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l. Bevezetés, altalanos rendelkezések

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirataban megallapitott nyolc évfolyamos
altalanos iskolai alapfoku nevelés és oktatas ellatiasa, melynek keretében a tanulo
érdeklodésének, képességének és tehetségének megfeleloen felkésziil kozépiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre. Az iskola az
alaptevékenysége végrehajtdsa soran gondoskodik a tanulék napkoézbeni ellatasarol,
feliigyeletérol, étkeztetésérol, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, a
tehetséggondozasrol és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkéztatasardl, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a koznevelési torvény és mas jogszabaly a nevelési-oktatasi
intézményeknek eldir. A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket az intézmény szervezeti és milkkddési szabalyzatdban hatdrozza
meg. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a koznevelési intézmény vezetdjének kell
elkészitenie. A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak
legfontosabb feladata, hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfelelé —
iskolai szervezetet és miikodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a
pedagogiai programban Kitiizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok

végrehajtasat.

.1 A szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja:

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelé-oktaté munka
eredményes megvalosulasat segitd iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint az iskolai hazirend. A szervezeti és
miikddési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb rendli jogszabalyok
eléirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsé6 rendjét, valamint a belsé és Kkiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli
jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalméban illeszkednie kell az iskola mas belsd

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
1.2 A szabalyzat targyi, személyi, idébeni hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat a koznevelési intézmény tanuldira, alkalmazottjaira,
koznevelési foglalkoztatottakra és a vezetékre vonatkozik. Egyéb az épiiletben
tartozkodokra is megallapit szabalyokat. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak

megtartasa nemcsak az iskola dolgozdira nézve kotelezOk, hanem eldirdsai az intézmény
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szolgaltatasait igénybe vevokre is vonatkoznak. A tanuldkra, és iskolai életére vonatkozo

részletes szabalyzat a hazirend.

1.3 Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmat, formajat, mikodtetésének modjat meghatarozo

jogszabalyi hattér felsorolasa a fiiggelékben talalhato.

1.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa legitimacidja

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil:
jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén. A Diidkonkormanyzat
véleményét ki kell kérni az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa elott, valamint az intézményi
tanacs és az iskolaszék — amennyiben miikodik az iskolaban — véleményt nyilvanithat az
SZMSZ-rél, a Pedagégiai Programrdl és a Hazirendrol. Alkalmazott jogszabalyok: NKt. 25.
§ (1); 48. § (4) a); EMMI rend. 121. § (7), 122. § (9).

1.5 Tajékoztatas a dokumentum nyilvanossagarol elérhetoségérol

A iskola honlapjan adunk tdjékoztatast az alapdokumentumok, koztiik a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat elérhetdségérol. A dokumentumokat az Oktatasi Hivatal kozzétételi listajaban

Inttps://kir2info.kir.hu/pub/Index/032476/, az iskola honlapjan, és az iskolaban nyomtatott

formaban is megtekinthetd.

Il.  Intézmény alapadatai, jogallasa, feladatai, alapdokumentumok

1.1 Alapadatok, jogallas

OM azonosito: 032476

Adoszam: 15835310-2-13

Név: Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Intézmeény jelleg: Koznevelési intézmény,

Intézmény tipusa: Osszetett iskola

Weboldal: kazinczy-bugyi.sulinet.hu

Intézmény vezetdje: Purczel Rita

Beosztas: igazgatd

Email: suli@kazinczy-bugyi.edu.hu


https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032476

Telefon: 29/347-059

Alapito: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Monori Tankertiileti K6zpont

Fenntarto székhelye. 2200 Monor, Petéfi Sandor utca 28.
Hatarozat kelte: Budapest, 2019. 09. 19.

1.2 Az intézmény tevékenységei, feladatok

e nappali rendszerii altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa

e halmozottan fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos tanuldk
nevelése-oktatasa

e sajatos nevelési igényll tanuldk gydgypedagodgiai nevelése-oktatdsa

e alapfoka mivészetoktatas

o zenemuivészeti ag

o képzo-¢és iparmiivészeti 4g

o szin-és babmiivészeti 4g

e tanuldszoba, egész-napos iskola napkozi

Fenntarto és miikodteté: Monori Tankeriileti Kozpont
Székhely: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Tipus: tankeriileti kdzpont

Képviseld: dr. Hrutkané Molnar Monika Katalin
Beosztas: tankeriileti igazgatod

Email: monika.molnar@kk.gov.hu

Telefon: +36 (29) 795-212

1.3 Szakmai dokumentumok

Szakmai alapdokumentum

SZMSz

Hézirend

Pedagogiai program (nevelési program €s a helyi tanterv)
Intézményi onértékelési terv

Belso szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)



A szakmai alapdokumentumok nyilvanosak, megtekinthetok az iskola honlapjan, illetve az
Oktatasi Hivatal oldalan, a KIR hivatali iigyek moduljaban. Valamint megtekinthetd az
igazgatodi irodaban. https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032476

Iskolai bélyegzok feliratai:

e  Hosszii bélyegzd: Bugyi nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka
Mivészeti Iskola 2347, Bugyi Teleki ut 2. OM: 032476

o Kis-, és nagy kirbélyegzé: Bugyi nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és
AMI

Bélyegzéhasznalatra jogosult személyek: igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar,
munkakori leirasukban szerepld iigyekben az osztalyfonok, osztalyozo-, és javitovizsga

elnokei.
Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsé) szabalyok

o Koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat

o Kollektiv szerzodés?

Az iskola egyes kozosségeibol szervezodo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo

szabalyok:

o A sziildi szervezet szervezeti és milkodési szabalyzata

e A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A szervezeti és mikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mitkddéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi

utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet. Ezek a kovetkezdk:

e adolgozok munkakori leirasai,

e honvédelmi intézkedési terv

e ligyviteli, iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat,
e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlhzvédelmi utasitas és tizriado-terv,


https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032476

I1l. Az intézmény szervezeti egységei

Igazgatd

Technikai
dolgozdk

Iskola titkar

Igazgatd
helyettesek

Munkak6zosség

vezet6k, DOK- M(ivészettanszak
segit6 pedagdgus vezetd

Pedagogusok Oktatok

14z iskola szervezeti dbrdja

Csoportjaink:

e Az 1-4. évfolyaman tanit6 pedagogusok csoportja az igazgatd-helyettes vezetésével
e Az 5-8. évfolyaman tanit6 pedagogusok csoportja igazgatd-helyettes vezetésével

o Nevelés-oktatast segitok (iskolatitkar, pedagogia-asszisztens, iskolapszichologus)

o Also és felsd tagozatos munkakozosségek

e Technikai csoport

Engedélyezett tanuléi 1étszam: 450 6.



Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkdltatoi jogokat, amelyek — a
Kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkdaltatoi jogok kivételével. A kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos munkdltatoi jogokat — az igazgatd javaslata alapjan — a
tankeriileti kozpont vezetéje gyakorolja. Ha a pedagogus vagy a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott a kotelezettségét szdndékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tandsit, amely a
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, rendkiviili
felmentéséhez nincs sziikség a koznevelési intézmény igazgatdjanak egyetértésére. A
tankeriileti kozpont vezetdje hatarozza meg a munkavégzés helyét, az igazgaté gyakorolja
a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot. A besorolas és a havi
illetmény, illetményeltéritést, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai,
megallapitasat érintd munkaltatéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgato
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kdzpont vezetdje hozza
meg. A fent emlitetteken kiviilli munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja. A tankeriileti kdzpont vezetéje magahoz vonhatja a 81. § (2) bekezdésében

meghatarozott munkaltatoi jogot.

I11.1 Az iskola vezetése

111.1.1 Vezetéség

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a Kkibdévitett
iskolavezetés a munkakozosségvezetok és a diakonkormanyzat vezetéje alkotjak. A

vezetdség megbeszéléseinek gyakorisaga:

e Igazgatd és helyettesek: napi szinten
e Kibdvitett iskolavezetés: minimum negyedévente, illetve az aktualis feladatokhoz

alkalmazkodva gyakrabban.
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e Megbizasbol adodo felelosokkel: tankonyvfelelds, tiiz, munka — és balesetvédelmi
felelossel: fél évente, illetve az aktualis feladatokhoz alkalmazkodva gyakrabban. A

megbizasbol adodo felel6sok nevét az éves munkatervben rogzitjik.

111.1.2 Igazgaté

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. A kinevezés 6t évre szol. A masodik
igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellézhet6é, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a
fenntarto és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianydban, tovabba az igazgaté harmadik
és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zéen a palyazat kiirasa kotelezé. Az igazgatoi
megbizasra benyujtott palyadzat részét képezd vezetési program kozérdekbdl nyilvanos adat,
amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos mddon
nyilvanossagra kell hozni. Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett, a palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem
all fenn. Az igazgaté munkaltatoi jogkorét a Monori Tankertileti Kozpont SZMSZ-e hatarozza
meg. Az iskola felelds vezetoje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.

* Az igazgatd jogallasit a magasabb vezetd beosztas ellatasival megbizott
alkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

* Az intézmény hivatalos képviseletét az igazgaté latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

* Az intézményben az aldirasi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre

vonatkozo tigyiratokat az igazgato-helyettesek irjak ala.

Az igazgatd szakmai feladatainak elldtdsa sordn Kkapcsolatot tart a tankeriilet

munkatarsaival, sziikség esetén a telepiilési onkormanyzat képviseléivel.

Egyes munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb

juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a kdznevelési
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intézményen belliil a szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatban meghatdrozott modon

atruhazhatok.

A Kkinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat — az igazgatd
javaslata alapjan — a tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja. Ha a kdznevelési intézmény
igazgatdja javaslataval a tankeriileti kozpont vezetdje nem ért egyet, a pedagogus és nevelo-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott kinevezésérdl vagy
jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésérdl az oktatasi kozpont vezetdje dont. Ha a
tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben a pedagdgus vagy a neveld-
oktatd munkat kozvetleniill segitd munkakorben alkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybodl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartdst tanusit, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs

sziikség a koznevelési intézmény igazgatdjanak egyetértésére.

Az igazgatéo gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot. A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintdé munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatéd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kdzpont vezetdje hozza

meg.
Ideiglenes igazgatoi megbizas

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatéi megbizas adhaté legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras
lefolytatdsa nélkiill a jogszabalyban el6irt feltételekkel egyébként rendelkezd
személynek, ha

o Az igazgat6i feladatok ellatasara Kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem
volt palyazo, vagy egyik palyaz6 sem kapott megbizast, vagy

e Az igazgat6i feladatok ellatasara szoldo megbizas a megbizas hataridejének lejarta

elott megsziint.
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e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ijabb nyilvanos palyazat

kiirasa nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

Ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a

felsOs igazgatdhelyettes latja el.

Igazgato az intézmény képviseldje, felelés az intézmény miikodéséért, vezetdi tevékenységét
két helyettessel latja el. Az iskola felelds vezetdje az igazgatod, aki munkajat a magasabb rendii
jogszabalyok, valamint az intézmény belsd szabalyzatai 4altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatdsa az igazgatdi megbizas okiratdban megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik.
A vezetd jogallasdit a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az igaztatonak az intézmény
vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény
allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem

ruhazott — feladatokat.

Az igazgaté kotelességei, felel6ssége

o felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az intézmény gazdalkodéasaért

e képviseli az intézményt

o felelés az intézményi szabalyzatok elkészitésért, jovahagyja az intézmény
alapdokumentumait: pedagogiai programot, helyi tantervet, eldkésziti az SZMSZ-t és a
Hazirendet,

e gyakorolja raruhazott munkaltatoi, és egyéb jogot a koznevelési intézmény alkalmazottjali
felett, /munkaidd nyilvantartas, teljesitményértékelés. ..

e dontésre elokészit intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatban minden olyan
igyet, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e szervezi ¢és ellendrzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e Dbiztositja a rendelkezésre allo lehetdségek alapjdan a nevelési-oktatasi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, megteszi az ehhez sziikséges
intézkedéseket,

o tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol,

e szakmai értekezlet hiv 0ssze az operativ feladatok iranyitasara.
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felelds a pedagdgiai munkaért

felelds a nevelOtestiilet munkajaért

felel6s nemzeti ¢€s iskolai tinnepek méltd megtartasaért

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért

felelds a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

felelds a neveld €s oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

felelds szervezetekkel valo egylittmiikodésért

felelds a tanuldbalesetek megeldzéséért

felelds a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

felelos a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

felelos az iskolai tankonyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért

felelds a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

felelos az iskola tigyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért

felelos a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

dont, az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés (koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe

elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

teljesiti a Monori Tankeriilet Kozpont altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.

specialis ellatast biztosit a 14 év alatti 1-es biabétesszel rendelkez6 gyermek szamara
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény csoportszobdiban ¢€s tantermeiben a miszaki,

miikddési feltételek tartos hidnya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési,
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oktatasi napon nem ¢éri el a hasz Celsius-fokot, az igazgatd a fenntartd és a mitkddtetd
egyideju értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el és errdl tajékoztatja a sziiloket.
a szllok kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezéséral,

a zarovizsgék €s az adott tanévben mar nem potolhatd szakmai gyakorlat megtartasarol.

Igazgatoi jogok:

A tanitds nélkiili munkanapok szamét az iskola igazgatdja igazgatoja a fenntartd

egyetértésével megnodvelheti abban az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3)

bekezdéseiben meghatarozottak megtartasaval az ehhez sziikséges idot megteremti.

A nevelGtestiilet és az igazgatd dontése alapjan a pedagdgiai program tartalmazza az
iskolaban alkalmazott sajatos pedagogiai moddszereket, beleértve a témanapokat,
témaheteket és a projektoktatast is. A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozasa, a
feladat megolddsa a tanulok érdeklddésére, a tanuldk és a pedagdgusok kozos
tevékenységére, egylittmitkddésére épiill a probléma megoldasa és az 0Osszefliggések
feltarasa utjan.

A sajatos nevelési igényl tanulo részére, a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
az iskola igazgatdja a tanuld egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni
eldrehaladasu nevelést és oktatast engedélyez. Az engedélyben meg kell hatarozni, melyik
targybol, melyik évfolyam utols6 tanitdsi napjaig kell a tanulénak a tanulmanyi
kovetelményeket teljesitenic. Az egyéni tovabbhaladas — valamennyi vagy egyes
tantargyakbol — kiilonb6z6 évfolyamokig, de legkésdbb — az e bekezdésben foglalt
kivétellel — a negyedik évfolyam végeig tarthat. A stlyos és halmozottan fogyatékos tanuld
esetében az egyéni eldrehaladdsti nevelés és oktatas a fejlesztd nevelés-oktatas teljes
iddtartamara engedélyezhetd.

Az alapfoku miivészeti iskolaba kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni. A

felvételi eljaras rendjét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

111.1.3 Az igazgatohelyettesek

Az igazgato-helyettesek megbizdsa a hatdlyos jogszabéalyok alapjan torténik. A vezetd

beosztasu dolgozék munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen

iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén a felsO tagozat igazgatd-
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helyettese helyettesiti. Az 6 akadalyoztatasa esetén az alsés igazgato-helyettes helyettesiti a
fentieket teljes jogkorrel. Az alsé tagozatos igazgato-helyettest a munkakozosség-vezetdje
helyettesiti, a fels6 tagozatos igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a felsds munkak6zosség
vezetdje veszi at az ligyek intézését. A vezetd beosztas elldtasaval megbizott helyettesek vezetdi
tevékenységliket az igazgatd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve és egymassal

mellérendeltségi viszonyban latjak el.

111.1.4 A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendjét, az igazgatd az igazgatdhelyetteseket bevonva késziti el.

Felsos igazgato helyettes

e azigazgatoi feladatokat latja el abban az esetben:
o ha az igazgatdi palyazat nem vezetett eredményre,
o vagy ha az igazgatoi feladatok ellatdsdra sz6lo megbizds a megbizas
hataridejének lejarta elott megszint.
e az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitéseét
e kozvetleniil iranyitja (és ezekrdl rendszeresen tajékoztatja a vezetot):
o a kozségi konyvtar altal atvallalt iskolai konyvtari feladatok ellendrzését a
tankonyvfeleldssel
o az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet
o aszabadidds tevékenységet
o a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasat
o képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriileteken
o felelds
o az 5-8. évfolyamon folyd szakmai munkaért,
o akozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 feladatok ellatasaért
o atruhazott jogkorben a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezéséért
o tanulészoban folyd munkaért
o felelds az altala iranyitott évfolyamokon és az alapfokl miivészetoktatason folyo

szakmai munkaért
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Alsos igazgato helyettes

e kozvetleniil irdnyitja az 1-4. évfolyamdn és a napkoziben folyé munkat

e szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét

o felelds az altala irdnyitott évfolyamokon és az alapfoki miivészetoktatdson folyo
szakmai munkaért

e havonta ellendrzi az étkezési nyilvantartokat

e kozvetleniil iranyitja a kisegitd munkakorben dolgozdkat

o felel6s a munkaidOnyilvantartasért

Az igazgatésag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései,
e aziskolavezetdség tilései,
e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat, az iskola munkaterve hatarozza meg. Az igazgatésag az aktualis
feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablakon, valamint irasbeli tajékoztatokon,

elektronikus formaban az iskola altal kialakitott online rendszeren keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk al4 tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

igazgatosaghoz, az iskolavezetdséghez.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal €s az

iskola vezetdségével.
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Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas modja:

e korlevélben: nyomtatott vagy e-mailes formaban;
e clektronikus feliileteken;

e vezetdi (igazgato, helyettes) latogatasokon;

o ¢rtekezleteken,;

e telefonon.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasadért a szakmai munkak6zOsségek vezetdi feleldsek. A szakmai
munkakozdsségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai

munka alabbi teruleteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e intézményi értékelés €s kiilso értékelés tanévi feladatairdl, varhatd litemezésérdl, belsd
értékelési munkacsoport munkarendje,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e azintézményi miihelyek (tehetséggondozas, fejlesztés) és palyazati teamek feladatainak
{6 iranyai, litemezésiik,

e atanuldok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportrendezvények,

e az intézményi kiils6 és belso értékelés adott évi feladatairdl és annak iitemezésérdl,

e a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési igényii tanuldk, ill. lemorzsolodasban

veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tevékenység k6zos feladatairol

A szakmai munkakodzOsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymdast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvaldsit

asitasaban, oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.
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Palyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetdje tdjékoztatja a

munkakozdsségek tagjait, az iskolai bovitett vezetdséget.

Mesterpedagdgusok beszamolnak a mesterprogram adott tanévre vonatkozo6 szakmai elemeirdl,

crer

A neveldk és a diakok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az

igazgat6

e iskolagylilésen
e aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén legalabb 3 havonta,
e adiakkdzgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,

e elektronikus feliileteken - honlap, Kréta

az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdoban ¢€s irdsban tdjékoztatniuk kell, sajat mérési adataikat is megismerik. A
tehetséggondozasba bevont, a sajatos nevelési igényl, a lemorzsolodasban veszélyeztetett
didkok esetében egyéni nyomon kovetés torténik, a sziilot is rendszeresen tajékoztatjdk a didk

elérehaladasarol az egylittmiikodés érdekében.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk tjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,

vagy a didkonkorményzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,

a nevelotestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az

igazgato:
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e aszlloi szervezet valasztmanyi tilésén 2 alkalommal,
e aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

e clektronikus feliileteken, honlap, Kréta

az osztalyfonokok:

e az osztaly sziil6i értekezletén,

o osztaly k6zosségi csoportjaban, Kréta, Classroomon tajékoztatjak.

A sziilok szamara a gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben (elektronikusan),

e egyéb projektbemutatok, forumok.

A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadoodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett

gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval,
nevelGtestiiletével. A sziildk és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti
¢s miikddési szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az igazgatotol valamint helyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogaddorakon kérhetnek tdjékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szadmara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken elérheto:

e az iskola honlapjan,
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e aziskola konyvtaraban,
e aziskola nevel6i szobaiban,
e aziskola igazgatojanal és az igazgatohelyetteseknél,

¢ aneveldk szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél.

Az iskola szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdnak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell

ismernie.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje érdeklddés esetén megtekinthetd:

e aziskola honlapjan,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola nevel6i szobaiban,

e azigazgatonal és a helyetteseknél,

e az osztalyfonokoknél;

e a didkonkorményzatot segitd neveldénél,

e aziskolai sziil6i szervezet (kdzosség) vezetdjénél.

A hézirend egy példanyat — koznevelési torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziildnek at kell adni. Ezt a beiratkozaskor elektronikus forméban megkiildjiik.
Az iskola kozosségét az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolak6zosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon

érvényesithetik.

111.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét a tankeriilettel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori
leirasaik alapjan végzik. Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendii

jogszabalyok valamint az intézmény ¢€s kollektiv szerzddése rogzitik.
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111.2.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii dolgozok. A
neveldtestiilet a korabban emlitett magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak, bevonhatok a jogszabalyi keretek kozott az
intézményi onértékelési s kiilsd értékelés folyamataba (pedagdgusi, vezetdi intézményi szinten

egyarant).
A pedagogusok jogai:

e Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

e A pedago6giai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

e A jogszabalyok megtartasaval sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld,
oktatdé munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,

e Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informacidkhoz,

e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadidsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,

részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
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varmegyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdmunkaban,
Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
Az allami szervek €s a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,
Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Az pedagogus irdsban benytjtott kérelem formdjaban lakhatasi jellegli tdmogatast
nyujthat be. Az alabbi lehetdségek koziil:

o Szolgalati lakas bérleti dij megfizetése ellenében,

o Lakbértamogatas vagy albérletidij-hozz4jarulas,

o Lakoingatlan megvasarlasdhoz vagy pénziigyi lizingjéhez kamatmentes

lakaskolcson vagy vissza nem téritendo juttatas,

o Lakashoz jutas céljabol egyszeri pénzbeli tdmogatas,

o Szallé- vagy garzonelhelyezés,

o A lakhatassal kapcsolatos koltségekhez valo hozzdjarulas, vagy

o A lakastulajdon megszerzéséhez nytjtott hitelintézeti kélcson igénybevételének

allami tAmogatasa.

Evente egy alkalommal gyermekenként legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér
felének megfeleld mértékii gyermeknevelési timogatasra jogosult, amelyhez a kérelmet
a munkaltatohoz kell benyljtani.
Iskolakezdési tamogatasra jogosult a hatidlyos jogszabalyok alapjan a gyermek
tankotelessé valasanak évétdl annak az évnek a végéig amelyben a gyermek
tankotelezettsége megsziinik, illetve a személy a huszadik életévét, illetve a fogyatékos
személyek jogairdl ¢és esélyegyenldségiik biztositdsarol szold torvény alapjan
fogyatékossagi tamogatasra nem jogosult, de sajatos nevelési igényli tanuld esetében
huszonharmadik életévét betdlti. A tamogatast a munkaltatdbhoz benyujtott irasbeli
kérelemmel igényelheti.
Krizistamogatast kérhet a munkaltatdbhoz beadott irasbeli kérelemmel a mindenkori
hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

Temetési hozzajarulasi timogatas igényelhetd a hatalyos jogszabalyok alapjan.
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Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatdsara allandd ¢és alkalmi
munkacsoportokat hozhat létre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinédlasara
szervezddnek: fejleszté miihely, tehetséggondozd mihely, onértékelési, ill. mérési-értékelési

munkacsoport, palyazati teamek.

A munkacsoportok - ha erre van torvényi szabalyozas-, hatalyos jogszabalyok altal eldirt
modon végzik tevékenységiiket, egyéb kiilon nem szabdlyozott esetben az igazgato altal kért
modon €s forméaban végzik tevékenységiiket, szamolnak be tevékenységiikrol a neveldtestiilet

elott.
A pedagogus kotelességei

A kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendérzése, sajatos nevelési
igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld ¢és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyégypedagégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

e clomozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulékat,

e a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
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betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

e iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkajat éves ¢és tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

e részt vegyen a szamara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken ¢s a koznevelésért felelos
miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

e tanitvanyai palyaorientaciéjat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

e a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezo mindsitést,

e megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

e hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tantsitson,

e agyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogusokra vonatkozo fegyelmi eljaras

A fegyelmi jogkor gyakorldja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével és
a havi illetmény megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasaval felruhazott

személy vagy testiilet.

o A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval
szemben kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

O megrovas,
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o a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozd
illetménysavon beliil,

o vezet6i meghbizas visszavonasa,

o elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
Legfeljebb harminc napig a hatalyos jogszabalyok alapjan felfiiggeszthetd, ha jelenléte a
tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és jellege a munkahelytdl valod
tavoltartast indokolja.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi ecljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényalldas megitélése egyszeri ¢és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé elismeri.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja — ha
a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi
eljarast az annak alapjdul szolgalo okrol valé tudomasszerzéstol szamitott tizenot napon
beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A
tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell
tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasdnak okarol a testiiletet mint a munkaltatoi
jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a Kar tesz
javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 dontésérdl tizendt napon
beliil tajékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irasban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald magatartast €s az elkdvetési idopontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

o az eljaras ald vont hozzatartozoja,

o akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

o akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhat6 el.

26



A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorldja. Nem lehet a fegyelmi tanacs a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos
hozzatartozoja.

e A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

o A fegyelmi eljarast a meginditdsatol szamitott hdrom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hatarid6 eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszlnik.

e A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatési per inditdsanak van helye.

o A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e alakul¢ értekezlet

e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e havonta a honap els6 hétf6jén egy munkaértekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33

szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e anevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendii jogszabdly, illetve a szervezeti €s
mukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszeri

sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlekeztetot kell
vezetni. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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111.2.2 A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, modszertani

kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld ¢€s oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

1-4. évfolyamos munkak6zosség: tagjai: az 1-4. évfolyamon tanité nevel6k, pedagogiai
munkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak.
5-8. évfolyamos munkakozosség: tagjai a fels6 tagozatos tanarok

Belso ellendrzési csoport 5 fovel.

A szakmai munkakodzosségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

tehetséggondozas, a sajatos nevelési igényli és lemorzsolodasban veszélyeztetett
tanulok nyomon kovetésének ¢és tdmogatasdnak, az eszkozrendszerének a
kidolgozéasaban val6 részvétel,

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

szakmai programok, tandran kiviili tevékenységek, projektek, palyazatok, tanulmanyi
versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

az intézményi onértékelés, ill. kiils6é intézményértékelés folyamataban a jogszabalyban
meghatarozott jogkorrel (pedagdgus, vezetd, intézményi szinten) valo részvétel

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé oOrdk szervezésével,
szakmai-moddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,
javaslattétel az igazgatonak a munkako6zosség-vezetd személyére,

a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

adatszolgaltatasok
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A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkako6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkako6zdsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd

ellendrzésének éves tervezését

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozdsség-vezetd iranyitja. A munkak6zdsség vezetdjét
a munkakoz0sség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. Megbizatasa a hatalyos
jogszabalyok alapjan az igazgatdi ciklushoz kotott. A munkakozOsségek vezetdi munkajukat

munkakori leirasuk alapjan végzik.

111.2.3 A technikai dolgozdk és a pedagégus munkat kozvetleniil segitok kozosségei

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint megbizasi szerzédéssel rendelkezé dolgozok alkotjak. Az intézményi
koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Filiggelékben), valamint az
intézmény koznevelési foglalkoztatotti szabalyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.
Képviseletiiket a haromtagi koznevelési foglalkoztatotti tandcs biztositja. Az intézmény
technikai alkalmazottak munkajukat az intézményben folyé pedagodgiai munka zavartalan
biztositdsa érdekében kotelesek végezni. Munkavégzésiik szabalyait jogszabalyok és
munkakori leirasuk hatarozza meg. Munkajuk ellendrzését az igazgato, az igazgato-
helyettesek vagy a munkakori leirasukban munkakoriikre utasitasi jogkorrel rendelkezé
személy végezheti. A technikai alkalmazottakat az igazgatdé évente minimalisan harom
alkalommal tdjékoztatja a munkajukat érinté kérdésekrdl, illetve kérdést vagy javaslatot
intézhetnek az igazgatonek. A munkajukra is vonatkozo belsé ellendrzési tervet, illetve az
ellendrzés eredményérdl késziilt jegyzokonyveket, feljegyzéseket a gazdasagi irodan

tekinthetik meg.

Nevelést és oktatast kozvetleniil segito kozfoglalkoztatott kotelességei:

e neveld ¢és oktatd munkaja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

e clomozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,
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e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

e a pedagdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridore megszerezze a kotelezé minésitést,

e megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

e hivatasahoz mélto, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

e agyermek, tanul6 érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

e amunkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok €és az Etikai Koédex szerint
végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni,

e a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

111.2.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a hatalyos jogszabalyokban megjeldlt feladatok végrehajtasara, a nevel6testiilet vagy
az intézményvezetés dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az

intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelétestiiletet. Az alkalmi
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munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg, tevékenységiik f6 mérfoldkoveit és beszamoltatasuk

modjat is 6 hatarozza meg 6sszhangban a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazottakkal.

111.3 A sziil6i szervezet (kozosség)

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet miikodik. Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei
alkotjak. Az osztilyok sziildi szervezeti a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket

valasztjak:

e Elnok,
¢ Elnokhelyettes

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.
Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjadban az osztaly sziiloi
szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb
szintli dontéshozod szerve az iskolai sziildi értekezlet. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya,
az iskolai sziildi értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet

alabbi tisztségviseloit.

o SZK elndk
e Elnokségi tagok

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdojaval tart kapcsolatot. Az
iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit — a személyi jellegli dontések kivételével - nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai sziiléi szervezet valasztményat az
igazgaté tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatirél, tevékenységérél, a torvényi szabalyozads altal megjelolt
kozzétételi kotelezettségének eleget kell tennie. Az iskolai sziildi szervezetet az aldbbi dontési,

véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e Megvalasztja sajat tisztségviseloit

e Kialakitja sajat miikddési rend;jét
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e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e Ké¢épviseli a sziiloket €s a tanulokat a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel az
intézményértékelési folyamatokban, az oktatasi torvényben megfogalmazott egyéb
jogaik érvényesitésében,

e Véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak.

o Képviseli a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel egyiitt az iskola érdekeit,

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A Sziiléi Kozosséggel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgatod feladata. Gondoskodik a
miikodési feltételek biztositasarol. Az iskola vezetdje és a Sziildi Kozosség képviseldje az
egylttmiikodés tartalmat ¢és formdajat évente az iskolai munkaterv, illetve a kozOsség
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. A Sziiléi Kozosség képviseldjét meg kell
hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben az
iskolaszéknek, véleményezési jogosultsaga van. (Hazirend, SZMSZ, PP)
Az iskolaszék tagjai:

e SZK elndk

o A sziil6i kozosség 2 valasztott tagja

e A nevelGtestiilet 3 tagja

I111.4 Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulék tanéran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mitkodik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkdonkormédnyzat a magasabb rendii
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat
szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja. Az
iskolai diakonkorméanyzat munkdjat segitd nevelét — a neveldtestiilet egyetértésével — az
igazgatd bizza meg. Az iskolai diakkozgytilést-iskolai gytilést évente legalabb 1 alkalommal
ossze kell hivni. A diakkozgyiilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az el6zd didkkozgytilés ota eltelt iddszak

munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
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iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérol és érvényesiilésérol, az iskolai
hizirendben meghatirozottak végrehajtisinak tapasztalatairél. A diakkozgyilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés 0sszehivasaért az

igazgato a felelos.

111.5 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanulécsoportot alkoté tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiliket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az
alabbi tisztségviseloket valasztja meg: didkonkormanyzat kiildotte (5. évfolyamtol) Az
osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az osztaly kildottet (2-3f6), akik képviselik az osztalyt az intézmény
didkonkormanyzatanak  vezetdségében. A  tanulokozosségek ily modon  dnmaguk
didkképviseletérél dontenek. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket

hozhatnak létre. Az iskoldban miikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza.
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IV. A pedagégiai munka ellenérzésének rendje

IV.1 A pedagoégiai munka belsé ellendrzése:

A belso ellendrzés keretrendszerét €s forméajat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek €s utasitasok

értelmében kell megszervezni a munkakori leirasok és az onértékelési szabalyzat alapjan.

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja, OH
kézikonyvek szerint eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat, a folyamatos onfejlesztést

az igazgatésag szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl, az intézményi folyamatokrol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitésehez.

A neveld és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgatd

igazgato-helyettesek,

munkakozosség-vezetok,

intézményi Onértékelési programban, éves Onértékelési tervben meghatarozott

személyek /BECS altal kijelolt személyek/

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Kiemelt

ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka ellendrzése sordn az OH Onértékelési ill.

pedagégusok 1) életpalydjarol szold torvény ¢és vhr. (Fiiggelékben) szempontok és

kompetenciaknak megfelelden:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e pedagdgus kommunikacioja, kapcsolattartasa

e a tanorak/csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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e atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e Onfejlesztés, reflexios készség
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az 6rara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak
o a tanulék munkija és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

o egyeéni banasmdd, differencialas

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a belsd értékelési munkacsoport a jogszabalyi

kornyezetnek megfelelden a pedagdguskompetencidk alapjan hatarozza meg.)

e a tandoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az intézményi onértékelést meghatarozo jogszabalyok a fiiggelékben talalhatok,

valamint:

e Utmutatok
e Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altaldnos iskolak szamara

o Utmutaté a pedagdogusok mindsitési rendszeréhez

o Onértékelési kézikonyv az altalanos iskolak szamara

A hatalyos jogszabalyokban koriilirt belsd intézményi onértekelés, ill. kiilsd intézményértékelés
(vezetd, intézményi szinten) feladatainak elvégzésére az intézményi Onértékelési program, ill.
az adott tanév Onértékelési tervében foglaltak szerint az abban foglalt személyek jogosultak. A
vizsgalandé teriileteket, a vizsgalat modszertanat, tevékenység litemezését, az értékelt és

értékeld jogait is a dokumentumok tartalmazzak.
A belso ellendrzést végzo személy jogai és kotelességei
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
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e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.

IV.2 Pedagoégiai munka kiilsé ellendrzése

Pedagogusok mindsitése

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a jogszabéalyok lehetdséget biztositja a
pedagogus ¢letpalyan vald eldmenetel lehetdségét. Fokozatok: Gyakornok, Pedagogus I.,
Pedagbgus 11., Mester, Kutatd. A Gyakornoki fokozatban 1év0 pedagdgusokra nézve kotelezd

a Pedagdgus 1. fokozat elérését célzo mindsitési eljarasban részt venni.
Osztalyfonokok, pedagogusok munkdjanak ellendrzése

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban TER) fejlesztd eszkoz
visszajelzést ad az érintett munkatarsak szamara munkavégzésiik szinvonalardl €s lehetdséget
biztosit a munkaltatdi dontéseket megalapoz6 objektiv szempontrendszer alkalmazasara, a

legkivalobbak anyagi tobbletelismerésére.
Oraldtogatds

A tanitasi oOrdkat pedagoégus ellendrzése céljabol az igazgatd, igazgatdhelyettesek,
munkakozosségvezetok latogathatjdk. Osztalykozosség munkdjanak ellendrzési céljabol
osztalyfénokok, bemutatd ordkat hospitald, gyakornok, szaktanar latogathatja. A sziilok nyilt

napon latogathatjak a tanorakat. Az Oralatogatast a KRETA naploban rogziteni kell. Az
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oralatogatas céljat, és a tandra tapasztalatait kozolni kell a pedagogussal. Ellendrzés esetén a

latogatod és latogatott egyiitt fogalmazzak meg a fejlesztési célokat.
Onértékelési csoport

Az Onértékelési csoport tagjait a nevelbtestiilet véleményezésével az igazgatd valasztja. Az

onértékelési csoportnak tagjai: igazgatd, munkakodzosségvezetd, tovabbi harom pedagogus.
Igazgato feladatai, végrehajtds ellendrzése

Az igazgatdo gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot. A Kkinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos munkaltat6éi jogokat a
munkavégzés helyét, a munkaiddnek az egyes kdznevelési intézmények kozotti megosztasat.
A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat €érinté munkaltatéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgato
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatdsi kdozpont vezetdje hozza

meg.

A teljesitményértékelés az igazgatd feladata. Az igazgaté feladata az ellendrzések soran,
hogy az ellendrzés az altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja a pedagdgus
pedagogiai kompetenciainak fejlesztése. A tanulas timogatasanak, pedagogiai modszertani
felkésziiltségének — ha a pedagogus munkakorének részét képezi — a foglalkozasok, tanitasi
orak egységes szempontok szerinti megfigyelése a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényi
vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltségének elemzése. A pedagdgus mindennapi neveld-oktaté munkajat

megalapozo6 pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgélatara, elemzésére is kiterjed.
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Az igazgato felelossége

A koznevelési intézmény igazgatija

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel

nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e (gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi

jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas

hataskorébe,

o felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a nevel0 €s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

a Kar altal elfogadott Etikai K6dex betartasaért és betartatasaért.
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A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

Intézményi onértékelés

Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az
intézményi onértékelés keretében Gtévente az intézmény teljeskorlien értékeli sajat pedagdgiai
munkajat.
Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
e az intézményellendrzés €s
e akomplex ellendrzés.
A hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre szolo orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzési készit. A munkaltatd, az intézmény igazgatdja koteles az ellendrzés feltételeit
biztositani. Az intézményi latogatast kdvetden a szakértdi értékelés rogzitése hataridejének
idOtartama alatt az ellendrzésben részt vett személy, tovabba intézményellendrzés esetén az
intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel egyeztetve értékeldlapot tolthet ki a szakértokrdl a
hivatal altal miikodtetett informatikai timogato rendszerben.
A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény igazgatdja legkésdbb az
ellendrzési terv elkészitése évének november 30-aig feltdlti a hivatal altal mikddtetett
informatikai timogato6 rendszerbe:
e azellendrzés évét megeldzo két tanév munkatervét és éves beszamolgjat,
e a legutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolddo beiskolazasi terveket,
valamint
e az intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét megel6z6 ot évben
lebonyolitott, az intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit,
kiértékelését, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumokat.
A szakértdi értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézményellendrzés lezarasat kovetd
negyvendt napon beliil 6t évre sz616 intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az intézmény

pedagogiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a nevelGtestiilet az
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intézményellendrzés szakértdi értékelésének 147. § (9) bekezdése szerinti rogzitésétol szamitott
hatvan napon beliil hagyja jova. Az intézkedési tervet az érintett intézmény igazgatdja a
jovahagyast kovetéen haladéktalanul feltolti a hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogatd
rendszerbe. Az intézkedési tervet az intézmény igazgatoja kiildi meg a fenntartd szamara. Az
intézményi ellendrzések tekintetében az intézmény igazgatdja a 147. § (9) bekezdésében foglalt
értékelés elérhetové valasatol szamitott nyolc napon beliill megkiildi a szakértdi értékeléseket

az érintett fenntartd szamara, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A koznevelési foglalkoztatott feleldsségre vondsa

A 2011. évi CXC torvény 69. § (2) k) pontja szerint a nevelési oktatasi intézmény vezetdje felel:
a pedagogiai munkaért, a pedagoégus etika normdinak betartdsaért és betartatdsaért.
Amennyiben a koznevelési foglalkoztatott munkakdri 32 leirasaban foglaltakat feltételezhetéen
megsértette, mulasztasaért felelésségre vonhatd. Az igazgatd kotelessége, hogy a mulasztas
vagy a fegyelemsértés tényérdl hitelt érdemlden tdjékozodjon, ennek érdekében a

tudomasszerzéstdl szamitott 15 napon beliil koteles vizsgélatot folytatni, amely soréan:

e az igazgatd irdsban kéri az érintett koznevelési foglalkoztatott allaspontjanak
kifejtésére,

e szakmai mulasztas esetén kikéri a munkakdzosség-vezetd véleményét,

e szilkség esetén tanuk meghallgatisaval, dokumentumvizsgalattal tisztazza az lgy
részleteit. A vétség vagy mulasztas sulyossagatol fiiggden — a fokozatossag elvének
figyelembe vételével az aldbbi szankciokat alkalmazza:

o csekélyebb sulyu etikai vétség esetén szdbeli figyelmeztetés

e sulyosabb etikai vétség vagy szakmai mulasztas estén szobeli figyelmeztetést irasban
vagy irasbeli figyelmeztetés

o ismétlodd vétség vagy mulasztds esetén az igazgatd atadhatja az iigyet a Monori
Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatdjanak, mint a munkaltatdoi jogok
gyakorlojanak. Az igazgatd a vétség vagy mulasztas kivizsgalasanak eredményérol
koteles a koznevelési foglalkoztatottat irdsban tajékoztatni abban az esetben is, ha a

felmertilt gyani nem igazolodik.

Koznevelési foglalkoztatotti felmentése
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Ha a koznevelési foglalkoztatott munkakori feladatainak ellatasara tartosan alkalmatlanna valt
vagy munkdjat nem végzi megfelelden, akkor a munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt felmentéssel megsziintetheti. A felmentést ebben az esetben is kotelezd
megindokolni, és az indokolasbol a felmentés okanak vilagosan ki kell tiinnie, tovabba —
sziikség esetén — a munkaltatonak kell tudni bizonyitani, hogy a felmentés indoka valds ¢€s

okszert.
Rendkiviili felmentés

A munkaltatd vagy a munkavallalo a munkaviszonyt azonnali hatalya felmondassal
megsziintetheti, ha a masik fél a munkaviszonybol sziarmazo lényeges kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansiaggal jelentés mértékben megszegi, vagy olyan
magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi. A pedagdgus
felmentés okanak az indokolasbdl vilagosan ki kell tiinnie. A megsziintetd jognyilatkozat
indokéanak valdsagat és okszerliségét a nyilatkozattevé bizonyitja. Azonnali felmentés adhato,

ha a pedagdgus stulyosan megsérti a tanul6 jogait.

V. Az iskola miikodési rendje, nyitva tartasa

V.1 Altaldnos miikodési rend

Az iskola szorgalmi idejét és a sziineteket miniszteri rendelet szabalyozza, minden tanév elején.
Az iskola szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 6:30 6ratdl 17 oraig tart nyitva. A sziil6i
értekezlet és a fogadoora napjain a nyitva tartds ezek iddpontjaihoz igazodik. 17 6ra utan 20
ordig a tornateremben és egyéb termekben csak az arra jogosult személyek tartézkodhatnak.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre

az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli ligyelet 6:30 orakor kezdddik, és 7:30-ig tart, a délutani ligyelet 16 6ratdl 17 ordig
igény szerint. A tanitas kezdete 7:30. A tanitasi orak 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint
a tanari és a tanuloi iigyelet rendjét a hazirend hatirozza meg. A neveld-oktatdé munka
pedagogusok vezetésével a heti 6rarend alapjan a kijelolt tantermekben folyik. Tandran kiviili
foglalkozasok az osztalyok kotelezd orainak megtartasa utan szervezhetdk. Az iskolai tanuldok

részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 11.20 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idon kiviil csak

a beosztasuk szerint munkét végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet
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iigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg. A szorgalmi 1d6 el6készitése augusztus
15.-t6l kezdddik, és augusztus 31.-ig tart. Ebben az iddszakban kell megszervezni a

javitovizsgakat. Az osztalyozé vizsgak idOpontja januar €s jinius az éves munkaterv szerint.

A vezetdk benntartozkodasat az éves munkaterv szabalyozza. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl
a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
mukodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozo vezetd
utan a szervezett foglalkozast tartd és/vagy tligyeletes pedagogus tartozik felelosséggel az
intézmény rendjéért. Az tligyeletes pedagogus reggel 7 orara érkezik. A pedagoégusok
orarendjiiknek megfelel6en az els6 orajuk kezdetét megeldzden 15 perccel elébb érkeznek meg.

A tanulok érkezési ideje 7 ora és 7:15 kozott van.

Csengetési rend

Tanitasi 6ra Kezdete Vége
1. ora 7:30 8:15
2. Ora 8:30 9:15
3. ora 9:30 10:15
4. oOra 10:25 11:10
5. Ora 11:20 12:05
6. ora 12:15 13:00
7. Ora 13:15 14:00
8. Ora 14:10 14:55
9. ¢ra 15:05 15:50
10. 6ra 16:00 16:45
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Roviditett 6rdk esetén a csengetési rendet az intézmény vezetdje az adott eseményhez,

helyzethez igazodva hatarozza meg.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 13.15 oratol 16:00 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak
az igazgato beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek
intézése a titkarsadg irodajaban, a hivatalos munkaid6 ideje alatt torténik. Az iskola a tanitasi
sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti
rendet az igazgatd hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilék, a tanulok és a
neveldk tudomasara hozza. A nyari ligyelet megszervezése a fenntartoval torténd egyeztetés

alapjan torténik. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzatdban, valamint a hdazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Az
iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl a tankertilettel egyeztetett,
megkotott szerz0dés alapjan engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiileteibe
érkezd sziilok, illetve idegenek belépéskor a titkari irodaban, ill. a tanari szobaban kapnak
tajékoztatast, joveteliik céljat ott kotelesek jelenteni. Az iskolaba érkezd kiils6 személy koteles
betartani az épiilet miikodési rendjét. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola
¢épiileteibdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az
iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez a foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja, hatraltatja. A tanulok szamara kiilsé szervezd altal szervezett
pénzdijas foglalkozds az iskolai foglalkozdsok végeztével hirdethetd az intézmény
helyiségeiben. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletein beliil
csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak. Az iskolai teriiletén a
dohanyzas a hatdlyos jogszabalyok értelmében tilos. Az iskoldban mindenfajta

reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intézmény vezetdje felmentést adhat,
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amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol, és az egészséges <¢Eletmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis

tevékenységgel fligg dssze.

Tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara a mindenkori hatalyos jogszabalyok, egyéb belsé utasitasok

alapjan az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon (alsé tagozat),

e tanuldszoba (felso tagozat),

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatod foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozésok,

e tehetséggondozé foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok.
e Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

e Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

A napkozi otthon mitkédésére vonatkozo dltalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mitkodési szabalyzat
eldirasai alapjan. A napkozi otthon mukddésének rendjét a napkdzis nevel6k munkakdzdssége
allapitja meg a szervezeti és milkddési szabalyzat elbirasai alapjan, és azt a napkozis tanuldok
hazirendjében rogziti. A napkdozis tanuldk hazirendje az iskolai hazirend részét képezi. A napkozis
foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az eltdvozasra az

intézmény vezetdje vagy az helyettese adhat engedélyt.

V.2 Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Alprogrami foglalkozasok:
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Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszto tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, méddszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagégusok végzik. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozéasokra,
valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo,
ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az intézmény vezetdje adhat. A tanoran kiviili
foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét,
mitkddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni.
A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tanéran kiviili foglalkozasok,
tehetségcsoportok vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozéast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulék fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. A
napkozi otthonba a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkozibe nem jard tanuldk szamara — igény esetén
— menzat igényelhetnek a tanulok. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-

és vallasoktatast szervezhetnek. A hitoktatdson vald részvétel a tanulok szamara a térvényi
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szabalyozas altal meghatarozott modon vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi. Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, matematika,
kornyezetvédelmi, miivészeti) szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilék wjak
szervezeését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészakon beliil lehet
jelentkezni. A szakkorok inditasarol a szakmai munkak6zosség és a sziiléi kozosség
véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont. A tanulasban lemarad6 tanulok korrepetalasi

orakon vesznek részt a kiilonboz6 tantargyakbdl a szaktanar véleménye alapjan.

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idore.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szdmban vegyenek részt. Az edzéstervben meghatarozottak szerint hasznalhatjdk az iskola
sportlétesitményeit és udvarat. A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza
meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a szakkor, az énekkar és a
sportkor miikodéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. A tanulmanyi, szakmai,
kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és az orszagos
forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi drakon valo
részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész

iskolak6zdsség megismerje.

V.3 Benntartézkodas rendje

V.3.1 A tanulok benntartézkodasa

Az iskola épiilete munkanapokon 6:30 6ratol 17 oraig nyitva all, munkasziineti napokon a
tornaterem igény szerint tart nyitva, az igazgatd engedélyével. Az iskola tanuldi, tanitasi napon,
07.00 ora és 07.15 kozott gylilekeznek. A tanitds megkezdéséig a kijelolt gyiilekezési helyen,
illetve a tanteremben tartozkodhatnak. A tanitas kezdetétdl a befejezéséig (16.00 ora) az iskola
teriiletét csak az igazgato, a helyettesek, vagy osztalyfénok engedélyével hagyhatja el a diak.
A szilinetekben iskolank nem tart iigyeletet, a tanitas nélkiili munkanapokon igényfelmérés

alapjan 7:30-16:00 tigyeletet tartunk.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az iskolaval
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Az iskoladba a kiviilalloknak csak az illetékessel elore egyeztetett idopontban, lehet bemenni.
Sziilo, vagy mas személy a tanorat Onhatalmulag nem zavarhatja meg. A tanorara barki csak az
igazgatd engedélyével Iéphet be. A hivatali nyitvatartasi idoben ligyintézés miatt a titkarsag 8-

16 ora kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az igazgatd fogadja,
abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6zos munkat vezetdi feladatmegosztas szerint mas
vezetovel kell elvégezni. A tandrak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgato ad
engedélyt. A tornatermet és egyéb termeket a bérleti szerz6dés alapjan igénybevevOnek a
foglalkozast kovetden el kell hagyni. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzodés tartalmazza,
melyet a Tankerlileti Kozponttal valo egyeztetés utan késziti el a tankeriilet. Az igazgaté altal
engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés)
tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok

megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

V.3.2 Munkavallalok munkarendje

Pedagogusok munkarendje, pedagogusok munkaidejének kitoltése

A koznevelési foglalkoztatotti fogviszonyban allé pedagogus munkaideje a munkavégzésre
eldirt 1d6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd 1dd, valamint a munkavégzéshez kapcsolddo
elokészito és befejezd tevékenység tartama azzal, hogy nem mindsiill munkaidének a
munkakozi sziinet. A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkaidejét. A pedagdgus munkarendje részben kotott €s részben kotetlen.
A pedagogus tanitassal lekotott munkaideje 24 6ra. A heti 40 6ras munkaidejének 80%-ig
fennmarado 8 draban, azaz 32 draig tarté munkarendet az igazgatdé munkaiddkeretben hatarozza
meg. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak
a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen Kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkdrében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eléirhatja az intézményben
torténd munkavégzést. A munkaidékeret kezdo és befejezo idopontjat, a munkaiddkeretben
teljesitendé6 munkaid6 tartamat, valamint a munkaidd-beosztast a kezdetét megel6z6
legalabb egy héttel korabban irasban kell kozolni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval. A pedagdgus tanitdssal nem lekotott munkaidejében a munkatervben meghatarozott
feladatokkal, helyettesitéssel, ligyelettel, feliigyelettel, adminisztracios feladatok elvégzésével,

tovabbi €v kozben felmeriild programok eldkésziileteivel, programok zaro6 feladataival bizhato
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meg. A napi munkaidobeosztas nem lehet kevesebb, mint 4 ora. Szaktanacsaddi feladatokat
ellaté mesterpedagdgus tanitdssal lekotott kotelezé oraszama 20 éra, szamara az iskola egy
tanitas nélkiili napot biztosit szaktanacsadoi feladatok ellatasara. A kotetlen munkaidében a
pedagogust az igazgato ligyeleti, helyettesitési feladatokkal bizhatja meg. A pedagdgus a
kotetlen munkaid6 terhére heti 2 6ra helyettesitéssel megbizhatdé, igy havonta 8 ora
helyettesitéssel, amelynek heti két-két 6rdja atcsoportosithatd. A kotott munkaidében évente 60
alkalom helyettesitéssel bizhatdé meg a pedagdgus. A tankeriileti kozpont vezetdje hatarozza
meg a munkavégzés helyét, a munkaidonek az egyes koznevelési intézmények kozotti
megosztasat. Tobbletmunkat a heti 40 6ras munkaiddn tul vallalhat a pedagdégus maximum
heti 8 6rdban, az egyenletes tehereloszlas elvét figyelembe véve a tankeriilet igazgatdjanak
engedélyével. Munkasziineti napok: januar 1., marcius 15., nagypéntek, husvéthétfd, majus 1.,
plinkdsdhétfd, augusztus 20., oktober 23., november 1. és december 25-26. A tanitdsi
szlinetekben kell kiadni a pedagdgusok szabadsagat. A munkavallald hét nap szabadsagat maga
jogosult meghatarozni. A szabadsagigényt egy héttel a megkezdése elott a munkaltatonak be
kell nyajtani. A technikai személyzet és az 6raadd pedagogusok munkaidejét a megbizasi
szerz6désiik tartalmazza. A technikai személyzet teljes munkaideje napi 8 oOra, amelyet a
munkaltatd hatdroz meg 6:00-18:00 ora kdzott. A takaritok valtva 6:00-18:00-ig tartdozkodnak

az iskolaban.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a tankeriileti kozpont
vezetGje hatarozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb,
a tankeriilet fenntartdsa ald tartozd koznevelési intézmény keriilt meghatirozasra — a

munkaidonek az egyes koznevelési intézmények kozotti megosztasat.
Munkakozi sziinet

A munkakézi sziinet nem mindsiil munkaidének. Hisz perc munkakézi sziinetet Kell
biztositani az 6rarend figyelembe vételével, ha a munkaidd egybefiiggd tartama a hat orat
meghaladja. Tovabbi huszonét percet, ha a kilenc 6rat meghaladja. Kollektiv szerzédés vagy
a munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara legfeljebb hatvan perc
munkakozi sziinetet biztosithat. A munkakozi sziinet legalabb harom éra munkavégzés utin
kiadhaté az iskolaban az 6rakozi szlinetben, vagy a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidén feliili részében. A munkakozi szilinetet a munkaltaté jogosult tobb
részletben is kiadni, de egy részletnek legalabb husz perc tartamtinak kell lennie. Kollektiv

szerzOdés eloirhatja, hogy a munkakozi szlinetet a munkaido részeként kell szamitasba venni.
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Pihenoido

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a napi munka befejezése és a kovetkezo
munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihen6idot kell biztositani.
A készenlétet kovetden nem kell pihendid6t beosztani, ha a kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 a készenlét ideje alatt munkat nem végzett. Hetenként két pihendnapot
kell beosztani. Altalanos munkarend esetén a vasarnap, tovabba a szombat vagy a
munkasziineti napok koriili, a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter rendeletével
megallapitott munkarend szerinti méas nap mindsiil heti pihendnapnak. Egyenlétlen munkaido-
beosztas esetén a heti pihendnapok egyenlétlentil is beoszthatok, hat egybefiiggd munkanapot

kovetden legalabb egy heti pihendnapot be kell osztani.
Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, a
rendes szabadsag kiadasara csak az igazgaté jogosult. Az alkalmazottak éves rendes
szabadsaganak mértékét a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol, 401/2023.
(VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol, valamint az Mt. eldirdsai szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és
Kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas

vezetéséért az igazgatd / iskolatitkar / tankertilti HR munkatars felelosok.

V.3.3 Igazgato és igazgatd helyettesek munkarendje

Az igazgato és igazgatohelyettesek munkarendje kotetlen. Valtva biztositani kell reggel 7:00-
16:00-ig vezetdi jelenlétet az iskoldban. Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni. A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltato osztja be.

V.3.4 Pedagogusok munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusra részben kotetlen. A

pedagogusok napi munkaidd-beosztasat — az orarend fiiggvényében, véleményiik kikérése
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mellett — az igazgato allapitja meg. A napi munkaid6t ugy kell beosztani, hogy biztositsa az
intézményi munka zavartalansagat, a feladatok elvégzését, tekintettel legyen a pedagdgus kotott
munkaidejére —24 6ra — az intézményben valod benntartézkodasi kotelezettségére. Minden
egyéb szempontot, kérést csak ennek alapjan lehet figyelembe venni. A pedagogus kdoteles 15
perccel a tanitasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapon a program
kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni. A tanév elején késziild beosztas szerint reggel
tigyeld tanarok a feladatukat 7.00-t61 kotelesek ellatni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6zé nap, rendkiviili esetben a leheté leghamarabb az
adott napon kdteles jelenteni az ligyeletes vezetdnek, hogy az intézkedhessen a helyettesitésrol.
Oracserét az igazgat6 és a helyettesek engedélyezhetnek. A munkabol valé tavolmaradast csak
az igazgatd engedélyezhet, tavollétében a helyettesi rend szerinti vezetd. Az drak megtartasat,
az ligyeletet, a helyettesitést a tanulmanyi igazgatd-helyettes ellendrzi, illetve megszervezi ezek
ellendrzését. Amennyiben a helyettesités rendje elére tudhato, a szaktanar és az osztalyfonok
kotelessége errdl értesiteni - legkésobb a helyettesitést megel6zé napon - a didkokat. A
pedagogust a neveld-oktatomunkaval dsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokkal az
igazgatd és a helyettesek bizhatjak meg. A pedagdgus - ligyeleti munkaja ellatisa sordn -
felelosséggel tartozik az ligyelete idején és helyszinén torténtekért. Ezen feleldssége akkor is
érvényesithetd, ha Onhibajabol, illetve vezetdi hozzajarulas nélkiill mulasztja el {igyeleti
feladatanak ellatasat. A nevel6testiilet értekezletein, megbeszélésein az érintettek részvétele
kotelez6. Indokolt esetben tdvolmaradast az igazgatd engedélyezhet. A tdvolmaradd dolgozo
koteles az elhangzottakrdl tdjékozdodni. Az éves munkatervben elfogadott intézményi
rendezvényeken valé megjelenés a pedagéogus munkakori kotelessége. A rendezvényeken

ellatando tigyeleti rendet a tanulmanyi igazgato-helyettes allitja Gssze.

V.3.5 Nem pedagogusok munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra kétott munkarend

iranyado. A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza.
Munkakéri leirdasok

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirds részletezi, a munkakori leiras mintakat jelen

szabalyzatunk melléklete tartalmazza.

Kreta hasznalata
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Intézményiink a KRETA rendszerben az e-naplo, az e-ellenérz és az e tigyintézés, posszeidon

irat és dokumentum kezeld modulokat hasznalja.
Egyéni munkarend

A Kormény az Oktatasi Hivatalt jelolte ki arra, hogy felmentést engedélyezzen a
tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitése aldl. Egyéni munkarend engedélyezhetd,
ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabdl eldnyds, a tankotelezettség teljesitése
céljabol hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel
rendelkez6t - az iskolaban vagy azon kiviil foly6d gyakorlati képzés kivételével - az iskola
valamennyi koételezé tanorai foglalkozasa aldl fel kell menteni. Azonban valamennyi
tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis nem mentesiti

a tanuldt egyetlen tantargy tanulmanyi kovetelményeinek teljesitése alol sem.

Ezen idoszak alatt:

a tanuld mentesiil a kotelezd tanorai és egyéb foglalkozasokon vald részvétel alol;

felkészitéseérdl a sziild gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel;

e a sajatos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendli tanuld, vagy a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTM), erre tekintettel egyéni
munkarendi tanul6 iskolai nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérol, érdemjegyeinek és
osztalyzatainak megallapitasarol, az ehhez sziikséges pedagdgusokrdl a szakértdi
véleményben foglaltak szerint koteles az iskola gondoskodni;

e a tartds betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanuld felkészitésérol,
érdemjegyeinek €s osztalyzatainak megallapitasarol,

e a tanul6 az iskola igazgatdjanak eldzetes engedélyével részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozasokon;

e a tanuld kérelemre, az iskola igazgatdjanak engedélyével felvehetd a napkdzibe és a
tanul6szobai foglalkozasokra;

e az iskoldban az egyéni munkarendben tanulé magatartdsat és szorgalmat nem kell

értékelni, de félévi és tanév végi osztilyzatainak megallapitdsdhoz az iskoldban

osztalyoz6 vizsgat kell tennie valamennyi tantargybol az iskola pedagdgiai programjaban

foglaltak szerint;
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e a kiilfoldi tartozkodasra tekintettel egyéni munkarendben tanuld esetében a félévi
mindsités az igazgatd dontése alapjan mellézhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén

ad szamot tudasarol.

Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanul6 neki felréhato okbol két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozd vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kdvetelményeket,

a kovetkez6 félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

V.4 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Zaszlo és cimerhaszndlat:

Nemzeti tinnepek alkalméval a zaszlot ki kell fliggeszteni az iskola fObejaratandl. Minden
teremben ki kell fliggeszteni Magyarorszag cimerét. Nemzeti tinnepeink alkalmaval (marcius
15., augusztus 20., oktober 23.) a zaszIot az a tanuld viheti, aki tanulmanyi eredménye,
szorgalma, tisztelettudd magatartasa alapjan megérdemli. A zaszl6 kisérék a fent emlitett

szempontok szerint lehetnek. A zaszl6 a hasznalat soran nem érhet foldre.

Karokozas és felelosségi kérdések:

V.4.1 Karokozas és felelgsségi kérdések:

Az iskola nem vallal kartéritési felelésséget a tanulonak a tanuldi jogviszonybdl fakado
kotelezettségeinek  teljesitéséhez, illetve jogai gyakorlaséhoz —nem  sziikséges
vagyontargyaiban bekovetkezett értékveszteségekért, kivéve, ha azt a tanul6 az iskolaba
érkezéskor az osztalyfdnokének, vagy a kijeldlt pedagogusnak megérzésre leadja. A
megorzesi 1do alatt az iskola a targy felligyeletét és megdrzését vallalja. A tanulé gondatlan,
vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziiléje a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint
a kart az iskola tanuldja, okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskort tanuld esetén sziilojét
haladéktalanul tdjékoztatni kell. A t4jékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az
okozott kar megtéritésére. Ha felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziilo, illetdleg a tanulo
a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatoja, kollégium vezetdje a

tanulo, illetdleg a sziilo ellen pert indithat.

53



V.4.2 Intézmény helyiségeinek hasznalata feliigyelettel, szaktantermek hasznalata

Altalanos rendelkezések:

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

° a tliz-és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért,

. az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért.

Minden tanuld feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen, erre

tarsait is figyelmeztesse, maga €s tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet hagyjon.

A tantermek hasznalati rendje

A tantermek felszerelését, berendezési targyait, butorzatat, a rendeltetésének megfeleléen
kell hasznalni, kertilni kell az olyan viselkedési modokat, amelyek balesetet okozhatnak. A
tantermekben kihelyezett aktiv tablakat és szamitogépeket a tanulok tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak. A tanteremben elektromos berendezéseket csak a pedagdgus feliigyelete mellett
lehet miikddtetni. A napkozis €s tanuldszobai csoportok csak a napkdzis neveldvel mehetnek
be az osztalyba. A tanteremben csak az iskola hazirendjében foglaltak szerint lehet tartézkodni.
A tanterem allapotaban torténd barmilyen valtozést, balesetveszélyt minden tanulonak

kotelessége azonnal jelenteni a legkdzelebbi pedagogusnak, vagy felndttnek.

A szamitastechnika szaktanterem hasznalati rendje:

Tanul6 a szaktanterembe csak tanari engedéllyel és feliigyelettel 1éphet be, a sziinetben a termet
koteles elhagyni. A szaktanteremben a valtocipd hasznalata kotelez6. A terembdl az iskola
tulajdonat képezd berendezést, adathordozét nem szabad kivinni. A terembe nem vihetd be étel
¢és ital. A tanulé a tanitdsi Ordn, szakkoron kizdrdlag a tanar altal kijelolt szdmitdgépen
dolgozhat. A tanulok a gépeken kizardlag a szaktanar utasitisai alapjan végezhetnek barmilyen
tevékenységet. A merevlemezre kiilon engedély nélkiil semmit sem lehet felvinni, arrdl semmit

sem szabad letorolni. A meghibasodasokat, vagy rongélasokat azonnal jelenteni kell a
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szaktanarnak. A tanul6 altal szandékosan okozott kart a koznevelési torvény alapjan a sziilei
kotelesek megtériteni. A tanuld kdteles méasok szdndékos kéarokozasat megakadalyozni, illetve
jelenteni. Ha valamelyik szaktanar a terem ilizembe helyezésekor barmilyen rendellenes
mukodést vagy meghibasodast észlel, akkor ezt koteles jelezni a rendszergazdanak. Az
informatika terem ajtajat hasznalaton kiviil minden esetben zarva kell tartani. Masok adatait,
munkait elolvasni, moédositani, letérolni nem szabad. Tanul6 az internetet csak engedéllyel
hasznalhatja, kozérdeket, kozerkolesot sértd, erdszakos, gytiloletkeltésre alkalmas tartalmu
oldalakat nem latogathat, €¢s nem tehet kozz¢é. A tanar (szaktanar, helyettesito tanar) felelds a
terem rendjéért, a teremben taldlhatd berendezésért, eszk6zok épségéért. A nagy anyagi értékre
tekintettel, a szaktanteremben tanuldk, és dolgozok kiilon feleldsséggel tartoznak a biztonsagos
mikodtetésért és a berendezések épségének megdrzéséért. Az iskola eszkdzein csak legalis

szoftverek futhatnak, tanuldi tulajdonu szoftver azokra nem vihetd fel.

A természettudomanyi szaktanterem és szertar hasznalata és rendje

A természettudomdnyi szaktanteremben a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak. Tanév elején a tanuldkkal ismertetni kell a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat, melyeknek betartdsa a tanulok és a tanarok kozos feladata. A tanuldk az
elektromos hélozatba engedély nélkiil semmit sem csatlakoztathatnak. Az elére kikészitett
kisérleti eszkozokhoz, berendezésekhez — munka- és balesetvédelmi okokbol — a tanuldk csak
akkor nyulhatnak, ha erre a tanartdl utasitast kaptak. Az eszkdzoket, anyagokat és vegyszereket
csak a tandr altal eldirt modon szabad hasznalni. Béarmilyen eszkoz és berendezés
meghibdsodasat azonnal jelenteni kell a pedagogusnak. A szertdrba csak a szaktanar

engedélyével lehet belépni. A szertarat mindig zarva kell tartani.

A mosdok és a WC hasznalati rendje

Mindenkinek kotelessége a mosdok és mellékhelyiségek rendeltetésszerii és megfeleld
hasznalata. A WC-t minden hasznélat utan le kell obliteni, a WC-papirt a rendeltetésének
megfelelden kell hasznélni. A vizcsapot hasznélat utan el kell zarni. A mosdokban kertilni kell
minden olyan tevékenységet, amely a tanuldkat balesetveszélynek teszi ki. (Viz szétlocsolasa,
ajtok bezarasa kiviilrdl, atmaszas egyik fiilkébdl a masikba.) A mosdok és a WC-k ajtajat
minidig csukva kell tartani. Barmilyen rendellenességet, balesetveszélyt koteles minden tanulo

azonnal jelenteni az iskola barmelyik dolgozo6janak.

55



Az aula és folyosoé hasznalati rendje

Az auldban ¢és a folyosokon a szaladgalas, csuszkalas, 16kdosodés, focizas — balesetvédelmi
megfontolasbol — tilos. A szemetet a kihelyezett hulladékgytijtékben kell rakni. Az ivo kutakat

a rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.
Az udvar hasznalati rendje

Azudvaron a tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak. A tanul6 az udvaron vald
tartdzkodéasa kdzben ne veszélyeztesse sem maga, sem masok testi épségét, egészségét. Az
udvaron 1évd eszkozoket és jatékokat csak rendeltetésszeriien, a balesetvédelmi szabalyok

betartasaval szabad hasznalni.
Az ebédlé hasznalati rendje

Az iskolai étkezést igénybe vevd tanulok minden nap 11:30-t6l 14:15-ig ebédelhetnek a
szamukra kijelolt helyen. Az étkezés ideje alatt is kulturdltan kell viselkedni, a higiéniai

szabalyokat be kell tartani. Ugyeljenek arra, hogy az ételt ne pazaroljak.
A kornyezettudatos hasznalatra vonatkozo szabalyok
Energiatakarékossag

J Energiatakarékos égok hasznalata.

J A folyosok vilagitasanak kikapcsolasa orak alatt.

o A nem hasznalt termek, helyiségek vilagitasanak kikapcsolasa.

. Az iires tantermekben, helyiségekben fiitési idészakban az ablakok zarésa.
. A mosddkban hasznalat utan a csapok elzarasa.

. A projektorok, szamitdgépek hasznalat utani kikapcsolasa.
Kornyezetvédelem

. Szelektiv hulladékgyijtok kihelyezése.
. A fénymadsolt anyagok mennyiségének csokkentése, a feladatlapok
ujrahasznositasa.

. Segédeszkdzok megosztasa, kozos hasznalata.
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. A papiralapt anyagok helyett elektronikus kérddivek, informacios adatlapok
hasznalata.

o Rendezvényeken az eldobhatd, egyszer hasznalatos milanyag eszkozok
hasznalatanak visszaszoritasa.

J A biifé¢ arukészletében kevesebb eldre csomagolt és tobb helyben készitett
¢lelmiszer szerepeljen.

J Az udvar folyamatos tisztantartasa, zold hulladék komposztalasa.

. Az udvar, utca folyamatos fésitasa, parkositasa

A tanulok feladatai sajat kornyezetiik rendben tartdsaban, a tanitasi orak, iskolai rendezvények
elokészitésében: A tanulok kotelessége, hogy kozremiikddjenek sajat kdrnyezetiik, az altaluk
hasznalt eszk6z0k rendben tartasaban. A tanuldknak minden tanitasi 6ra utan a termeket tisztan,
tanitasra alkalmas allapotban kell 4tadni. A termet aznap utoljara hasznélo csoport és az orat
tartd szaktanar felel azért, hogy a teremben az ablakok csukott, az elektronikus rendszerek
lekapcsolt allapotban legyenek, a székeket felhelyezzék a padokra, szemét ne maradjon a f6ldon
¢s a padokban. Az egyes tandran kiviili iskola rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsdban,
lezarasdban a rendezvény megszervezéséért felelds tanulokozosség tagjainak kozre kell
miukodniiik. A tanoran kiviili iskola rendezvényekért felelds tanulokozosségeket az iskolai

munkaterv tartalmazza.

A pedagogus altal iskolai tanorakra bevitt, hasznalt, készitett pedagogiai eszkozokre

vonatkozo védo 6vo eloirasok.

A pedagdgus altal iskolai tanordkra bevitt és altala hasznalt eszkozokért a pedagogus felel. Az
eszkozokben keletkezett karokért a pedagdgus felel. Az eszkdzok hasznélata alatt gondoskodik
a gyermekek biztonsadgardl. Azokat az eszkdzoket hasznalva, amelyek veszélyt jelentenek a
didkoknak, az azoktol valo kelld tavolsagban alkalmazza (pl. fizikai, kémiai kisérletek). A

tanulora veszElyt jelentd eszkozoket hasznalaton kiviil zarva kell tartania.

V.5 Bérleti szerzodés

Az iskola termeit kiilsé hasznalonak bérleti szerz6déssel adja ki. Szerz6dd felek a Monori
Tankeriileti Kozpont és a felhaszndlo. Kapcsolattartd az igazgatd. A bérlés koltségei a

tankeriilet altal szabalyozottak. Az iskola minden honapban leadja a hasznalat idépontjait és
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ellendrzi ennek valosagat. A bérlo koteles karokozas soran a javitasi, vagy csere koltségeit

megtériteni

V.6 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

A nemzeti iinnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban kozponti iinnepséget kell
szervezni. Az linnepség idGpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Az iskola hagyomanyai

kozé tartozo rendezvények:
Az iskolai hagyomanyok:

e Tanévnyito linnepély, az elsésok fogadasa
e |ddsek koszontése

e Egészség napok

e Hazi tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek
e Mikulas

e Karicsonyi iinnepség, koncert

e Farsang

e Kazinczy napok (forditott nap)

e Sziilok balja

e Anydk napja

e Gyermeknap

e Pedagdgus nap

e Miivészeti vizsga

e  Hatartalanul” kirandulas

o Ballagési iinnepély

e Tanévzard linnepély
A nemzeti és allami iinnepek:

e QOktbber 6.
e QOktdber 23.
e Marcius 15.

e Junius 4.
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Iskolank jelképe a jelvény, melynek viselése a megfeleld iskolai tinnepségeken kotelezd a
dolgozdk, didkok szdmara egyardnt. A rendezvényeken vald részvételt az éves munkaterv

hatarozza meg.

V.7 Tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa, feliigyelete

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét, ellatasat az iskolavédond ¢€s az iskolaorvos
végzi az érvényben 1€vo egészségligyi rendeletek alapjan. A vizsgélatok idOpontjat az igazgatd-
helyettes egyezteti az osztalyfonokokkel és az érintett neveldkkel. A vizsgalatok idGtartamara

az iskola feliigyeletet biztosit.
Az iskolai egészségiigyi elldatas kore

e atanulok belgyogyaszati, fogdszati sziirése,

e akotelez6 védboltasokban részesités,

e palyaalkalmasségi vizsgalatok,

e ortopédiai szlirés,

e koOnnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o egészségiigyi felvilagositas.
Az iskolavédond feladatai

A védond munkajanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat,
a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi, melyet az
iskolaorvos és az intézmény vezetdje hagy jova. Figyelemmel kiséri a tanuldk el6irt

vizsgalatokon valé megjelenését és biztositja a szlikséges dokumentaciokat.

V.8 Intézményi védd, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészseéglik és testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek/tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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V.8.1 Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend, tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

e Diabéteszes tanulé specialis ellatasi eljarasrendje

Magyarorszagon egyre tobb 18 ¢év alatti cukorbeteg ¢l. Dontd tobbségiik un. teljes
inzulinhidnyos, 1-es tipusu cukorbeteg, aki egész ¢életében rendszeres inzulinadadsra szorul.
Ezért minden koznevelési intézményben dolgozd pedagogus, és a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott szdmara fontos feladat felkésziilni a cukorbeteg
gyermekek fogadéasara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak Kkorai
tiineteit, melyek felismerésével akar életveszélyes allapotot elézhetnek meg. A nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény értelmében az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermekek €s tanulok esetében az iskola 1-8. évfolyaman gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség esetén,
orvosi eléiras alapjan — a sziilével, torvényes képviselovel tortént egyeztetést kovetéen, az

eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasardl.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos ¢€s
védond, vagy a megfelel6 szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott személy révén biztositja.

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel é16 gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor az altalanos iskola
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziilgjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi

intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az specialis ellatast biztosit.

Az iskola vezetbje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd

munkat kozvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja:

e avércukorszint sziikség szerinti mérését,
e sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségl

inzulin beadasat.

Cukorbetegség fogalma, tipusai
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A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tiinete az emelkedett
vércukorszint. Pontosabb meghatarozéds szerint olyan komplex anyagcserezavar, melynek
kézéppontjaban a szénhidrat-anyagcsere eltérései vannak, de a korfolyamat érinti a zsir- és
fehérje-anyagcserét is. Tobb tipusti diabétesz van. Gyerekekre dontéen az 1-es tipusu

cukorbetegség jellemzo.

. 1-es tipusu diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem
termel inzulint, igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Kialakulasanak pontos oka
nem ismert.

. 2-es tipusu diabétesz: (sajnos manapsag az iskolas korosztalyban is egyre inkabb
jelentkezik) a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud
megfelelden hasznosulni. Kialakuldsaban erds genetikai tényezOk mellett szerepet

jatszik a talstly és a mozgasszegény életmad.
Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnéttkorban

jelentkez6khoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség {6 tiinetei:

J erds szomjusagérzet - gyakori vizeletiirités

o nehéz sebgydgyulas

. 0lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

. fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé ¢hségérzet - acetonos
lehelet

Cukorbeteg segitése a mindennapokban

Gondoskodni kell arrol, hogy a gyerek iskolajaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,
amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen. A pedagdgus

kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tandran is:

. kiengedje a mosdoba,
. biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

o megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat,
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. engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint,

. engedje, hogy ehessen, akar tanoran is.
A diabéteszes gyermek ellatisa terén elsésorban a sziilo hatarozza meg a feladatokat a
pedagogus szamara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel6sségi koroket

és feladatokat vallaljon fel a pedagogus.

Cukorbeteg gyerekek ellatasa

J Egyedi napirendjiik megismerése €s betartasa.

J Meg kell érteni, hogy a napirend modositasa milyen keretek kozt lehetséges, a
napirend egyes pontjainak be nem tartdsa milyen kdvetkezményekkel jar.

J Fontos tudni, hogyan lehet megeldzni ¢s felismerni a vészhelyzeteket, mi a teendd

ezekben a helyzetekben.

Feladatkorok

Sziilo, gondviselé: Gondoskodik az eszkozokrél és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a

cukorbeteg tanuld ellatasdhoz. Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan
helyzetekben hasznalni lehet. Megadja a didk étkezési rendjét. Jelzi az iskolanak, ha valtozik

az ellatasi terv.

Iskolai dolgozok: A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegseég ellatasi

tervét. Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérdl. Ellendrzik a sziilok/gondviselok
elérhetdségét. Megallapodnak arrdél, hogy milyen esetben kell értesiteni a
sziiloket/gondviseldket. Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskoldban. Lehetové teszik, hogy a
megbesz¢lt idoben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét. Lehetévé teszik, hogy a
gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat. Felismerik az alacsony és a magas
vércukorszint jeleit és tlineteit. Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha
magas a vércukorszintje. Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket
mindig feliigyelje valaki, ne maradjon egyediil. Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a

mosdohoz.

Tanulé: Szol a tandrnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra. Sz6l a tanarnak, ha rosszul érzi

magat. Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja magéanak az inzulint a kezelési
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tervnek megfelelden. Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba. Van nala gyorsan

felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Fontos informacidok

e Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kdzott

e 3.9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,.hip6”) —

teendd: azonnal a sziildvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodo szénhidratot kell
adni (1-2 dl gytimolcslé, par szem sz6l6cukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség,
mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges. Tiinetek: mintha
részeg lenne, hirtelen faradtsdg, koncentracio-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sdpadtsag, remeges, verejtékezés. Alacsony vércukorszint gyanija estén a gyereket
tilos magara hagyni!

e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teend6: sziilével egyeztetni a

beavatkozas sziikségességérol, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt. Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz
kozérzet, viszketd bor. Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell.
Ha a vércukorszint és a ketonszint is magas, azonnali koérhazi ellatas sziikséges!
Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu
cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a

korrekeiorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.

Anafilaxia ellatasi terv

Az allergia az immunrendszer tilzott reakciéja olyan anyagokra, melyek normalis
koriilmények kozott semmilyen valaszt nem valtanak ki a szervezet részérél. Anafilaxia a
szervezetnek allergének altal kivaltott sulyos, életveszélyes allapothoz vezetd, immunologiai
tulérzékenységi reakcidja. Csak az érzékenyitd allergénnel torténd elsé taldlkozads utani
allergénhataskor jelentkezhet. A tlinetek altalaban az allergén behatastol szamitva percek

(rovarcsipés, ételallergia, gyogyszer) ritkan 6rak mulva (voros hus allergia) 1épnek fel.

A sziilok feladata
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crer

jellegzetes tiineteirdl. Ha a kozosség nem képes a teljes diétat biztositani, milyen mddjai vannak
az egyéni étkezésnek. - Amennyiben a gyermek ételallergiaja stulyos és AAI-t (Adrenalin
Autolnjector (AAI)- adrenalint tartalmazé Onadagoloszerkezettel bird injekcid) irt fel a
kezeldorvos azt tudassak a kozosséggel. Mindig legyen a gyermeknél nem lejaratos,
felcimkézett dobozban tartott AAI! Szakmai ajanlasok alapjan lehetéleg kett. A sziild
1dokozonként ellendrizze a fel nem hasznalt AAI szavatossagi idejét. Az egyénre szabott
kezelési tervet és siirgdsségi, vészhelyzeti telefonszamot jol lathato helyen hordja a gyermek
(pld.: tolltarto, taska egy oldalsdzsebében stb.). Intézményen kiviili programokra az allergiés
gyermek mindig vigye magaval sajat siirgésségi felszerelését. Ennek ellenérzése a pedagdgus
feladata. A gyermek életkoranak megfelelden gondoskodjon a sziild, a kezeldorvosat bevonva
a gyermek folyamatos képzésérdl, a vészhelyzetkezdeti jeleinek a felismerésérdl és a siirgdsségi
teendOkrdl. Ha a sziil az allergids koriilmény fennalldsarol a gyermek tanuldi jogviszonya
1étesitését kdvetden szerez tudomast, akkor a sziil6 a koznevelési intézményt a tudomasszerzést

kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

Az intézmény feladata

Figyelmet biztositson a fokozott kockdzatl allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
tanulok egészségének megdrzésére. Az intézmény a sziilok nyilatkozata alapjan az allergias
gyermekeket nyilvan tartja, az egyéni ellatasi terveket az egyéni kartonokhoz csatolja. Az
intézmény a sziil6tél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni ellatasanak
céljabol legfeljebb a tanuld tanuloéi jogviszonya fennallasaig kezeli. Iskolai étkezés soran az
ételek kiosztasat végzo személynek, és az étkezést feliigyelé pedagogusnak ismernie kell az
ételallergias gyermekeket, az anafilaxia kezdeti tiineteit. A talcak, asztalok szappanos vizzel

torténd letorlése a leghatékonyabb modszer az allergén nyomok eltavolitasara.

Intézkedési terv az intézménybe beiratkozott anafilaxia kockazatu allergias gyermek

esetén:

Tanitasi év elején:

e  Sziilo kitolti az ,,Allergia felmérd kérddivet”.
e Sziil6 leadja a szakorvos altal kiadott ambuldns lap masolatot, benne allergének

megnevezése, anafilaxia kockazat rogzitése.
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Sziilo leadja a szakorvos altal kiadott egyéni ellatasi terv (EET) masolatat az
intézménynek.

Diétés igények és lehetdségek egyeztetése.

Sziil6i beleegyezd nyilatkozat a gyogyszerbeadasrol. Beiratkozds utdn, tanitas
megkezdése elott:

Intézmény értesiti az iskolaorvost ¢és védondt anafilaxias allergias gyermek
beiratkozasarol.

Intézményi pedagogusok, dolgozok értesitése, hogy ételallergids gyerek jar az
intézménybe (Etelallergiasok nyilvantartas.)

Erintett gyermek osztalyfénokének, osztalytarsainak és sziileinek értesitése,
tajékoztatas az étkezési szabalyokrol.

Osztalyterem allergén minimalizalasa, tanteremben valo étkezés szabalyai (kézmosas
étkezés elott és utan, asztalok letorlése).

Kiilsé élelmiszer behozatala, {innepségek, kirandulasok szabalyainak ismertetése

osztalytarsak szamara.

Siirgosségi terv anafilaxia esetén:

Enyhe allergias reakcio: arc/szem, duzzanat, orrvaladékozas, tiisszogés, hasfajas, hanyinger,

csalankiiités, viszketd bor, viszketd szdj, duzzadt ajkak

Teendd enyhe allergias reakcio esetén:

A beteggel maradni, segitséget hivni
Eldkeresni az EPIPENT
Beadni antihisztamint

felhivni a sziil6t

Anafilaxias reakcié akar egy is az alabbiak koziil: légszomj, sipolod 1égzés, folyamatos,

kohoges, felsd léguti sziikiilet, rekedtség, 1égzési nehézség, nyelvduzzanat, nem tud beszélni,

ismétlddo hanyds, erds hasi gorcsok, szédiilés, ernyedtség, 4julas

Teendo6 anafilaxias reakcio esetén

Beadni a betegnek az EPIPENT minél hamarabb.

Lefektetni és felemelni a 1abat. Ha nehezen 1¢legzik, feliiltetni, a 1abat kiegyenesiteni.
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Ment6t hivni (104)

Felhivni a sziiloket.

Ha 5-10 perc mualva nem javul, beadni a 2. EPIPENT a masik labba.
Ha zihal/asztmatikus, hasznalni kell az inhalatort

Ha nincsenek életjelek meg kell kezdeni az ujraélesztést.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasdval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A nevelOk a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egeészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal folyamatosan, de kotelezOen a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki
oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor szilikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megelzésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, tardk, tdborozasok stb.) eldtt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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¢ A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

e A tanulok szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen
a munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

e Az intézmény vezetdje 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) szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulobalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének

E feladatok ellatdsdban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdoteles részt
venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd 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 gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendii

jogszabalyok eldirasai alapjan

e A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon til gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola jogszabalyban megjelolt felettes
szervnek, fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Az iskoldban folyd neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a balesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

V.8.2 Dohanyzas tilalma

Az iskola teriiletén dohanyozni, vagy dohanyzas célu gyégynovényeket égetni tilos. Az
intézményen kiviill csak a kijelolt helyen engedélyezett. A kijelolésnek a hatalyos
jogszabalyoknak meg kell felelni. Az iskola bejaratatol, illetve hatarvonalatél 5 méter
tavolsagra lehet csak dohanyzasra helyet Kkijelolni, jelzéssel, illetve hamutartd

kihelyezésével.
V.9 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok, eljarasrend

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiileteit vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

e aziskola igazgatdja,

e azigazgatohelyettesek

V.9.1 Teendok bombariadd, katasztrofariado és tiizriado esetén

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat, mikodtetdjét

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épililetben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd tanuld/gyermek csoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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e Az ¢piiletbl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa

elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetojét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani! A
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rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pdtolni. A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
»Tizriado terv” c. igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedeési terv robbantdssal valo
fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza. Rendkiviili intézkedési
tervet a Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza. A tlizriadd terv és a bombariado terv
elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben
¢s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal

gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazott intézkedések az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek. A tlizriadod tervet €s a bombariado tervet

lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szobak,
o titkarsag,

e igazgatd-helyettesek irodai

V.10 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely
akkreditacios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus uton hitelesitett dokumentum —
papir alapon is el kell allitani. Az igy eldallitott iratot az intézmény vezetdje alairasaval €s
bélyegzdvel hitelesiti. Az elektronikus ton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell
tiintetni a nyomtatds €s az irattarozas datumat a papiralapti dokumentumon. Az papiralapti —
elektronikus uton eldallitott — dokumentumok tarolasara a tobbi dokumentummal azonos

irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

V.11 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok 2020. januarjaban bevezetett Poszeidon irat és
dokumentum kezeld rendszerben vannak iktatva. Az iktatast az intézményben az arra kijelolt

személy végzi. Az elektronikus postafiok kezel6je — iskolatitkar — gondoskodik az elektronikus
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levelezés kiilon allomanyban torténé szerepeltetésérél, abbol térélni nem szabad.

Intézménylink 2018. szeptemberétdl nem alkalmaz papir alapt, csak elektronikus naplot.

V.12 E-naplé

A Kréta tanulmanyi rendszer e-naplé moduljahoz a sziil6i és tanuldi hozzaféréssel kapcsolatos
teendOket az Krétaért felelés igazgatOhelyettes végzi. Az els6¢ évfolyamra beiratkozo
gyermekek szdmara a hozzaférhetdséget biztositani kell legkésébb az elsé tanitasi napon. Az
év kozben beiratkoz6 didk és sziilei szamara legkésobb a tanuld elsé tanitdsi napjan kell
megadni a Krétdhoz valdé hozzaférhetdségét. Az orarendek, érdemjegyek és osztalyzatok

beirasaval kapcsolatos iranyelveket a hazirend szabalyozza.

V1. A tanulo iigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

V1.1 Az iskolai tanorakra a pedagogus altal készitett, hasznalt pedagogiai eszkozok

bevitelére vonatkozo védo 6vo eloirasok

A pedagogus altal készitett és hasznalt pedagogiai eszkozok biztonsagos hasznalataért a
pedagogus felel. A pedagdgus feleldssége ezen eszkozok védelme, az iskola feleldsséget nem
vallal érte. Egészségre karos, és balesetveszélyes eszkozoket nem lehet az iskoldaba bevinni.
Az eszkozok beviteléhez az iskola vezetés engedélye sziikséges. Az engedélyezett eszkozok
biztonsadgossagat a vezetdség hatarozza meg. A pedagogus altal készitett eszkozokre vonatkozo

védelemért a pedagogus felel.

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei A tanuld - beleértve a magantanulot is, - az iskolaval
tanuloi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel itjan keletkezik. A felvétel
¢s az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az intézmény vezetdje
dont. A tanuloi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanuld a tanuloi jogviszonyon alapuld
jogait az elébbi idéponttol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az iskola héazirendje

egyes jogok gyakorlasat az elsé tanév megkezdéséhez kotheti.
Az intézménybe torténo tanulofelvétel, tanuloi jogviszony létesitése létrejon:

e beiratkozassal (1. osztalyosok),
e atvétel utjan,
e cgyéni munkarenddel (az Oktatasi Hivatal engedélyével szakértéi javaslat és/vagy

sziil6i kérelem alapjan)
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e integraltan nem oktathatd, sajatos nevelési igényl tanulok kizardlag szakértdi vélemény

alapjan.

A beiratas rendje

e Az adott évben tankoteles korba 1épd gyermeket a sziilé marcius 1-je és aprilis 30-a
kozott - a hatalyos koznevelési torvény felhatalmazasa alapjan a koznevelésért felelds
miniszter altal rendeletben meghatarozott és kihirdetett idépontban- koteles beiratni a
lakohelye szerint illetékes, vagy a valasztott iskola elsé évfolyamara.

e Az adott évben tankdteles korba 1épd sajatos nevelési igényili gyermeket a sziilé a
szakértdi bizottsag véleményében vagy a kormanyhivatal jogerds hatarozatdban
megjeldlt idépontig koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.

e Az altalanos iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabbd az iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettség elérését tanusitod igazolast.

e Az intézmény vezetdje a felvételi eljarasban a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt
1étesitd, vagy a kérelmet elutasité dontést hoz. Az iskola igazgatoja koteles értesiteni a
felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl a sziilot a dontést megalapoz6 indokolassal, a
fellebbezésre vonatkozd tdjékoztatdssal, tovabba atvétel esetén az elézd iskola
igazgatojat is.

o A kotelezo felvételt biztosito iskola vezetdje a kormanyhivataltél kapott nyilvantartas,
a kijeldlt iskola a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatirozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint
illetékes kormanyhivatalt, ha a gyermeket az iskoldba nem irattak be.

e Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek, tanuld lakohelye, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes korményhivatalt, ha olyan gyermeket, tankoteles
tanulot vett fel vagy at, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a
nevelési-oktatasi intézmény székhelyén van.

e A tanul6 atvételére - meghatarozott kivétellel - a tanitasi év soran barmikor lehetdség
van.

e Ha az éaltalanos iskolai tanuldé ugy kivan iskolat valtani, hogy az az iskolatipus

valtoztatasaval is jar, az atvételre, a felvételre megallapitott eljaras szerint kertilhet sor.
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¢ A kormanyhivatal februar utolsé napjaig tajékoztatja az illetékességi teriiletén mikkodo
altalanos iskolakat a kijelolt korzetekrol.

e Ha a valasztott (nem a korzethez tartozo) iskoldban a kdorzetbdl jelentkezok és a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden elonyben részesitendd jelentkezOk mellett a
torvényesen kitdlthetd 1étszamkereten beliil marad még szabad hely, ugy a létszamkeret
fels6 hatardig az osztalyok az adott iskoldba felvételi kérelmet benyujtokkal
feltolthetok.

e Az iskolak szabad helyeik €s a vardlistan szereplok szdmanak ismeretében a beiratas
lezaruldsat kovetden hoznak dontést.

e A tankdteles gyermekek sziileit az iskoldk hivatalosan is értesitik arr6l, hogy a
varolistan jelzett igényliket teljesiteni tudtak-e, vagy csak az eredeti, kotelezo felvételt
biztosito iskola tudja biztositani szdmukra a felvételt.

e Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald az intézmény vezetdje dont.
Jogorvoslati lehetoség

Az igazgatd altal hozott dontés ellen a sziild jogorvoslati lehetdséggel élhet. A sziild
jogszabalysértésre vagy €érdeksérelemre hivatkozassal nyujthat be kérelmet a kézhezvételtol
szamitott 15 napon beliil. Az eljarast megindité kérelmet a Monori Tankeriileti K6zpont

Igazgat6jahoz kell benytjtani.

V1.2 A tanulé altal eléallitott dolog esetére a tanulot megilleté dijazas mértékének
meghatarozasa, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével
hasznositasaval bevételre tesz szert.

A nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol kotelezd teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanulot dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. A
dijazas értéke a hasznositasbol befolyt 6sszeg 30%-a. A dijazasrdl a tizennégy év alatti gyermek
helyett a sziildvel kell a megallapodast kotni! Amennyiben az iskola a vagyoni jogokat nem

szerzi meg, Ugy a tanuld részére kdteles visszaadni.
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V1.3 Tanuldval szembeni fegyelmi eljarasok

igazgatdigazgatoigazgatoigazgatdigazgatodigazgatoigazgatdigazgatoHa a tanulo a kotelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fegyelmi eljaras
meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanuldt és a kiskoru tanuld sziil6jét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a

dontés nem minosiil kozoltnek.
A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa,

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, (Tankdteles tanuloval szemben ez a
biintetés nem alkalmazhato6.)

o kizards az iskoldbol. (Csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté. A sziil6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo
iskola segitséget nyujt a sziilének az 0j iskola megtalalasaban. Ha az iskola a fegyelmi
biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tanul6t fogado iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, az iskola harom napon beliil
koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatod hatosagot, amely harom munkanapon

beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljdards nem indithato. €s a (7) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés pedig. A fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és
Juttatasokra nem terjed ki. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithatd6 meg. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha
a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,

veszéllyel jarna, az els6foka hatarozat azonnal végrehajthato.
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Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités

mértéke nem haladhatja meg:

e ¢ondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 6tven
szazalékat,
e ha a tanulo cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos kéarokozas

esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb 6thavi 6sszegét.

Az iskola a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal, Osszefiiggésben okozott karért
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta. A tanulmédnyi és a kilfoldi iskolai
kirdnduldsok esetén a kdznevelési intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség

altalanos szabdlyai szerint felel.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot a neveléssel-oktatassal osszefiiggésben
személyiségi jogaban megsérti, arra a Polgari Torvénykonyv sérelemdijra vonatkoz6 szabalyait
kell alkalmazni azzal, hogy a birdsag a sérelemdijat oktatasi, képzési szolgaltatasként hatarozza
meg. A birdsag altal megitélt oktatasi, képzési szolgaltatast a jogsértd sajat maga vagy vasarolt

szolgaltatasként biztositja.

A fegyelmi eljards meginditdsarél az igazgatd vagy a nevelGtestiilet dont egyszeri
szOtobbséggel, amennyiben a koriilmények — a fegyelmi vétség sulyossaga — ezt indokolja. A
fegyelmi eljaras lefolytatasara a neveld testiilet haromtagl bizottsagot (elndk és két tag) valaszt
az igazgato javaslata alapjan. A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6l6 hivatalos kiértesités az
igazgatd feladata, az errdl sz6l6 dokumentumot a tanuld, kiskori tanuld esetén a sziild is

megkapja.
Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a sérelem orvoslasa.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort tanuld sziilei és az iskola
igazgatoja egyetértenek. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljarast. Amennyiben
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az egyeztetd eljarast nem kérik, €s ha a bejelentéstdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Az egyeztetd targyalas
idépontjardl és helyszinérdl az igazgatd levélben és személyesen tdjékoztatja a tanulokat,

kiskoru esetén a sziiloket.

Egyezteto eljardas menete

Az egyeztetO eljarast a neveldtestiilet altal a fegyelmi vétség kivizsgalasara l1étrehozott fegyelmi
bizottsag elndke vezeti, amennyiben egyi sziilé sem ¢l kifogassal. Az elnoknek egyeztetés eldtt
kotelessége a fegyelmi iigy részleteirdl tajékozodni. Feladata az egyeztetd eljaras koordinalasa,

az esetleges vita levezetése, a felek kozotti megallapodas 1étrejottének segitése.

Ennek érdekében az eljaras vezetdje, mediatora:

o cljaras elején ismerteti az egyeztetés céljat és értelmét, a fegyelmi vétséggel kapcsolatos
tényallast, a probléma megoldasdban nytjtott egyiittmiikdodést,

e minden résztvevd elmondhatja a témaval kapcsolatos véleményét, észrevételét,

e vita estén a mediator mérlegeli a helyzetet, ha sziikséges felfiiggesztheti az egyeztetési
eljarast,

e ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol:

o barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges 1dore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggesztent,

o ha a felfliggesztés ideje alatt, a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Amennyiben az egyeztetd eljdrasban nem tortén megallapodés, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Az egyeztetd eljarasrdl jegyzokonyv késziil, amelynek mellékletét képezi az a
megallapodas, amelyben a felek — a fegyelmi eljaras felfiiggesztése, végiil megsziintetése

érdekében — megegyeztek.

Egyezteto eljaras nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras

megallapitasait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
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osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljards eredményérdl ismertetni kell a

Didkénkorményzatot is.

Fegyelmi eljards menete

A fegyelmi eljaras hivatalos eljaras, ennek megfeleléen:

a bizottsdg 4altal megfogalmazott gondolatok, kérdések, kérések, elkészitett
dokumentumok az intézmény hivatalos véleményének mindsiilnek,

az eljaras minden részletérdl jegyzOokonyv késziil, amely a dokumentacio részét képezi,
a bizottsag eldtt elhangzottakért, viselkedéséért mindenki felelésséggel tartozik,

a felek a fegyelmi bizottsag legalabb egy tagjanak jelenlétében egyeztethet egymassal.

A fegyelmi bizottsag minden tagja koteles:

a jogszabalyi eldirdsokat maradéktalanul betartani,

a bizottsag elott megjelendk személyiségi jogait tiszteletben tartani,

a tudomasukra jutott informaciokat bizalmasan kezelni,

az esetet ¢s a koriilményeket a lehetd legteljesebben megismerni, és eszerint donteni,

a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilét vagy a tanuld hivatalos képvisel§jét az dket

érintd informaciokrol tajékoztatni.

A bizottsag el6tt mindenki koteles:

egylittmiikodni,
minden, az {igy tisztazdsa érdekében fontos informaciot a bizottsag tagjaival
megosztani,

a bizottsag tagjainak személyiségi jogait tiszteletben tartani.

A fegyelmi bizottsag elnokének feladatai, kotelessége:

a torvényesség betartdsa és betartatasa,
a bizottsdg munkéjanak szervezése iranyitasa,
a meghallgatasok koordinalasa,

a fegyelmi targyalés vezetése,
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e atényeken alapuld dontések meghozatalanak eldsegitése,

e afegyelmi eljarast megindito (igazgatd, neveldtestiilet) tdjékoztatasa.

Ennek érdekében a fegyelmi eljaras soran joga:

e a meghallgatasok idopontjanak meghatarozésa,
e ameghallgatasok rendjének meghatarozasa,
e bizonyos — a fegyelmi eljaras szempontjabol fontos — torténések jegyzokonyvbe vétele,

o sziikség esetén a meghallgatas felfliggesztése,

A fegyelmi targyalds

o A fegyelmi targyalasra a fegyelmi eljarasrol szol6 kiértesitésben szerepld helyszinen és
idépontban keriil sor. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A
targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalds elején az elnok figyelmezteti a fegyelmi
eljaras ala vont tanulot arra, hogy:

e milyen jogokkal rendelkezik,

e az eljarasban meghatalmazott is képviselheti,

e a fegyelmi vizsgalat targyaval kapcsolatban a fegyelmi targyaldson elmondhatja a
véleményeét, kiegészitheti, allaspontjat kifejtheti,

e a fegyelmi hatdrozattal szemben jogorvoslati kérelemmel élhet,

A fegyelmi bizottsdg hatdrozatat és az indoklast a bizottsdg elndke ismerteti. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja. A targyaldsrol, eljarasrol jegyzékonyv késziil, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. A fegyelmi biintetés kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil. A fegyelmi
eljaras eredményérol, a biintetésrdl tdjékoztatni kell a Didkdnkormanyzatot, és az érintett

osztalykozosséget.

V1.4 Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés

Az osztalyfonokok vagy az iskolatitkar begytijti a kormanyablaknal elkésziilt igényl6lapokat.

A didkigazolvanyok rendelésével megbizott felelds, igazgatOhelyettes, vagy iskolatitkar

megrendelt igazolvanyok igényldlapjait kész jelzéssel latja el. Az igazolvanyokat az iskola
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cimére érkezteti. A megérkezett didkigazolvanyokrol atvételi jegyzOkonyv késziil, amely
tartalmazza a didkigazolvany ataddsdnak datumat, az igazolvanyszamat, az igazolvany
tulajdonosanak nevét és az atvevo nevét. Az atvevo lehet a tanulo, vagy torvényes képviseldje,
illetve az osztalyfonok. Ha az osztalyfondk osztja ki az igazolvanyokat, tigy koteles irasban

értesiteni a torvényes képviselot az atadasrol.

VIl. Kapcsolattartas rendje, formai, kiils6 kapcsolatok rendszere, tajékoztatas

V1.1 A kapcsolattartas rendje, formai, fenntartoval valé kapcsolattartas

A Monori Tankeriileti Kozponttal valé kapcsolattartas rendjére, formajara a tankeriilet
kapcsolattartasi rendje az iranyadd. Szakmai kapcsolattartds a tankeriileti kdzpont altal
meghatarozott személyekkel, amennyiben az adott probléma nem sorolhaté be a tankertiilet
szakmai csoportjanak tevékenységi korébe, ugy a tankeriilet vezetdje dont az illetékességrol.
Minden kérelmet irasban fejléces dokumentumban a tankeriilet vezet és a témaért felelds

kapcsolattartd szamara is el kell kiildeni.

VI1.2 Altalanos kapcsolattartasi rend, és formai
A kapcsolattartasi rendet az iskola vezetése

szabalyozza, amely kitér a kapcsolattartas

résztvevdire, gyakorisagara ¢és formdjara.

[ Igazgatd

|gazgatd
helyettesek

Technikai Pl
[ dolgozdk [ Iskola titkar

RésztvevOk a szervezeti egység abrjan

lathato tagok, csoportok. Az 4bran jol lathatd

a kapcsolattartas, az igazgatd akadalyoztatasa

Munkakézosség
vezet6k, DOK-

esetén a felss igazgatd helyettes az elsd

r Mivészettanszak
| vezet§
| Oktatok

segitd
pedagdgus

szaml helyettese, majd az alsés igazgatd

helyettes. A helyettesek akadalyoztatasa

Pedagdgusok

esettn a  munkakozosségvezetdk. A
kapcsolattartas irdsban és szoban valdsul meg.

Gyakorisaga lehet napi, heti, havi szinten.
VI11.3Vezetok és szervezeti egységek kozotti

Az igazgat6 sziikség esetén kozvetlen kapcsolatot tart minden szervezeti egységével. Az
alsds igazgatohelyettes az alsés munkakdzosségvezetovel, a felsOs igazgatohelyettes a felsd
munkakdzosségvezetovel és a DOK-6t segitdé pedagdgussal tart kapcsolatot. Az igazgatd

utasitasara az iskola titkara kapcsolatot tart a technikai dolgozokkal. A karbantartd az
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iskolatitkar altal vezetett pedagogusok jelzései alapjan ellendrzi a felmeriild hibakat,
feladatokat. Az anyagi raforditast igénylé feladatok esetében az igazgatoval egyeztet. A
takaritonok a titkar altal naprakészen vezetett eszkdz és anyagkivételezéssel kapcsolatosan a

titkarnével kommunikalnak. A kivételezési tablazatot az igazgat6 ellendrzi.

V1.4 Kapcsolattartas az iskolaszék, és a sziiloi szervezet kozott

A kapcsolattartast az iskola részérdl az igazgatd kezdeményezi, az iskolaszék €s a sziiloi
szervezet részerdl az altaluk megvalasztott vezetd, vagy elnok. A kapcsolattartas rendje: évente,
tanév elején egy alkalommal személyes talalkozoval az igazgaté tajékoztatast tart az év
tervezett eseményeirél, programjairol. Tajékoztatja a szervezetek altal nydjthato segitségrol,
programokon valé részvételrdl, véleményezési joguk korérdl. Eseti megbeszélésekre elére
egyeztetett idopontban gytilést tartanak az iskola igazgatdjanak részvételével, vagy az iskola
képviseldjével. Az igazgatd rendszeresen irasban tdjékoztatja a szervezeteket az dket érintd

kérdésekrol.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds a szervezetet tdmogatd, segitd pedagdguson
keresztiil. A pedagdgus a neveldtestiileti értekezletek alkalméaval beszamol a diakonkormanyzat
aktualis tevékenységérol, évente egy alkalommal irasbeli beszamolot készit az éves munkarol,

amelyet az iskola igazgatdjanak ad at. A didkonkormanyzat diak képviseldi

VI11.5 Szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az intézményi kozosségek, szervezeti egységek kozotti kapcsolat elsdsorban személyes
jelenléttel valosul meg. A nevelGtestiileti értekezletek eldtt, vagy utdn az aktualis feladatok
megbeszélésére. Az intézményi kozosségek a munkakdzosségi vezetdk kezdeményezésére a
havonta megszervezendd programok szervezésének c€ljabol, valamint eseti megbeszélések

alkalmaval.
V11.6 Kiilsé kapcsolatrendszer
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A helyettesek a vezetdi

feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

e A pedagogiai szakszolgalattal az intézmény vezetdje, illetve az alsos igazgato
helyettes tart kapcsolatot.

e A gyermekjoléti szolgalattal val6 vezetdi szintii kapcsolattartas az igazgato

feladata. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse kozvetlen munkakapcsolatban
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all a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatérsaival, intézkedést azonban a vezetd
utjan kezdeményezhet.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valé kozvetlen kapcsolattartas a felsos
helyettes feladata, magasabb vezetdi szintli targyalasokon az igazgatd képviseli az
iskolat.

A tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadoval a kapcsolattartas a felsés helyettes
feladata.

Az ovodakkal valo kapcsolattartast az alsos helyettes végzi.

Az iskola Kkiilsé sportkapcsolatait a testnevel6 tanarok szervezik.

Az alapitvanyokkal, civil szervezetekkel, vallalkozokkal valé vezetdi szintli

kapcsolattartas az igazgat6 feladata.
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VII1.7 Tajékoztatas
VIIL.7.1 Sziilok tajékoztatasa

A sziilok tajékoztatasa elsésorban a Kréta tanulmanyi alaprendszerén keresztiil valosul
meg, valamint sziikség esetén emailen keresztiil. Az iskola &sszes sziileit érintd kérdésekben a
tajékoztatds a Kréta feliiletén torténik. Egyes osztilyok sziileinek tajékoztatasat az
osztalyfonokok végzik. Személyes jelenlétii tajékoztaté az ¢vente egy alkalommal torténd
iskolai sziil6i értekezlet, amelyet az igazgaté tart, valamint az osztaly sziiloi értekezletek ¢s

fogadé orak alkalmaval az osztalyfonokok és a szaktanarok tartjak.

VIL.7.2 Sziiléi értekezlet, fogadédora, egyéni fogadoora

Evente elére tervezetten minimum harom sziil6i értekezletet és harom fogadé érat tart az
iskola. egyéni esetekben az eldre eltervezett id6ponton kiviil is tarthat fogad6 orakat. Az
értekezlet és fogadd oOrdk idépontjardl irasban kell tajékoztatni a sziiloket. Az eldre
tervezhetd sziildi értekezlet és fogadd orak idOpontjarol a tanév elején kell tajékoztatni a
szliloket, egyéb esetekben legalabb 6t nappal el6bb kell az irasbeli tajékoztatot megkiildeni.

Az id6pont modositasarol irasban kell tajékoztatot kiildeni.

VINL.7.3 Tanulok tajékoztatasa

A tanulok tajékoztatasa szoban, elektronikus uton Kréta rendszeren keresztiil, valamint email-
en torténik. Az iskola Osszeghivhatja a gyermekeket és személyesen tajékoztathatja az Oket

érintd kérdésekben, programokban. A havi programokrdl az osztalyfénokok tdjékoztatjak a

tanulokat.
VIII. A pedagégiai programrol valo tajékozodas helyének és idopontjanak
meghatarozasa

A pedagogiai program nyilvanos, az iskola honlapjan és az Oktatéasi hivatal KIR moduljaban
megtalalhat6 a kozzétételi listaban. Az osztalyfonokok az elsd sziiloi értekezletek alkalmaval
tajékoztatjak a sziiloket a szakmai alapdokumentumok elérhetdoségérol. Amennyiben
személyes felvilagositast szeretnének a sziilok, eldre egyeztetett idOpontban az igazgatdi
irodaban segitséget ad a vezetdség. Igény esetén a Sziildi K6zdsség szamara évi egy alkalommal

lehetdséget biztositunk a pedagdgiai programroél valo tajékoztatashoz.
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Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az iskola éves

munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

o Elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e Részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

e FElvégzi az év kozi potrendeléseket

A tankoOnyvrendelést a megbizott tankonyvfelelés végzi, akivel a tankeriileti igazgatod
megallapodast kot. Az iskolai konyvtari feladatokat egytittmiikodési megallapodassal a kozségi
konyvtar latja el. A tankonyvek tarolasa, kiadasa, bevétele a kozségi konyvtar
szabalyozasa alapjan torténik. Az egy évre kapott konyveket a tanuloknak minden tanév
utols6 hetében az tankonyvfelel0s szervezésében viszik vissza a konyvtarba. Minden év
marcius 31-ig a tankonyvfelelés felméri, hany tanulonak elegend6 tankonyv van a konyvtarban
a kovetkezd tanévre, és a konyvtarssal egyiittmiikodve atvizsgdljdk a selejtezendd
tankonyveket. A tankonyvjegyzékbdl a 2020-as Nemzeti alaptanterv szabalyozasanak
megfelel6 és az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan, valamint a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembevételével a tanitok, és a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre Kkeriild tankonyveket. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése,
megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A
kartérités 6sszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzeékben feltlintetett
fogyasztoi araval. A tankonyvrendeléssel és tankonyvtamogatassal kapcsolatos eljarasrendbe
az intézmény folyamatosan beépiti a 2011.CXC.tv. szabalyozasat, az ehhez kapcsolodo eljarasi

rendeletek utasitasait.

Legitimacios nyilatkozat

Legitimacio kdvetelményei

Nevel6testiileti elfogadas dokumentalasa

Az elfogadasrol sz610 jegyzokonyv (iktatoszdmmal), keltezés

Jelenléti iv
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Sziil6i szervezet véleményezésrdl sz616 nyilatkozata: vezetdje/képviesldje alairasa, keltezés

A fenntart6d jovahagyasa, illetve egyetértése a ra haruld tobbletkotelezettségek esetén alairas.

bélyegz6 lenyomat

Igazgat6 aldirasa korbélyegz6 lenyomat

(JegyzOkonyvalairas: jegyzOkonyvvezeto, hitelesitd, nevelotestiileti képviseld(k)

Kelt: Bugyi, 2024. JUnius 26. s

Purczel Rita

igazgatd
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IX. Mellékletek

IX.1 Munkakori leirasi mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.
Munkavallalo: ..eeuveieiiiareinnennnnennnes
Oktatasi azonositd SZAMA: veevveerrererescsnssocnsonnssns
Munkakore: altalanos iskolai tanitd, osztalyfonok
Végzettsége ¢és szakképzettsége: altalanos iskolai tanité

A munkavégzés helye: Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és AMI
OM azonosito: 032476

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolo koznevelési foglalkoztatott jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kozpont Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): veoevvvveeneenennene.
igazgato
Munkakdrhoz kapcsolodo felettese: vovveeneieiniiniieiieiecnennnns igh.

Munkaideje: Heti 40 éra.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaid6 fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, ¢s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalydjardl szo616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények milkdodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
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= A nemzeti koéznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
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TANITO

A munkakor célja:

A kisiskolas koru tanulok (1-4. évfolyam) szakszerti €s hatékony oktatasa és nevelése. A tanito
felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztési
érdekében végzi a tantargyi tanulas irdnyitasat.

Feladatai:

Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a tantargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a bemutato 6rdkon és azok elemzésében, a munkakozosség felkérésére bemutatd
orat vagy tudasmegosztas célu szakami mithelymunkat, el6adast tart.

Munkajarol félévkor és év végén a munkakozosség-vezetd altal megadott szempontok
alapjan irasos beszamolot készit sziikség szerint.

A munkak6zosség altal elfogadott és rogzitett értékelési rendszer szerint végzi munkéjat.
A nevel6testiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzajarul a kozos dontésekhez.
Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a
Pedagogiai program alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Faobb felelésségek és tevékenységek:

Szakmai tuddsanak folyamatos meguljitasa érdekében tanulméanyozza a szakteriilete korébe
tartozd 1) tudomanyos és miivészeti eredményeket, a pedagogiai szempontbol fontos
hagyomanyos ¢s digitalis informacioforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatdsokat ¢€s
fejlesztéseket.

Ev elején a tanitott tantargyakra vonatkozoan a kovetelményeket, az osztaly képességeit,
Osszetételét figyelembe vevd, kompetenciafejlesztést célzo tanmeneteket készit.

Tanitasi oOraira és a tanordn kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja. Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt
nyujto tanulokat, €s hozzasegiteni 6ket tehetségilik kibontakoztatasdhoz. Gondoskodnia kell
a lemarado tanulok felzarkodztatdsarol is.

A pedagogiai programnak megfelelden rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk
munkajat. A kovetelmények alapjan humaénus, megalapozott, értékalldo osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

Az iréasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazard feladatlapokat kijavitja, lehetdség szerint
szézalékolja, tajékoztatast ad az elérhetd pontszamokrol. A témazaro felmérések idépontjat
a tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre kozli. A tanuldk felméréseit, dolgozatait 1
évig megorzi.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

Orain optimalisan és rendeltetésszertien felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkozoket.

Kozremiikodik a versenyek szervezésében ¢és lebonyolitdsaban, a tanulok
versenyeztetésében.

88



Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek megfeleléen
szervezésiikben.

A munkaidd-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban haszndlatos informacidaramlast biztositd csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.

Tanuloi baleset esetén intézkedik a gyors és szakszert ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzokonyv elkészitésérdl.

Koteles minden a kozoktatasi torvénynek megfeleld feladatot ellatni, mellyel az igazgato
megbizza.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabélyzatban meghatarozott adminisztracios
munkdjat (tanuléi adatok beirdsa és nyomon kovetése, tanorak napldzasa, tanulok
értékelése, sziilok tajékoztatdsa, hidnyzasok rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek,
osztalyzatainak hataridére torténd beirdsa stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracioban
(osztalyozo- és javitovizsgak, dicséretek ¢és fegyelmezd bejegyzések, félévi/év végi
értékelések, fegyelmi ligyek, didkok ¢€s sziilok tajékoztatisa stb.). Gondoskodik az altala
szervezett tandran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tdjékoztatasrol.

Osztalyaban 1év6 tanulok adatairdl Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat
szlikség szerint.

A Hazirend eldirasai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanuldi hianyzésok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irasban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés felé¢ jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését.

Sziilo1 értekezleteket és fogadoordkat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol sziikség esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, az osztidlyban tanit, és a
tanulmanyaikat segité pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszichologus,
gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlodését, megismeri szocialis
hatteriiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, e-napld iizenetvaltas, e-mail,
telefonbeszélgetés segitségével aktiv, egyiittmiikodd kapcsolat kiépitésére, a csalad és az
iskola neveldmunkdjanak osszehangolasara torekszik. Sziikség szerint kdzvetit a csaladok,
az iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként
irasos értékelést keészit a szliloknek a tanulo iskolai eldmenetelérdl. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd
intézkedésekre. A tanuldkat sajat hatdskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfonoki dicséret)
Megnyitja, vezeti, kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

1. osztalyban irasos értékelést készit a tanulok magatartasarol €s szorgalmarol, a tanulo
iskolai eldmenetelérdl, 1-4.0sztalyig javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére
(a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd intézkedésekre.
Osztalyaval sziinetekben is kapcsolatot teremt.

Az osztdlydban tanitd szaktanitok, szaktanarok orajat, illetve a napkdzis foglalkozast
lehetdség szerint évente egyszer meglatogatja.
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= Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseloi, feleldsei
elvégezzék a feladataikat, s értékeli azt.

=  Megismerteti a tanulokat a hazirenddel, a balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi, valamint az iskola
munkarendjére vonatkozé szabalyokkal, folyamatosan ellenérzi azok betartasat.
Naprakészen tajékoztatja a tanulokat az dket érint6 iskolai programokrol.

= Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitdsarol, a terem esztétikus, aktualis
diszitésérodl, és rendszeresen ellendrzi azokat.

= A tanul6 veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a silyossag mértékétdl fiiggden a
Gyermekjoléti  Szolgalatot, illetve a Jardsi Gyambhivatalt. Sziikkség esetén
esetmegbeszéléseken vesz részt.

=  Részt vesz a tanulok tankonyvellatasanak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

= Osztalyprogramokat szervez. A tanév sordn legalabb két egész napos tanulmanyi
kirandulast, muzeumlatogatast, karacsonyi klubdélutant, szinhazlatogatast szervez osztalya
szamara. Részt vesz a DOK altal szervezett szabadidés program szervezésében,
lebonyolitasaban.

= A leend6 els6 osztalyos tanitd meglatogatja az 6vodai nyilt napot, bemutatod foglalkozast.
Aktivan részt vesz a nagycsoportosok dvodai sziil6i értekezletén az iskolai beiratkozas elott.
A beiratkozast megelézden iskolakostolgatd foglalkozasok, nyilt nap, sziildi tajékoztatd
szervezésében vallal szerepet.

Munkakoriilmények:

A tanari szobdban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjdhoz az iskola szerzédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagdgiai asszisztens kozremiikodésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkdjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyodiratot vehet igénybe.
Megbeszeléseit a sziilokkel az osztalyteremben, vagy szaktanteremben bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkdja soran birtokaba keriilt, a tanulokra és azok csalddjara vonatkozé informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
és az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo szabalyait. Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi felelosséggel tartozik.

Jelen munkakori leiras 20....................

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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SZAKTANAR

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete, a kozdsen megalkotott
iskolai szabalyozasok betartdsa és betartatdsa a szakmai munkaban. A szaktanar feleldsséggel
¢s Onalloan, a tanulok tudéasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végzi a tantdrgyi tanulds iranyitasat.

Feladatai:
A fels6s munkakozosség tagjaként aktivan részt vesz a munkak6zosség munkajaban. Nevelo-
oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan .....ceeeeenanns igazgato

iranyitja és ellendrzi.

= Szakmai tuddsdnak folyamatos megtjitasa érdekében tanulmanyozza a szakteriilete korébe
tartozo 11 tudomanyos eredményeket, a tantargya szempontjabdl fontos hagyomanyos és
digitalis informaciéforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatadsokat és fejlesztéseket.

= Megismeri a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a
Pedagogiai program alapjan, a tanuldk adottsigaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

= Ev elején a kovetelményeket, az osztily képességeit, Osszetételét figyelembe vevo,
kompetenciafejlesztést célz6 tanmenetet készit.

= Tanitdsi Ordira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

= Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a tantdrgydban kimagaslo
tehetséget és teljesitményt mutatd tanulokat, az iskola lehetdségeihez képest hozzasegiti
Oket tehetségiik kibontakoztatdsahoz. Gondoskodnia kell a lemarad6 tanulok
felzarkoztatasarodl is.

= A pedagodgiai programnak megfeleldn rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményét, a kovetelmények alapjan humanus, megalapozott, értékallo osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

= Az irasbeli felmérd és témazard feladatlapokat kijavitja és kijavittatja, lehetdség szerint
kiszazalékolja, tajékoztatast ad a feladatonként elérhet6 pontszamrol, az érdemjegyek
megalkotasanak szempontjar6l, szazalékhatarair6l. A témazard felmérés idépontjat a
tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait egy
évig megorzi.

= Alkalmazkodik a Pedagogiai Programban rogzitett egységes tantargyi értékelés
szabalyaihoz.

= A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy javittatja és értékeli.

= Orain optimalisan és rendeltetésszeriien felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkézoket. Gondoskodik a tantargyhoz
tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl. Javaslataival segiti a tantargy
targyi feltételeinek fejlesztését.

= Részt vesz a tantargyaval kapcsolatos — az éves munkatervben rogzitett — szabadidds
programok, versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.

= Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracids
munkajat (tandrak naplozasa, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridore torténd
beirasa, tanulok hianyzasanak rogzitése stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracidban
(osztalyozo- és javitdvizsgédk, dicséretek €s fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi ligyek,
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negyedévi értékelések, didkok és sziilok tajékoztatdsa stb.). Gondoskodik az 4altala
szervezett tanoran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tdjékoztatasrol.

Sziikség szerint részt vesz a szililoi értekezleteken, fogadoorat tart, tdjékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl, megbeszéli velik a gyermekek
fejlédésében felmeriild problémak lehetséges megoldasat.

A nevel6testiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzajarul a k6zos dontésekhez.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzOsség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a bemutat6 orakon és azok elemzésében, a munkakozosség felkérésére bemutatd
orat vagy tudasmegosztas célu szakmai miithelyt, el6adast tart.

Munkajarol félévkor és év végén a munkakozosség-vezetd altal megadott szempontok
alapjan irasos beszdmolot készit sziikség szerint.

Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen, a munkatervnek megfeleléen
szervezésiikben.

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelodési tevékenységeket (szinhaz, mizeum,
konyvtar, kirdndulas stb.), szorgalmazza a helyes 6nmiivelddési szokasok elsajatitasat. A
tanulokban a tantdrgyaval kapcsolatos értékdrzo, értékteremtd attitidok kialakitasara
torekszik. Segitséget nyujt a tanuloknak abban, hogy képesek legyenek szaktargyi
informaciokat, tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technologiakat
kreativan és koriiltekintéen hasznalni.

Szaktargya korében kdzremiikddik az orszagos és helyi teljesitménymérésben. A mérést és
értekelést a munkak6zosség altal meghatarozottak szerint végzi, az osztaly felméréseinek
szazalékos eredményeirdl kimutatast vezet, melyet kérésre bemutat.

Szaktargya tanitasaval egy idében minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatds, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megorzése €s
védelme, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend képviselete. Az
osztalyfonokkel szoros, egylittmitkodd kapcsolatot tart fenn, rendszeresen beszdmol a
tanulok magatartasarol, szorgalmarodl, tanulmanyi munkéjarol.

A munkaidd-beosztas szerint elladtja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban haszndlatos informacidaramlést biztositdé csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

Tanulo6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerli ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitéserol, a baleseti jegyzokonyv elkészitésérol.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Koteles minden a jogszabalyoknak megfeleld, munkakoréhez kapcsolodo feladatot ellétni,
mellyel az igazgaté megbizza.
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OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. A felsés munkakozosség tagjaként aktivan részt vesz a
munkakdzosség munkajaban. Munkajat a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend
szerint, valamint az iskolai dokumentumok (pl. munkaterv) betartdsaval végzi. Munkavégzése

soran szem elOtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét. .......ccceeeenenen
munkakozosség-vezetd a munkajat segiti €s ellendrizheti. Munkajat ..oceveenvennnnnn. igazgato

iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Adminisztracios jellegii feladatok:

= Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkdjat (tanuldi adatok beirdsa és nyomon kovetése, tandrdk naplozasa, félévi/év végi
értékelések, sziilok tajékoztatasa, hianyzasok igazolasa stb.)

= Megnyitja, vezeti, kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

* Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentumdt (osztalyfénoki
munkaterv/tanmenet) elkésziti.

= Osztalydban 1évd tanulok adatairdl Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat
sziikség szerint.

= A Hazirend eldirasai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanul6i hidnyzasok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irasban értesiti a sziiléket, valamint az iskolavezetés felé¢ jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését.

= A fels6s munkak6zosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan, nyomon
koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi eredményeinek alakulasat,
félévkor és tanév végén statisztikai adatokat szolgaltat roluk.

= Részt vesz a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracioban (beiratkozas, tavozas,
osztalyoz6- és javitovizsgak, dicséretek, szaktanari intdk, fegyelmi iigyek,
negyedévi/felévi/év  végi értékelések, szlilok tdjékoztatasa, felszolitas, feljelentés,
didkigazolvany, tankonyvekkel, tovabbtanuldssal, valaszthatdé foglalkozasokkal
kapcsolatos adminisztraciok, stb.).

= Az e-napldban nyilvantartja a kiemelt figyelmet érdemld tanulokat.

= Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:

= Minden tanév elsd hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hazirendet, valamint az iskola
munkarendjére vonatkozo szabalyokat, a tanév folyaman folyamatosan ellendrzi azok
betartasat. Megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, melyet az e-naploban
rogzit.

= Aziskola pedagdgiai programja alapjan készitett osztalyfonoki munkaterv szerint hatékony,
nevelési céljait jol szolgald osztalyfOondki orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és
vezetése az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, mely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval,
relevans témakat is érintve foglalkozasokat tart.

= Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat. Javaslatot tesz a
tanulok jutalmazésara, kitiintetésére (a tanuldk, kollégak véleményét figyelembe véve),
fegyelmez0 intézkedésekre. A tanulokat sajat hataskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfonoki
dicséret).

= Az osztalyozo értekezletre ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata.

= Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. Sziikség
esetén — az igazgatd hozzdjarulasaval - az osztalydban tanitd tandrokat, és érintett mas
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pedagogusokat megbeszélésre hivja 0ssze.

Lehetdség szerint minden munkanapjan kapcsolatot teremt a sziinetekben osztalyaval.
Lehetdség szerint minden szakdrat évente egyszer meglatogat az osztalyaban.
Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijeldlt vagy valasztott tisztségvisel6i elvégezzék a
feladataikat, s értékeli azt.

Naprakészen téajékoztatja a tanulokat az oket érintd feladatokrol, teenddkrdl, azok
megoldasara mozgosit, tajékoztatast ad a tandran kiviili programokrol, valamint
kozremiikddik e tevékenységek szervezésében.

Szoros, egyiittmiikddo kapcsolatot tart az osztalyban tanitd neveldkkel. Sziikség szerint, de
legalabb negyedévente egyszer osztalyértekezletet tart az SZMSZ-ben rogzitett feladatok
megbeszélésére.

Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitasar6l, a terem esztétikus, aktualis
diszitésérol, és rendszeresen ellendrzi azokat.

Sziiloi értekezleteket és fogadoordkat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozodan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tdjékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak6zosségével, az osztalyban tanitd, és a
tanulmanyaikat segité pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszicholdgus,
gyogypedagogus, gydgytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlodését, megismeri szocialis
hatteriiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, e-napld iizenetvaltas, e-mail,
telefonbeszélgetés segitségével aktiv, egylittmiikodd kapcsolat kiépitésére, a csalad és az
iskola neveldmunkdjanak osszehangoldsara torekszik. Sziikség szerint kdzvetit a csaladok,
az iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.

A tanul6 veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a silyossdg mértékétdl fiiggden a
Gyermekjoléti  Szolgalatot, illetve a Jardsi Gyambhivatalt. Sziikség esetén
esetmegbeszéléseken vesz részt.

A réaszorulo, valamint a hatranyos helyzetli, vagy halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
szamara lehetdsége szerint gondoskodik a szocidlis és tanulmanyi segitségnyljtasrol.
Részt vesz a tanulok tankonyvellatdsanak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

Gondoskodik az osztaly szabadidds programjainak megszervezésérdl. A tanév soran
legalabb két egész napos tanulmanyi kirdnduléast, egy muzeumlatogatast, egy karacsonyi
klubdélutant, egy szinhazlatogatast szervez osztalya szamara. Ezek tervérdl, programjarol
és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot, valamint a sziiloket.

Részt vesz az iskola egészét vagy az osztalyat érintd, a didkonkormanyzat altal szervezett
szabadidés program szervezésében, lebonyolitdsdban. Felkésziti osztalyat az iskola
hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire. Ertékeli a tanuldk aktivitasat, kozosségi
munkajat.

Osztalyanak programjairdl, kozdsségi €letérdl a honlap segitségével tajékoztatja az iskolai
kozosséget.

Nevelési feladatok:

Segitséget nyujt a helyes tanulasi modszerek elsajatitasaban. Koordinalja a sajatos nevelési
igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat. A szakértoi
bizottsag véleményét, és javaslatat az osztalyban tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, a tovadbbhaladési célokat meghatarozzak.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje. Javaslataival €s észrevételeivel, a kijelolt feladatok
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elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

* Minden egyes rabizott gyermeknek a neveldje. Céltudatosan torekszik a tanuldok
személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik
iranyitasara.

= Segiti ¢és irdnyitja osztalya jO kozosséggé formalodasat. Feladata, hogy megtanitsa a
tanulokat viselkedni, cselekedni egy demokratikus kisk6zosségben (osztalyban €s iskoldban
egyarant), megalkotva és betartva annak szabalyait. Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi
helyzetét.

= Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérol, az osztalyon beliili
konfliktusokrol, rivalizalasrol, uralkodo értékekrol. Tisztaban kell lennie az iskola altal
preferalt alapértékek fejlettségével.

s

=  Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkajahoz az iskola szerzddésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltardban taldlhato eszkozoket. Esszeri
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagdgiai asszisztens kozremukddésével.

A munkdjdhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjadn bonyolithatja le.
Munkéjdhoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az osztalyteremben, vagy szaktanteremben bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkdja soran birtokaba kertiilt, a tanulokra és azok csaladdjara vonatkozd informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabdlyait. Hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

igazgato

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakor célja:

Az azonos szakteriileten dolgozo pedagogusok szakmai munkajanak koordinalasa, iranyitasa,
ezzel az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka magas szakmai szinvonalanak biztositasa,
folyamatos feliigyelete és korrigadlasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek
munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése.

Az alsés illetve fels6s munkakozosség vezetdjeként az iskola szervezeti felépitésében
kozépvezetdi helyet foglal el, tagja a tagabb iskolavezetésnek, az iranyitdsa ala tartozo
pedagdgusok szakmai munkaja tekintetében ellenérzé hataskorrel rendelkezik. Joga és
kotelessége a munkakozdsségi tagok munkdjanak segitése, oOrdinak latogatasa és elemzd
értékelése, a szinvonalas munkavégzéshez sziikséges informaciok tovabbitasa, az
adminisztrativ teend6k rendszeres figyelemmel kisérése.

Tevékenys€gét ..covevvvrinninnnnn igazgat6 iranyitja és ellendrzi. Munkaja sordn ismeri és
alkalmazza a kozoktatasi rendszert és az iskola miikodését szabalyozo jogszabalyokat.

Feladatai:

» (Osszefogja és iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, fejleszti a szaktargyi oktatas
tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

= Figyelemmel kiséri a kozoktatasi rendszer fejlesztési programjat, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

= Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozasaban.

* Minden félév végén irdsos értékelést készit a munkakdzosség munkdjarol, elkésziti a
kovetkezd tanév munkak6zosségi munkatervét, amely alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

= Alkotd6 moddon kozremiikddik az iskolai miikodési szabalyzatok létrehozasaban,
modositasaban.

= Javaslatot tesz a szakmai teriilethez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, a
kiilon megbizasok odaitélésében.

=  Munkakozosségi értekezletet tart, szakmai mithelymunkat, bemutaté foglalkozasokat
SZervez.

= Iranyitja az egységes kdvetelmeény- €s értékelési rendszer mitkddtetését, részt vesz a tanulok
tudas- és képességszintjének felmérésében és értékelésében.

= Részt vesz palyazatok elkészitésében, tanulményi versenyek szervezésében, ebben segiti,
0sztonzi pedagogustarsait.

= Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhaszndldsara.

= Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozo palyakezdd pedagogusok
munkajat.

= Ellenérzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazésra, kitiintetésre,
esetleg elmarasztalasra.

= Rendszeresen (legalabb félévenként 1 alkalommal) orat latogat a munkak6zosség tagjainal,
latogatjia a  felzarkoztatdé és  tehetséggondoz6d  foglalkozdsokat, szakkoroket,
sportfoglalkozasokat. Tapasztalatairol nyilvantartast vezet, errdl tajékoztatja az igazgatot.

=  Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt.
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A zokkenOdmentes informécidoaramlas érdekében tajékoztatasi kotelezettsége van a kollégai
¢s az iskolavezetés felé: az intézményi dontésekrol, aktualis eseményekrdl és feladatokrol,
a munkakozosségben tortént eseményekrol, problémakrol.

Tapasztalatai alapjan felelésséggel nyujt informaciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Gondoskodik a munkakdzosség altal vallalt feladat megszervezésében (tanulmanyi verseny,
szabadidds program, linnepség stb.) a feladatok aranyos megosztasarol, ellendrzi azok
teljesitését.

Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgéltat a munkateriilet helyzetérol.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkakor célja
A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatéasa.

Fo6bb felelossége és tevékenysége

e Részt vesz a hatékony nevel6-oktato munkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasdban
az alabbi felsorolt feladatkorokben:

— alkalomszeriien vagy beosztas szerint tanulok, tanuldcsoportok feliigyeletét latja el;

— 1gény szerint tanuldcsoportokat kisér (Uszasoktatas, fogaszat, szinhaz, kirandulés stb.),
iskolan kiviili programok sordn a pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

— gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszeri ellatasardl (elsdsegély-nyujtas, orvos,
szllo értesitése, sziikség esetén tanulod kisérése);

— sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

— részt vallal a tanulok feliigyeletében étkeztetések soran, beosztas szerint.

— részt vesz az Ordk szemléltetd anyagdnak eldkészitésében.

— az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztatod, fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozést, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkdztato,
tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal
val6 torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tart.

e Részt vesz a nevelOtestiilet {ilésein és az alkalmazotti kozosség valamennyi rendezvényén.

e Részt vesz iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban, ehhez eszkozok,
kellekek, alapanyagok rendelésérdl, beszerzésérdl gondoskodik.

e Az iskolai adminisztracios tevékenységeket segiti. pl. Orarendi, szakkori, lgyeleti
tablazatok készitése, munkaba jaras koltségeinek dokumentacidja, nyilatkozatok
begylijtése, cimlistdk  karbantartisa, rendszeres adatszolgéltatdsok elvégzése,
versenyeredmények gylijtése, szallitmanyok atvétele €s elraktarozasa,

e Az iskolatitkar tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén telefoniigyeletet lat el, gondoskodik
az lizenetek érintettekhez vald tovabbitasarol.

o Kozremiikodik az iskola leltarozasi tevékenységében.

e FElvégzi azokat a munkakdrének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

o Flvégzi az ¢étkezést biztositd Varosiizemeltetési Kft. felé az étkezés igénylésével,
lemondasaval kapcsolatos napi feladatokat.

e Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e (Gondoskodik az egészségiigyi 1adéak, elsdsegélycsomagok rendszeres feltoltésérdl.

e Elvégzi az iskolagyiimdles programmal kapcsolatos tligyek intézését: rendelések, a
gylimoélcs atvétele, osztdlyok kozotti szétosztas, nyilvantartds vezetése, tankeriilet felé
elszdmolas.

Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatoval, vizsgalatokat szervez,

dokumentacio intézése a tankerilet felé.
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ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkaideje: heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
Heti 22 6ra kotelezd 6raszam az iskolaban, melyben

a gyermekekkel és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozas az igazgatoval egyeztetett

munkabeosztas szerint, és

a pedagbgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

a gyermekek ligyében a sziilokkel folytatott konzultacid torténik.
Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozéasokra,

esetmegbeszéléseken vesz részt, szakmai konzultaciokat folytat a kliensek érdekében

intézményekkel és személyekkel,

szakmai €s hivatalos rendezvényeken esetenként képviseli az Intézményt,

esetenként ismeretterjesztd eldadast tart.
Heti 8 ora kotetlen munkaidd, amelyben

a foglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit, melyet idészakonként 6sszefoglal,

pszicholdgiai szakvéleményt készit

boviti szakmai ismereteit, tovabbképzéseken vesz részt.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza. Iskolapszichologusi munkajardl az igazgaté altal meghatarozott idépontban
beszamolot keszit. Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérdl szolo torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi, a
Pszichologusok Etikai Kodexének eldirasait munkaja soran betartja.

Szakmai feladatainak részletezése
Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkdbb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allo id6ben.
1. konzultacio
e Az iskola valamennyi pedagoguséaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,
e Egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében,
e Esetmegbesz¢ld csoport tartasa pedagégusok szamara.
Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni vagy
csoportos forméaban a neveldtestiilet, a sziilok és a gyerekek szdmara.
3. Pszichologiai ismeretek érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
e osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,
e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras ¢s helyzetgyakorlatok modszereivel
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e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési-oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

o cgészségfejlesztési feladatok megszervezése az intézményben, csoportfoglalkozasok
tartasa és segitségnyujtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése sziiloknek és
pedagogusoknak pl. kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5. Kirizistanicsadas

e varatlan sulyos ¢élethelyzetekben (kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet) pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagdgussal,

e terapias, vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a megfeleld szakellatast
nyujté intézményekhez

6. Magatartasi, viselkedési €s tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7. El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsdgok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa

9. Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiillonbozo
osztalyfokon, sziikségesség szerint.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

o iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tandcsadas sziild részére egyéni, vagy csoportos formaban — igény szerint

e csalad ¢s iskola egytittmiikodésének segitése,

e clméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartasa €s szervezése (pl. sziildi
forum, sziiloi értekezletek tartasa),

e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11. Péalyavalasztas, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiillonbozo osztalyfokokon.

12. Kapcsolattartas

intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas ¢és -épités az iskola vezetdjével és

pedagogusaival, szakmai munkak6zOsségeivel, valamint a segité szakemberekkel
(fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos,
védono)

intézményen kiviil:

e tankeriileti szakmai kozosségeivel,

e a pedagodgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgéalatra, egyéni pszichoterapiara ¢és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

e a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozéasa
kapcsan,
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e acsaladsegitd szolgalattal,

e tovabbi specialis szakintézményekkel,

o sziilokkel: gyermekiik esetének gondozéasa kapcsan, altalanos tdjékoztatds ¢és
ismeretterjesztés.

13. Kutatas, elemzések végzése, orszagos programok, vagy helyi innovaciok nyomon
kovetése, segitése
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MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO HELYETTES

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo: ..........coooiiiiiiiiii

Oktatasi aZonositd SZAMA: ceevvvrererenrenreensenronecnnns

Munkakore: igazgaté helyettes

Viégzettsége €S SZaKKEPZOtSEZE: vevrrrrrnrererrarenresarsnrosesesssnsosssssonssnssnns

A munkavégzés helye: Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és AMI
OM azonosito: 032476

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére sz6l6 koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): vovveeuineenns igazgaté
Munkako6rh6z kapcesolodo felettese: covvvureneiieiineinnnnns igh.

Munkaideje: Heti 40 éra.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztds szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznéalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaidé tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LI toérvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyéjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz6lo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
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SZAKTANAR

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete, a kozdsen megalkotott
iskolai szabalyozasok betartasa és betartatasa a szakmai munkéaban. A szaktanar feleldsséggel
¢s Onalloan, a tanulok tudéasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végzi a tantdrgyi tanulds iranyitasat.

Feladatai:

A fels6s munkakozosség tagjaként aktivan részt vesz a munkak6zosség munkajaban. Nevelo-
oktaté munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan Purczel Rita igazgaté
iranyitja és ellendrzi.

= Szakmai tuddsdnak folyamatos megtjitasa érdekében tanulmanyozza a szakteriilete korébe
tartozo 1j tudomanyos és/vagy miivészeti eredményeket, a tantdrgya szempontjabol fontos
hagyomanyos ¢és digitalis informacioforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatdsokat és
fejlesztéseket.

= Megismeri a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és taneszkozoket, ezek kozil a
Pedagogiai program alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

= Ev elején a kovetelményeket, az osztily képességeit, Osszetételét figyelembe vevo,
kompetenciafejlesztést célz6 tanmenetet készit.

= Tanitdsi oOrdira €és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

= Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja. Fel kell ismernie a tantargyaban kimagaslo
tehetséget €s teljesitményt mutatd tanuldkat, az iskola lehetdségeihez képest hozzasegiti
Oket tehetségiik kibontakoztatidsahoz. Gondoskodnia kell a lemaradé tanuldk
felzarkoztatasarol is.

= A pedagbgiai programnak megfelelén rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményét, a kovetelmények alapjdn humanus, megalapozott, értékalld osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

= Az irasbeli felmérd és témazard feladatlapokat kijavitja €s kijavittatja, lehetdség szerint
kiszazalékolja, tdjékoztatast ad a feladatonként elérhetd pontszamrdl, az érdemjegyek
megalkotdsanak szempontjardl, szazalékhatarair6l. A témazard felmérés idOpontjat a
tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait egy
évig megorzi.

= Alkalmazkodik a Pedagogiai Programban rogzitett egységes tantargyi értékelés
szabalyaihoz.

= A kotelezd irasbeli héazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy javittatja és értékeli.

= Orain optimalisan és rendeltetésszeriien felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre 4llo
szemléltetd, oktatdstechnikai és informatikai eszkozoket. Gondoskodik a tantargyhoz
tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdérzésérdl. Javaslataival segiti a tantargy
targyi feltételeinek fejlesztését.

= Részt vesz a tantargyaval kapcsolatos — az éves munkatervben rogzitett — szabadidds
programok, versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.

= Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkajat (tanordk naplozésa, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridére torténd
beirdsa, tanulok hidnyzasanak rogzitése stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracioban
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(osztalyozo- és javitovizsgéak, dicséretek €s fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi ligyek,
negyedévi értékelések, didkok és sziilok tdjékoztatdsa stb.). Gondoskodik az 4altala
szervezett tandran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.

= Sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, fogaddorat tart, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrol, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli velikk a gyermekek
fejlédésében felmeriild problémak lehetséges megoldasat.

= A nevel6testiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzéjarul a kozos dontésekhez.

= Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a bemutatd ordkon és azok elemzésében, a munkak6zosség felkérésére bemutatd orat
vagy tudasmegosztas célu szakmai mithelyt, el6adast tart. Munkdjarol félévkor és év végén
a munkak6zosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszamolot készit.

= Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen, a munkatervnek megfeleléen
szervezésiikben.

= Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kdzmivelddési tevékenységeket (szinhdz, mizeum,
konyvtar, kirdndulas stb.), szorgalmazza a helyes 6nmiivelddési szokasok elsajatitasat. A
tanulokban a tantargyaval kapcsolatos értékdrzo, értékteremtd attitidok kialakitasara
torekszik. Segitséget nyujt a tanuloknak abban, hogy képesek legyenek szaktargyi
informaciokat, tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technologiakat
kreativan és koriiltekintéen hasznalni.

= Szaktargya korében kozremuikodik az orszagos €s helyi teljesitménymérésben. A mérést és
értekelést a munkak6zosség altal meghatarozottak szerint végzi, az osztaly felméréseinek
szazalékos eredményeirdl kimutatast vezet, melyet kérésre bemutat.

= Szaktargya tanitasaval egy idében minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatds, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megorzése €s
védelme, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend képviselete. Az
osztalyfonokkel szoros, egylittmiilkodd kapcsolatot tart fenn, rendszeresen beszédmol a
tanulok magatartasarol, szorgalmarodl, tanulmanyi munkéjarol.

= A munkaidd-beosztas szerint ellatja a megallapodéasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

= Az iskoldban hasznalatos informacidaramlast biztositdé csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.

= Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

= Tanulodi baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerli ellatasrol, sziildk, iskolavezetés
értesitéserol, a baleseti jegyzokonyv elkészitésérol.

= Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

= Koteles minden a jogszabalyoknak megfeleld, munkakoréhez kapcsolodo feladatot ellatni,
mellyel az igazgaté megbizza.

Munkakoriilmények:

A tandri szobaban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkdjahoz az iskola szerzddésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikddésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
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Munkéjdhoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az osztalyteremben, vagy szaktanteremben bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkaja soran birtokaba kertilt, a tanuldkra és azok csaladjara vonatkozd informécidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo szabdlyait. Hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig
anyagi felelosséggel tartozik.

Jelen munkakori leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.

Bugyi, 2024. mércius 18.

igazgato

A munkakoéri leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald
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X.

Fiiggelék

X.1 Jogszabalyi hattér

NKt. 2011. évi CXC. torvény

EMMI rendelet 20/2012(V111-31.) - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Puétv. 2023. évi LII. térvény - -a pedagogusok 10j életpalyajarol

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

TER a pedagogusok teljesitményértékelésérérél szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
Iratkezelési rendelet 335/2005. (XIII. 29.) Kormany rendelet -a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, a Monori Tankeriileti Kozpont
Egyedi iratkezelési szabalyzata 5/20222 (XI.11.)

Mt. a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

Ptk. a polgari térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

Nemdohanyzok védelmérél szolé jogszabalyok: 1999. évi XLII. torvény — a
nemdohanyzok védelmérdl és dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyairdl ¢és a 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkortak dohanyzasanak
visszaszoritasarol és a dohanytermékek kiskereskedelmérdl

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

NM. rendelet 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet — az iskola egészségiigyi ellatasrol
Panasztorvény 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol,

valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol

X.2 Az iskola helyi szabalyzatai

Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Munkaiddnyilvantartas helyi rendje

Kulcskezelési szabalyzat

Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
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Sziil6i szervezet szervezeti és miikkodési szabalyzata — pénzkezelési szabalyzat
Iskolai Sportkdr szabalyzata

Belso ellendrzési szabalyzat

Ttzvédelmi szabalyzat

Diakigazolvanyok igénylésének rendje

A pedagdgus munkakorben alkalmazottak teljesitmény értékelésének rendje

Az, Ev pedagdgusa” dij odaitélésének szabélyzata

X.3 Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol a sz6lo 1992. évi LXVI. hatalyos
torvény, valamint a kdznevelésrol szolo 2012. évi CXC. térvény, a 20/2012.EMMI-rendelet

eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas,

e KRETA — Posszeidon:; Irat és dokumentum kezeld rendszer

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a

munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettesek,

e iskolatitkar,
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A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato, igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar

o osztalyfonokok, szaktanarok,
e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.

Az alkalmazottak adatait tovéabbithatjdk a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

e igazgatOhelyettesek,

o titkarsagi alkalmazottak.

A tanulok adatait tovabbithatja:

o fenntart6, birésdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre,
lemorzsolddasi mutatokra vonatkozd adatokat a pedagdgiai szakszolgélat
intézményeinek tovabbithatja: igazgatd ¢és helyettesek, osztalyfonok, szaktanar,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovéabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, szaktanar, titkarsagi alkalmazottak.

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: titkarsagi alkalmazottak;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfonok;

e az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyl allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfondk;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
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veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
igazgatOhelyettesek, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

e atankonyvforgalmazokhoz: igazgatd, helyettesek (tankonyvfeleldsok).

Az alkalmazottak adatait a kéznevelési foglalkoztatotti személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyagot a Monori Tankeriileti K6zpontnal (fenntarto, miikodtetd) taroljuk.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell

Orizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),

o torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatd-helyettesek, osztalyfonokok),

e bizonyitvany (Vezetéséért felelOs: igazgato-helyettesek, osztalyfonokok),

e beirasi naplo (Vezetéséért felels: titkarsagi alkalmazott),

e osztalynaplok (Vezetéséért felelds igazgatd-helyettesek, osztalyfonokok),

e napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgato-helyettesek,
napkozis neveldk, tanuldszoba vezeto),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartisokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért a titkdrsagi alkalmazottak a felelések. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a

jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori modositasaért az igazgaté a felelds.
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X.4 Intézményben hasznalt bélyegzék

BUGYI NAGYKOZSEGI KAZINCZY FERENC ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

BELYEGZOK és
FELHASZNALOJUK:

Intézményvezetok

L CLY FEp
Iskolatitkar 1\*‘“.:” gﬁi?f\
Engedéllyel: pedagogusok: &3/

Iskolavezetok
o Bugyi Nagykdzsegi
Iskolatitkar Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola
€és Alapfoki Miivészeti Iskola
2347 Bugyi, Teleki at 2.
Megbizottak: OM: 032476

_ Buayi Kdzségi Kazinczy Ferenc
Altaldnos és Alapfokd Mivészeti Iskola

DiJ HITELEZVE
BUGYI
2347




XIl. Zaro rendelkezések

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményezo szerv Datum Dokumentum iktatészama
Intézményi tanacs nincs nem relevans
Ovodaszék/Iskolaszék/Kollégiumi szék nincs nem relevans
Sziil6i szervezet 2024.06.27. kl1ik032476001/01050-4/2024
Didkonkormanyzat 2024.06. 20. kl1ik032476001/01050-5/2024

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat a Monori Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 5. § (2a)

pontjaban biztositott hataskromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkané Molnar Monika

Moo Tankarijeti Kézpont (2024.08.29.)
2200 Monor, Petéfi Sandor u. 28.
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dr. Hrutkdné Molnar Monika

tankeriileti igazgato
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