

hatranyos helyzetti,
halmozottan hatranyos helyzeti,
tartds betegek (melyet orvosi szakvélemény egyértelmiien alatdmaszt)

testi, érzékszervi, kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos, autista, amennyiben ezt a
sziiléje (gondviseldje) hivatalos okmannyal (jegyzdi, gydmhatdsagi hatarozattal,
szakértdi és rehabilitacids bizottsagi szakvéleménnyel) bizonyitani tudja.
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A fizetési mentességhez sziikséges igazolasok a munkak6zosség vezetohoz keriilnek leadasra,
aki kimutatést készit a fizetési kotelezettségek mértekérdl, illetve a mentességrol. Ezt
egyezteti az intézményvezetdvel €s az iskolatitkarral.

A tandijkedvezményre, vagy részletfizetésre vonatkozé rendelkezéseket a hazirend
tartalmazza.

8.A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES AZOK
RENDJEI

Tanulmanyi kirandulasok:
- iskolai csoportok, tanszakok kolcsonos latogatasai,
- miivészeti fesztivalokon, tanulmanyi versenyeken valo részvétel,

- miivészeti, kozmilivelddési intézmények, miisorok, eldadasok, kiallitasok szervezett
latogatasai,

- afélévi és év végi bemutatok, egyeb a tanév helyi rendjében szabalyozott bemutatok.

A tanulmanyi kirdndulas a neveld- oktatd munka szerves része, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

A tanitasi napra szervezett tanulmanyi kiranduldshoz az intézmény igazgatdjanak
hozzajaruléasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval 10 tanuloként legalabb 1 f6 kisérétanart kell biztositani.
A kisérétanarok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor keriil, lehetéleg biztositani kell szaktanara részvételét. Onként
jelentkez6 sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulasokon valo részvétel koltségeit a sziilok/szponzorok esetleg palyazati forrasok
biztositjak.

Torekedni kell arra, hogy tanul6 anyagi okokbol ne maradjon tavol a kirandulasokrol.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a mivészeti iskola Onalldban vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kdz0sen zenei, miivészeti alkoto taborokat szervezhet. A
koltségeket a rendezd szervek, illetve a résztvevd tanulok sziilei kozosen viselik. A
taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a
taborokban onkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi-, szakmai versenyen vehetnek részt. A teriileti és orszdgos fordulora
tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi érakon
valo részvétel alol.

A munkak6zdsség vezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
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iskolak6zosség megismerje (pl. hirdetétabla, iskolai honlap).
9.ESZKOZTAR

Torekedni kell az iskolai eszkoztar folyamatos bovitésére, amely az iskolai nevel6-oktato
munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja.

Az allomanyanak tartalmaznia kell a kotelez0 ,,Eszkoz és felszerelési jegyzék-ben
meghatarozott eszkdzoket és felszereléseket.

Az éllomany gyarapitasara figyelemmel kell kisérni a palyazati lehetOségeket, a sajat
er6forrasok megteremtésének érdekében.
A tanuloknak, atvételi elismervény ellenében kiosztott eszkdzoket/hangszereket, kottakat a

tanév végén vissza kell adni. Az elveszett vagy vissza nem szolgéltatott eszkdzoket, kottdkat a
folyo6 kereskedelmi aron kell megtériteni. A megrongalt eszkozokért a tanuld anyagi
felelosséggel tartozik.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgato altal
megbizott személy(ek) felel(nek).

Az intézmény évenként teljes kort leltarozast végez, melynek végrehajtasat a Leltarozasi
Szabalyzat tartalmazza.

10.A TANULOK FELVETELE ES ERTEKELESE

10.1.A tanulok felvétele:

Az iskola felvételi vizsgat nem szervez. A tanszakokra jelentkezni irdsban a meghirdetett
hataridén beliil (minden tanitasi évben majus 20-ig!) kell. A tanulo6i jogviszony a beiras napjan
jOn létre. A beiratkozas egy tanévre jelent kotelezettségvallalast az iskola illetve a tanul6 (sziild,
gondviseld) részérol.

A tanitasi €v elsé hetében un. pot-beiratkozasra is van lehetdség, ha egy tanszakon csak igy
biztositott a torvény altal eldirt minimalis csoportszam.

10.2. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések:

A tanuld eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai

elfoglaltsag...) maradhat tavol a fotargyi €s a kotelezo targyi orakrol, foglalkozasokrol.

- Az orarend szerinti foglalkozasokrdl valo tdvolmaradast a legkozelebbi foglalkozason
igazolni kell.

- Igazolast a sziild, az orvos, az iskola pedagdgusa adhat.

- A mulasztasokat és azok igazolasat a tajékoztato fiizetbe is be kell vezetni.

- Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, a szaktanar koteles a tanulot és sziileit
annak kovetkezményeire irdsban figyelmeztetni.

- Amennyiben a tanuld tiz tanitdsi Oranal tobbet mulasztott igazolatlanul és a

felszolitasokra sem poétolja az igazolasat, vagy tovabbra sem jelenik meg a

foglalkozason, a jogszabaly erejénél fogva megsziinik a tanul6i jogviszonya.
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Ha a tanul6i jogviszony a tanulo6 (ill. a sziil6, gondviseld) gondatlansagabol szakad meg,
akkor nem mentesiil a téritési dij fizetési kotelezettsége alol.

10.3. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6i jogviszony:

10.4

ha a tanul¢ bejelenti, hogy kimarad az iskolabdl a bejelentésben megjeldlt napon, [

az intézmény utols6 évfolyamat kovetd vizsga napjan, illetve, ha a tanuldé nem tesz
vizsgat, az utolso évfolyam elvégzését tanusitd bizonyitvany kiallitdsanak napjan,

ha a tanul6 tanulo6i jogviszonyat fizetési hatralék miatt az igazgatd a sziild, nagykora
tanuld esetén a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis helyzetének
vizsgalata utdn megsziinteti, a megsziintetés targydban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan,

ha az iskola kotelez6 foglalkozasairdl igazolatlanul 10 tanitasi 6ranal tobbet mulasztott,
feltéve, hogy az iskola a tanulot (kiskort tanul esetén a sziilot) legalabb kettd
alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

. A tanuldk értékelése

A pedagoégus a tanuld tudasat, teljesitményét tanitdsi év kozben rendszeresen
(havonként) érdemjeggyel értékeli.

A tanulok munkdjat — kivéve az eloképzé tanuldit — félévkor és a tanév végén
osztalyozni kell.

Az osztalyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik. Az adhaté érdemjegyek: jeles/5/, Jo /4/,
kozepes /3/, elégséges /2/, elégtelen /1/.

A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozd vizsgan,
a kiilonbozeti vizsgan, a javitovizsgan nyujtott teljesitménye alapjan kell megallapitani
(a tovabbiakban a felsorolt vizsgak egyiitt: Tanulmanyok alatti vizsga).

A tanulmanyok alatti vizsgat haromtagu vizsgabizottsag eldtt kell letenni.

A vizsgabizottsag elnokét €s tagjait az igazgatd bizza meg.

A tanév végén a tanulok az év soran végzett munkajukrol ,,évzard vizsgael6adas”
keretében adnak szamot (zene, néptanc, szinjaték), mig a képzémiivészetben részvevok
a tandrakon végzett munkaikat kiallitas keretében mutatjak be.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanul6t, aki betegség vagy testi sériilés
miatt a vizsgaeldaddson megjelenni nem tud, és tdvolmaraddsanak okat igazolassal
bizonyitja.

Nem osztalyozhat6 az a tanuld, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai
egylittesen meghaladjak az eldirt kotelezd draszam egyharmadat.

Az osztalyzatokat félévkor a tajékoztato flizetbe és a naploba, év végén a napldban, a
torzslapra €s a bizonyitvanyba kell bejegyezni.

10.5. Fels6bb osztalyba 1épés
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Felsobb osztalyba az a tanul6 Iéphet, aki a kdzvetleniil megel6z06 osztalyt sikeresen elvégezte,
vagy sikeres kiilonbdzeti vizsgat tett, arrol bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem
szakitotta meg.

10.6. Tanulmanyok folytatisa ugyanabban az osztialyban

- Az atanulo, aki osztdlya tantervi kovetelményeit 6nhibdjan kiviil nem tudja teljesiteni,
az firasban kérheti, hogy tanulményait a kovetkezd tanévben is ugyanannak az
osztalynak tanul6jaként folytathassa. Az igazgat6é a szaktanar meghallgatisa alapjan
dont. Ebben az esetben a tanulo6 osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra
a fenti tényt be kell jegyezni.

- Az osztalyat folytatja az a tanulo is, akinek mulasztasa meghaladja az Gsszéraszdm
egyharmadat.

- A tanul6 az alapfok végén legfeljebb két alkalommal igényelheti, hogy tuddsénak
elmélyitése céljabol ismételje az évfolyamot.

A tanulok jutalmazasanak és fegyelmezo intézkedéseinek elvei és formdi megegyeznek az
intézmeénynél leirt és elfogadott szabalyokkal!

11. UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

- Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

- A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozé iddpontokat, valamint a szervezéssel megbizott
feleldsoket az éves munkatervben hatdrozza meg a nevelGtestiilet.

12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Célja: az intézményben folyd neveld-oktatdé munka jogszerli, hatékony miikodtetése, az
esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az intézmény pedagogusai
kozilil meghatarozott céllal és jogkdrrel barkit kijeldlni az ellendrzési feladatok elvégzésével.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

- Miivészeti 6rak pontos, a tervezésnek megfeleld (tanmenet, foglalkozasi terv) szerinti
megtartasa.
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A nevel6-oktaté munka szinvonala (elozetes felkésziilés, tervezés — az ora felépitése,
szervezése, egyénre, csoportra szabott modszerek alkalmazéasa — a tanuldk, a pedagogus
munkafegyelme - az ora, foglalkozas eredményessége).

A gyermek — pedagogus kapcsolattartasa, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A tandran kiviili neveldmunka, a személyiségfejlesztés, a kozosségformalas
hatékonysaga.

A tanuloi feliigyelet ellatasa.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracios tevékenység ellatasa.

A hétranyos helyzetli tanulok miivészeti nevelésének figyelemmel kisérése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai:

Oralatogatas, a foglalkozasok latogatésa,

Szbbeli beszamoltatas,

frasbeli beszamoltatas,

Meérések, felmérések, tesztek, vizsgalatok,

A dokumentumok ellendrzése (tanmenet, naplo stb.),
Beszélgetés,

Kérddiv.

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében rogzitett ellendrzési
terv szerint az igazgaté €s helyettese végzi, a szakmai munkak6zosség vezetd segitségével.

A fenti szabalyzatban nem rogzitett kérdésekben az intézmény dokumentumaiban
meghatarozott rendelkezéseket kell alkalmazni!

7. SZ. MELLEKLET: A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Didkonkormanyzat Szervezeti €s
Miukodées: Szabalyzata
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(Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola)

A Didkonkormanyzat a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 48.§
¢s 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

I. Altalanos rendelkezések

1. A DOK legfébb feladata, hogy az iskola didkjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.
2. A DOK tevékenysége kiterjed a tanulokat érintd valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a
kovetkezdkre:
+ a Hazirendben, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott jogokra,
kotelezettségekre,
« a DOK didkképviselettel kapcsolatos jogaira.
3. A DOK a tanuléi érdekképviseleten tiil részt vesz az iskolai élet aldbbi teriileteinek
segitésében, szervezésében is:
 Szervezésében:

e sportélet

e turak, kirandulasok szervezése

e kulturdlis programok szervezése
* Segitésében:

e iskolaljsag

e tanulmdnyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)

o cgych
4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a DOK késziti el6, vizsgilja feliil. Az SZMSZ-t a
DOK tagjai fogadjak el, majd a tantestiilethez keriil jovahagydsra.

a. A DOK miikodési feltételei

1. A DOK miikddési feltételeit a fenntartd biztositja.

2. Az Intézmény a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott keretek kozott biztositja azt, hogy a
DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhassa az Intézmény helyiségeit,
berendezéseit tigy, hogy az Intézmény miikddése és a DOK igényei 6sszehangolhaté legyenek.
3. A DOK a miikddéséhez sziikséges forrasokat palyazati, vagy mas tton elnyert eszkozokkel
is biztosithatja.

4. A DOK ¢élén szavazati tbbséggel megvalasztott DOK vezetéség all.

b. A DOK feladata, hataskore

A DOK feladat- és hatdskorét alapvetéen a kdznevelési torvény hatirozza meg. Jogszabélyi
eldirasok alapjan a DOK feladat- és hataskore a kovetkezo:

1. A DOK 4ltalanos feladata, hogy
« figyelemmel kisérje az ifjiisagi, tanuloi jogok érvényesiilését,
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» megallapitasairdl, tevékenységérdl tajékoztassa a didkokat,
* ¢ljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival,

* ellassa a tanulok érdekképviseletét

* lasd 1. oldal I/3.

2. A DOK jogositvanyai:
* dontési jog,

* vélelmezési jog

* javaslattételi jog,

* egyetértési jog,

* kezdeményezési jog,

* egyéb jogok.

II. A DOK dontési jogkore

A DOK déntési jogkorét csak a nevelétestiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja.
A neveldtestiilet véleményezési jogaval a DOK {ilés megkezdéséig, illetve magan az {ilésen
¢lhet.

* A DOK joga, hogy déntson:

e sajat mikodésérdl,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
* A DOK — a fentieken il — donthet:

e munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

o kiilsd segitok felkérésérol.

II1. Jogok és kotelességek
A. A DOK véleménynyilvanitasi jogkore

A DOK véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, melyekben ilyen jogkdre
van, nem hozhaté dontés a véleményének kikérése eldtt. A véleményezési jogkorben adott
vélemény a dontéshozora nézve nem kotelezd, de jogsértést kovet el akkor, ha a
véleményeztetést elmulasztja.
A DOK véleménynyilvanitasi jogkore kiterjed az intézmény miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a kovetkezdkre:
* a kdznevelési intézmény

e atszervezésére,

o feladatvaltozasara,

e nevének megallapitasara,

e atanulok fegyelmi eljarasa soran hozott fegyelmi biintetésre.
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B. A DOK javaslattételi jogkore

A DOK javaslattételi jogkore kiterjed azokra a teriiletekre, melyekre vonatkozdan
véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik.

C. A DOK egyetértési jogkore

A DOK egyetértési jogkore azt jelenti, hogy a DOK egyetértése nélkiil nem hozhaté déntés.
Amennyiben a DOK adott dontési javaslattal nem ért egyet, a dontés nem hozhatd meg. A
DOK-nek tehat vété joga van.
A DOK egyetértési jogot gyakorolhat az aldbbi esetekben akkor, ha az érinti a tanuldkat is:
e a Hézirend elfogadasakor és modositasakor
e az Intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatinak elfogadasakor és
modositasakor.

D. A DOK kezdeményezési jogkore

A DOK - a fenntartd egyetértésével - kezdeményezheti a tanitdsi hetek hat tanitasi nappal
torténd megszervezését a koznevelési torvényben meghatarozott feltételekkel.

E. Egyéb jogok

1. A DOK tovabbi joga, hogy:

* igénybe vegye pedagdgusok, mas felndtt személyek segitségét,
« a DOK nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul megkapja,

» az orszagos didkparlamentbe kiildotteket valasszon és kiildjon.

2. A DOK kételessége, hogy

* a jogkorébe tartozo tligyekben dontését legkésdbb az iktatastol (iktatds hianydban a
kézhezvételtdl) szamitott harmincadik napot kdvetd lilésén meghozza,

* biztositsa a tanulonak a DOK tevékenységében vald kozremiikddés lehetdségét,

* a korabban részletezett feladatait ellassa.

a. A DOK tagjai:

+ A DOK-6t az osztalyokba tartozé tanulok alkotjak.

« A DOK tagjai lehetnek az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4ll6, egyénileg vagy valasztas ttjan
csatlakozott didkok.

« A DOK tagjait a tanulokdzosségek egy évre valasztjik (kdzdsségenként minimum 1 6),
altalanos, titkos €és egyenld valasztdjog alapjan, egyszerli szavazattobbséggel. A szavazast a
tanulokozosség-vezetdk vezetik le, a tanév kezdetekor.

« A DOK tagsag megsziinik kilépési nyilatkozat kitdltésével, illetve ha a tanuléi jogviszony
megszlinik, megbizatas lejartaval.

b. A DOK tagok feladatai:
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« Képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kdzvetett modon az iskola vezetése iranyaban.

« Osszegylijteni az osztalyukban felvetédd igényeket, problémakat és otleteket, és azt
tovabbitani a DOK illetékesének.

» Tajékoztatniuk kell az osztalyukat a DOK munkajardl, déntéseirdl, eredményeirdl.

« Részt venni a DOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errél a DOK vezetdségének valamely tagjat
elozetesen tajékoztatniuk kell és helyettesrdl kell gondoskodniuk.

* Legjobb tudasuknak megfeleléen meghozni a dontéseket, a vallalt feladatokat hataridére
végrehajtani.

c. A DOK tagok jogai és kotelességei:

« A DOK tagjanak joga, hogy:
elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK {ilésein,

e javaslatot tegyen a DOK feladat és hatdskorébe tartozé ligyekben, témékban.

e Kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetéségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt adni.

e Ertékelje a DOK tevékenységét.

o Alairasgytijtést inditvanyozzon az iskola didkjainak érdekeit érintd esetekben,
majd a képviseldk elé vezesse az ligyet, akik megvitatjadk azt, majd dontenek
arrol.

« A DOK tagja koteles:

e részt venni a DOK munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések
megtétele soran,

e Dbeszamolni sajat elvégzett munkdjarol, megbizatasarol,

e lechetdség szerint elére bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni,

e atudomadsara jutott titkot megdrizni és védeni a személyiségi jogokat.

d. A DOK vezetéség (DV)

+ a DOK élén harom dik all, tisztségviseldik:
e elnok
e 2 helyettes
* a(z) elnok/vezetdség feladatai:
iranyitsa a DOK munkajat,
elékészitse a DOK jogkorébe tartozo iigyek megtargyalasat,
vezesse az uléseket,
képviselje a DOK-6t,
vegye igénybe a DOK segité pedagogus segitségét.
Legalabb havonta egylittes iilést tartson. Az lilésen a tagokon kiviil barki részt
vehet, akit a DV egy tagja meghivott.
« Ulést a DV barmely tagja sszehivhat, arra napirendet javasolhat.
* az iskola éves munkatervének ismeretében, annak atvétele utdn minimum tiz munkanappal
benyujtja a DOK éves munkatervét. (Az éves munkatervet a DV javaslata alapjan a DOK
egyiittes tilésén kétharmados tobbséggel fogadjak el.)
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« Részt vesz vagy képviselteti magat minden a DOK 4altal szervezett program szervezésében
¢s lebonyolitasaban.
« Csak a tagjai irhatnak ala a DOK nevében.
* Az osztalyképviselok valasztdsa és visszahivdsa:
e A DOK tagjait minden tanévben szeptember 1. és 15. kozdtt az osztalyok egy
tanévre vélasztjak, és errdl a DOK vezetéséget tajékoztatni kell.
e A képviseld visszahivasardl az osztalykozdsség vagy a DOK vezetdsége dont,
visszahivas esetén egy héten beliil 4j képviselot kell valasztania az osztalynak.

e. Az Ideiglenesen Valasztott DOK Vezetéség IVDV)

« Abban az esetben, ha a DOK ¢1én nincs DV, akkor:
e Azosztalyképviselok titkos szavazassal tagjai koziil kivalasztanak egy személyt,
az osztalyképviselokbdl egy vele egyiitt 3 f6s didkcsoportot hoz 1étre.
e AzIVDV azadott évben gyakorolhatja a DV jogait és koteles annak feladatainak
eleget tenni.
e A kovetkezd tanévben kotelezden valasztast kell tartani.

f. A Diakonkormanyzat Munkajat Segito Pedagogus (DMSP)

* A segité pedagdgus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola neveldtestiilete, valamint az
intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kozremiikddik a DOK munkajaban.

* A DMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tandcskozasi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja eld a DOK-nek, illetve annak
vezetdségénél.

« A DMSP feladata a kapcsolat biztositdsa a neveltestiilet és a DOK koz6tt, valamint a
neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorldsa a DOK iiléseken.

« A DOK felhatalmazhatja a DMSP-t, hogy az iigyeiben eljarjon.

« A DOK vezetdsége és a DMSP rendszeresen - havonta konzultdlnak az iskola, illetve a
DOK iigyeirdl, a felmeriild problémakrol, javaslatokrol.

» Tisztségérél a DMSP lemondhat, ha errél a DOK-6t tijékoztatja. DMSP visszahivésa vagy
lemondasa esetén rendkiviili Kozgytilésen kell i DMSP-t vélasztani.

IV. A DOK miikodési rendje

1. A DOK munkaterve

« A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

« A DOK a munkatervét a DMSP-vel, valamint az Intézményvezetével torténd egyeztetést
kovetden hatdrozza meg.

« A munkatervet a DOK jegyz6kényvvel hagyja jova.

» A munkatervet minden tanévben legkés6bbszeptember 15-ig kell elfogadni.

* A munkatervben nem szerepld iilések (un. rendkiviili iilések) dsszehivasanak
sziikségességérol a vezetdség dont.

» Rendkiviili iilések dsszehivasat barmely DOK tag, illetve az Intézményvezetd
kezdeményezheti.

2. Az iilések
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e A DOK iilését a vezetdség hivja dssze és vezeti.

e A DOK iilését 6 szabalyként az Intézmény székhelyére kell 6sszehivni. Amennyiben
a targyalando napirend, vagy mas koriilmény indokolja, az iilés a székhelyen kiviil
mashova is 6sszehivhato.

e A DOK iilésen a képviselék 1 - 1 szavazattal rendelkeznek.

e Aziilés 0sszehivasa szdban, e-mailben, k6zdsségi oldalon torténik, a megbeszélés
elétt a pontos idépontot jelzi a DOK vezetdsége.

3. Az Ulés vezetése

A DOK iilésének vezetése sordn ellitandé feladatok:
az iilés dontésképességének megallapitasa,
napirend elfogadasa,
a rend fenntartasa,
iigyrendi kérdések szavazasra bocsatasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
id6szert kérdésekrdl tajékoztatas,
tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,
az iilés bezarésa.
A DOK iilése lehet nyilvanos és zart.
A DOK vezetéség zart {ilést tart, ha:
o az ¢rintett (illetdleg hozzatartozoja) a nyilvanos iilésbe nem egyezik bele,
e cgyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja,
o fegyelmi tigyekben.
A DOK a déontéseit hozhatja:
* egyszerl szotobbséggel,
» mindsitett tobbséggel,
« titkos szavazéssal.
* Az egyszerli szOtobbség esetében: DOK az iilésén egyszerli szotobbséggel dont, azaz adott
javaslat elfogadasahoz a jelenlévo tagok tobb mint a felének ,,igen” szavazata sziikséges.
« A mindsitett tobbség esetében: a DOK az iilésén mindsitett tobbséggel dont, ekkor a
dontéshez a résztvevo tagok legalabb 2/3- dnak egyetértd szavazata sziikséges.

« A DOK a dontéseit altaldban egyszerii sz6tobbséggel hozza.
* Mindsitett tobbséggel dont azonban a kdvetkezdkrol:
e sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol,
e az Intézményi Szervezeti €s Miikodési Szabalyzattal, valamint a hazirenddel
kapcsolatos jogkorében eljarva,
e DOK vezetdség menesztésérdl.

« A DOK dontéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. Az érdekképviseleti forum a
jelenlévd tagok egynegyedének inditvanyara szavazast rendelhet el.

* Déntési javaslat
A dontési javaslatot az elndk a vita dsszefoglaldsa utan fogalmazza meg.
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* Javaslat részei:
e adontés szovege,
e avégrehajtast igényld dontéseknél:
e avégrehajtasért felelos személyek neve,
e avégrehajtas hatarideje.

* A jegyzokonyv

« A DOK iiléseirél indokolt esetben jegyzkdnyvet kell késziteni.

* A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a szavazas szamszeri eredményét és a hozott
dontéseket.

* A jegyzOkonyv elkészittetésérdl a DMSP gondoskodik. Az iilésen jegyz6konyvvezetot
valasztanak.

* A jegyzOkonyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tiintetni:

* a napirend targyat,

* tandcskozas 1ényegét

« A DOK dontéseit - az elnok altal megfogalmazott javaslat alapjan — szavazassal hozza.
* A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy hdnyan szavaztak igennel, hdnyan nemmel, illetve
hanyan tartézkodtak.

* A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

* A jegyzOkonyvhoz csatolni kell:

* a jelenléti ivet,

* az irasos eldterjesztéseket.

* A jegyzOkonyvet a vezetdseg €s a jegyzokonyvvezeto irjak ala.

* A zart tilésrdl kiilon jegyzOkonyvet kell késziteni.

V. A kiilonb6z6 jogkorok gyakorlasa

» A DOK barmely tagja az SZMSZ-ben taglalt pontokban megsérti azt, belsd targyalasra keriil
sor, ezt kovetden feleldsségre vonhatjak. Esetlegesen visszahivassal stjthatjak.

« A DOK déntéshozé6 szerve a DOK iilés.

« Az ilés akkor dontésképes, ha az iilésen a DOK tagjainak t6bb mint fele jelen van. (Ha a
szlikséges szamu tag nincs jelen, akkor az iilés dontésképtelen. A dontésképtelen iilést 7
napon beliil, ugyanazon napirendek targyaldsara, Gijra 6ssze kell hivni, ez az tilés megjelentek
szamatol fiiggetleniil dontésképes.)

« A DOK iilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

* A meghivottak koziil az allandé meghivottat tanacskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi
napirendi pontjdhoz kapcsoloddan.

* Az iilés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsolddoan illeti meg tanacskozasi jog a
meghivottak kozil azt, akit egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg (pl.: panaszos).

V1. Zaro rendelkezések

+ A DOK minden tanév elején éves programtervet készit. Teljesiilését a szorgalmi idészak
illetve a naptari év utolso iilésén értékeli.
* Jelen SZMSZ-t a DOK vezetdsége készitette és a DOK fogadta el.
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* Jelen SZMSZ-t a nevelOtestiilet hagyta jova.

» Jelen SZMSZ médositasara barmely DOK tag javaslatot tehet a DOK elndkének cimzett
irasos eldterjesztés csatolasaval és a vezetdség végzi el modositast sajat belatasa szerint, am a
DOKnek el kell fogadnia, a nevelé testiiletnek pedig jovahagynia.

* Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatol visszavonasig €rvényes.

Bucsa, 2022, ...,

8. SZ. MELLEKLET: SZABALYOZAS A NEVELES-OKTATAS TANTERMEN
KIiVULI, DIGITALIS MUNKARENDRE VONATKOZOAN

Bucsai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Szabalyozas a nevelés-oktatas tantermen kiviili, digitalis munkarendre vonatkozoan
Modositva: 2020. 03.31.

1. Az iskola biztositja a tanulo szamadra a tanulds Alaptorvényben rogzitett
lehetoségét.

2. A nevelés-oktatds tantermen kiviili, digitalis munkarendjében is joga van a
sgiilonek ahhoz, hogy gyermeke fejlodésérol, tanulmanyi elomenetelérol
rendszeresen tdjékoztatdst, neveléséhez tandcsokat, segitséget kérjen és kapjon.
Az intézmény e jog gyakorlasat, valamint az intézménnyel, a pedagégusokkal
valo kapcsolattartist a KRETA rendszeren keresztiil biztositja. A sziil tovibbra
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is egyiittmiikodik az intézménnyel, figyelemmel kiséri gyermeke fejlodését,
tanulmanyi elomenetelét.

A nevelés-oktatds tantermen kiviili, digitalis munkarendjében a tananyag
kijelolése, a tanuldsi folyamat ellendrzése és tamogatdsa online vagy mads,
személyes taldalkozdst nem igénylé formaban torténik.

A tananyag digitdlis munkarend keretében torténo dtadasa alkalmas a tanulo
tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésére.

A pedagdogus mint informdcioforras, a tudds dtadodja és a kiilonféle
kompetenciak fejlesztoje dall a tanuldk rendelkezésére, a tanulo ondllo tanuldsat
tanulo onallo tanulasat, informdcio-felkutatasat és -feldolgozasdt. A pedagogus
infokommunikdcios eszkozok haszndlatdval, online ad tdjékoztatdst a tanulonak,
tamogatja o0t a tanuldsban, kijeloli a feldolgozando tananyagrészeket és
meghatdrozza a szamonkérés vagy a beszamoldas mddjdt, pontos hatdridejét.

A tanulok szamadra fontos informdcioforrds a tankonyv, munkafiizet. Hiany
esetén az intézmény biztositja az iskolai konyvtaron keresztiil.

Amennyiben a tanulo rendelkezik a lakohelyén internetelérhetdséggel és
informatikai eszkozzel (szamitogép/laptop/okostelefon/tablet), online formdaban
torténik a tanitds-tanulds: az intézmény dltal megadott és miikédtetett online
tanitasi-tanulasi rendszeren (KRETA/FACEBOOK CSOPORTOK) keresztiil
kapja a tanulo a pedagogustol az elsajatitando tananyagot és az elvégzendo
feladator. A tanulo kitelessége a pedagogus dltal meghatdarozott idore a tananyag
elsajatitasa és a kijelolt feladatok elvégzése. A tanulo kotelessége, hogy
visszajelezzen a pedagogusnak a pedagogus altal meghatdarozott rendszerességgel
és modon az elvégzett tanulmanyi munkarol. A pedagogus értékeli a tanulo
otthoni munkdjat.

A digitalis oktatas forméaja

e A pedagogusok tanmenetiik figyelembevételével az 6rarendhez igazodva adjak
meg a feladatokat a KRETA hazi feladat funkcioban.
e A tanmeneteiket sziikség esetén a pedagdgusok modosithatjak.
e A pedagbdgusnak a kikiildott tananyag, feladatok kapcsan a kovetkezdket kell
szem elOtt tartania:
» A tananyagnak tovabbra is a tanmenetben foglaltak szerint a tanulok
¢életkorahoz, képességeikhez kell igazodnia.
Nem elsdsorban az ismeretkdzlés, hanem a képességfejlesztés az oktatas
kozpontja.
Minimalizalnia kell az elvégzésre, bekiildésre kért anyagokat, ami a
torzsanyag elsajatitdshoz sziikséges.
Minimalizalni kell a gép eldtt toltott iddmennyiséget.
A feladatokat leginkabb a tankonyv, munkafiizet, fiizet feladataira kell
alapozni. A tananyag atadasat, megértését, gyakorlasat segithetjiik az
interneten elérhetd anyagokkal.

VV VYV VY
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» Figyelembe kell venni, hogy a tanuldi eszkdzok nem minden platform és
formatum megjelenitésére alkalmasak, akinek nincs megfeleld eszkdze
mas modon kell értekelhetd feladattal ellatni.

» Adott 6rahoz kapcsolddé anyagot és az ahhoz kapcesolodo feladatokat egy
iizenetben kell kiildeni a hazi feladat funkcidban.

» A feladatok elvégzését a kovetkezd orarendi oraig kell teljesiteni,
figyelembe véve, hogy a kikiildott feladatok feldolgozasi és megoldasi
ideje egyensulyban legyen a tanulok ¢életkori sajatossagaival,
képességeivel, terhelhetdségével.

» Az SNI, BTMN tanuldk feladatainak kiadasa a szakértéi véleményekben
foglalt javaslatok figyelembe vételével torténik.

» A szakértdi véleményben eldirt fejlesztéseket az online kapcsolattartasi
lehetdségeket felhaszndlva tovabbra is biztositani sziikséges.

» Az online orak tartdsa csak a miivészeti orakon preferalt.

» Az OH moédszertani ajanlasait alkalmazzuk:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_tantermen_kivuli_digitalis_munka
rendhez/

» A tanuldi eszkozok és internet elérhetdség kiilonbségeinek athidalasara
egyedi esetekben a tananyagot kozosségi oldalakon keresztiil, vagy
nyomtatott formaban is eljuttathatja a pedagogus, visszakiildheti a tanulo.

» A gyerekek motivalasa érdekében igyekezziink kihaszndlni a digitalis
oktatas valtozatos és érdekes lehetOségeit.

» Kérdésekkel, iranyitott és konkrét utasitdsokkal segitsiik a tananyag
feldolgozasat, a 1ényeg kiemelését.

» Az elvarasok tekintetében egyszerti, egyértelmi és idOben tarthatd
elvarasokat fogalmazzunk meg.

» Az utazo6 gyogypedagdgiai szolgalat nem mitkodik.

9. Ertékelés

A digitalis oktatas ideje alatt is a Pedagodgiai Programban foglaltaknak
megfelelden kapjon érdemjegyet a tanulo.

A tanul6 digitalis eszkdzének mindsége/internetelérhetdsége/koriilménye
nem befolyéasolhatja az érdemjegyet.

Az értékelés elsdsorban pozitiv, 6sztonzd, motivalo jellegli legyen.

A feladatokkal elmaradé tanuld sziileit, amennyiben a tanul6 koriilményei
megfeleldek a feladat elvégzésére, szokasos modon a szaktanar,
osztalyfonok, majd az intézményvezetés keresi meg. Probléma észlelése
esetén a ,,Gyermekvédelmi feladatok elldtdsara vonatkozd intézményi
eljarasrend” szerint hatosagi intézkedést tesziink.

Aprilis 1-t81 a problémék elézetes egyeztetése utan (sziild, tanuld
megkeresése) jeloljiik a hazi feladat hianyat a KRETA-ban.

A digitalis oktatds ideje alatt a tanulok magatartdsdt nem értékeljiik. A
szorgalmat havonta az aktivitas, a hozzaallas alapjan értékeljik.

Nincs tanuléi hianyzas — Ures/digitalis statuszt alkalmazunk.
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10. Amennyiben barmilyen ok miatt akaddalyba iitkozik az online tanulas, a
tanulo/sziilo ezt haladéktalanul koteles jelezni az érintett szaktandrnak, vagy az
osztalyfonokének.

11. Az osztalyfonokoknek feliil kell vizsgalni a sziilonek és a tanulonak szolo
KRETA belépési kédokat. A sziilonek és a tanulénak kiilon belépési kédja kell,
hogy legyen. A sziil kéd nélkiil nem ldtja a neki sz6l6 iizeneteket, tanuld kéd nélkiil
nem tudja elkésziteni a hdzi feladatot a KRETA-ban. Elveszett belépési kédot az
osztalyfonok is jogosult generdlni.

12. Amennyiben a sziild, a tanulo nem rendelkezik internet-elérhetiséggel és
szamitastechnikai eszkozzel, koteles ezt jelezni az osztalyfonokeén keresztiil az
iskolavezetésnek. Ebben az esetben a kapcsolattartas modjardl egyéni dontés
sziiletik.

13. A tanulok szamadra az intézmény oktatdsi célu latogatdsa tilos. A sziilo és a
tanulo szamdra az intézmény az alabbi kommunikdcios csatorndakat miikodteti:
e-mail, honlap, KRETA, telefon, Facebook.

14. Az intézmény tanuloi feliigyeletet biztosito épiilete (Bocskai utcai telephely) igény
szerint 8-16 ora kozott tart nyitva. Az iigyviteli feladatokat a kézponti iskola
(Kossuth utca 61.) latja el 8-16 ordig. Ez ido alatt a kapcsolattartas telefonon és
emailen keresztiil miikodik.

Elérhetoségek: 66/493038, 30/2971935, iskola.bucsa@gmail.com

A személyes kapcsolattartas keriilendo, indokolt esetben elozetes egyeztetés
sziitkséges.

15. Ugyeleti idé alatt az igazgaté, igazgato- helyettes kiziil az egyik az intézményben
tartozkodik. Mindketté akadalyoztatisa esetén az Stmsz helyettesitésre vonatkozo
rendje szerint jarunk el. A pedagogusok szamadra otthonrdol torténé munkavégzés
van elrendelve, kivéve a sziiloi igények alapjan gyermekfeliigyelet biztositasaban
résztvevoket.

16. Kapcsolattartas az oktatasban:

>

>

pedagbgus-intézmény: a pedagdgus biztositja naponta 8-16:00 kozaott telefonon,
e-mailen és a KRETA naplén keresztiil folyamatosan az elérhetéségét.
pedagbdgus-tanuld-sziilé: a pedagdgus biztositja naponta 8-12:00 és 14.00-16.00
ora kozott telefonon, vagy emailen, valamint a KRETA naplon keresztiil 8-16
oraig az lizenetek funkcidban az elérhetdségét. A pedagogusok elérhetdségét a
sziilék a KRETA-ban tizenetben megkaptak.

az osztalyfénokok, az igazgato- helyettes figyelemmel kdvetik a tanulok
esetleges akadalyoztatasat a digitalis tanulasban, az osztidlyban tanito
kollégakkal folyamatos kapcsolatot tartanak elektronikusan.

az osztalyfonokok a sziildkkel is elektronikusan kommunikalnak a KRETA
rendszeren, vagy meglevd facebook csoporton keresztiil.
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17. NOKS dolgozék munkarendje: 8-12 6ra kozott az intézményben, 12-16 oOraig
otthoni munkavégzés keretében latjak el a feladatokat, kivéve a tanuloi feliigyeletet
biztositd pedagogiai asszisztens (gyermekfeliigyelet igénye szerint: 8-16 ora).

18. Technikai dolgozdok: munkarendje
e Takaritok 7-11-ig és 13-17-ig végzik munkajukat (6rankénti fertotlenités,
teljeskori takaritas, nagytakaritas).
e Karbantart6 7-15 oraig latja el feladatait.

19. Intézményvezetés kiemelt ellendrzési feladatai:

e tanulok digitalis munkarendben valo részvétele,

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

e pedagdgiai munka ellendrzése: a tanulok életkoruknak, egyéni fejlettségiiknek,
képességeiknek és készségeiknek megfeleld mennyiségli és mindségl feladatot
kapnak-e,

e adminisztracios feladatok hataridében torténd ellatasa,

e higiéniai eldirdsok betartasa.

Zaradék:

A 2020. marcius 16. napjan kiadott és 2020. marcius 31. napjan modositott szabalyozads
ViSszavondsig érvenyes.

Bucsa, 2020. marcius 31. Koczka Istvanné

Fdigazgato

9.SZ. MELLEKLET: ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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