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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg.

Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § -dban foglalt

[felhatalmazds alapjdn a neveldtestiilet bevondsdval torténik.

e A szervezeti €s mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mas hataskorbe.

e A szervezeti és mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, raciondlis és hat€kony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi toérvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol (a tovabbiakban: NKkt.).

e 2011. évi CXILI. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsdgrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 401/2023. (VII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpdlydjardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovibbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl €s kedvezményeirdl

e A mindenkori tanév rendjéré6l sz616 belligyminiszteri rendelet.

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok aj életpalyajarol

e A fenntart6 rendeletei, hatdrozatai, szabdlyzatai

e 43/2025. (VIIL.18) BM rendelet



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanul6k, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodék
megtekinthetik munkaidében az igazgatéi irodaban, az iskola konyvtaraban, nyitvatartasi
idében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete

2024. 09. 01-i hatdrozatdval fogadta el.

A szervezeti €és mikodési szabélyzat és a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok betartdsa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra nézve kotelez6 érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvalositdsdban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagydsinak idopontjaval 1€p hatélyba,
€s hatdrozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény eloz0 szervezeti
és miikodési szabalyzata. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget
telepitenek, fenntart6i jovahagyassal valnak hatdlyossa.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, az 4ltaldnos iskolai nevelési és oktatdsi terve,
a pedagdgiai program, az ennek végrehajtasara késziilt éves munkaterv, valamint e szabdlyzat alapjan
végzi. A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabdlyzatok hatdlya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanulGjara, €s mindazokra a személyekre, akik

belépnek az intézménybe.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, FELADATAI

2.1 Az intézmény neve, cime, alapfeladatai, jogositvanyai

Az intézmény neve: Rikéczidjfalui Herman Otté Altalinos Iskola
Cime: 5084 Rakoczigjfalu, Petéfi Sandor ut 17-19.
Oktatasi azonositéja: 035946
Egységazonositd: Szolnoki Tankeriileti Kozpont JA21
Tipusa: Altaldnos Iskola
Ellatott feladatok:
e iltalanos iskolai nevelés-oktatas (als6 tagozat),

e iltaldnos iskolai nevelés-oktatds (felsd tagozat)
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2001.

Az iskoldban a neveld — oktaté munka a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényt, a
Nemzeti Alaptanterv kiaddsarél, bevezetésérdl, €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI 4.)
Kormdnyrendelet és a nevelési — oktatasi terveket figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagbgiai
programja €s kerettantervekkel egybeszerkesztett helyi tanterve, valamint az intézmény szervezeti és

miik6dési szabdlyzata szerint folyik.
Fenntarté és miikodteto: Szolnoki Tankeriileti Kozpont, 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.

Az iskola miik6dési rend jét meghatirozo belsé dokumentumok:
* Szakmai alapdokumentum

* Pedagdgiai program

* Szervezeti és miikddési szabalyzat

* Hazirend

* Az éves munkaterv



A 23/2017. (IX. 15.) - A Klebelsberg Kozpont bélyegzéhasznalati rendjérdl sz6l6 szabalyzata

alapjan
Az intézmény hosszi bélyegzéinek felirata és lenyomata
- Intézményi bélyegzd addszdam, sorszdm nélkiil (2 db): LENYOMATA:
Rékéczitjfalui Herman Otté Altalanos Iskola, Rékoéczit jfalui Herman Otw
5084, Rékéczidjfalu, Petofi Sandor dt 17-19. Altalénos Iskola 65, 17-19.
5084 Rékéczmafﬁa,_l’u,}:g; 56/584-068
Telefon: (56) 584-067 Tel; 56{5_33 M. 035946 #
OM: 035946  Rékécziujfalul Herman Oftts
Helye: Titkarsdg, Igazgat6sdg : 5084 Rakécziljfalu,
Petsfi S. ut 17-19
OM:035946

Az intézmény korbélyegzoinek felirata és lenyomata

Intézményi korbélyegzo, sorszam nelkiil (2 db):
Rakéezidjfalui Herman Otté Altalanos Iskola LENYOMATA:
OM: 035946

Helye: Igazgatésig

Rakdczitijfalui Herman Otté Altaldnos Iskola LENYOMATA:
OM:035946
Helye: Titkdrsdg

Az intézményi bélyegzék hasznalatira jogosultak:
Az intézmény bélyegzdinek hasznalatira a kovetkezé beosztdsban dolgozdk jogosultak: igazgatd,

igazgatShelyettes, iskolatitkdr.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezet6i beosztdsnak mindsiil, ezért azt nyilvdnos
palyézat 1itjdn kell betolteni. A palydzati felhivas kozzétételére, tartalmdra, a palyazati eljardsra a 2023.
évi LIL torvény 37.§ az iranyadd. A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:
e az intézmény pedagdgusai, pedagdgiai munkat segité dolgoz6i feletti munkaltatéi, valamint a
kotelezettségvillalasi jogkor gyakorldsa;
RGO %:n’e"v'éldészol%thtﬁ ihitinka irdnyitdsa és ellenbrzése;
o - d'inevelotestlilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
me?g's'ﬁéi'{r}ézése és ellendrzése;
e g fenntartéval, az intézményi tandccsal, a munkavallal6éi érdekvédelmi szervekkel és a
didkmozgalommal valé egylittmikodés;

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovdbba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belso
ellen6rzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
elldtasédért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé-
és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak

megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyettesére dtruhdzhatja.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat-€s felel6sségi kore az iskola szakmai feladatainak minél
magasabb szinvonald szervezése, irdnyitdsa. Ezek alapjdn az igazgato a jogszabdlyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden, a fenntarté irdnyitdsa alapjan vezeti a kodznevelési intézményt,
felelos az oktatasi-nevelési feladatok elldtaséért.

Az intézmény vezetése krében az igazgato:

- Szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

- Dontésre eldkészit a kéznevelési intézmény miikodésével, feladatellatdsdval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe;

- Elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket €s a koznevelési intézmény

alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait:
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- Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

- Gyakorolja a rdaruhdzott munkdltatéi, valamint az utasitdsi €s ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi felett;

- Tajékoztatast ad a fenntarténak a kéznevelési intézmény tevékenységérol;

- Teljesiti az illetékes tankeriileti igazgatdja dltal kért adatszolgaltatast;

- Szakmai értekezletet hiv o6ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcesolatos feladatok
megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok

irdnyitdsa céljabol.

Kiadmaéanyozdsi jog
A 2/2017.(VI. 27.) — A Klebelsberg Kozpont kotelezettségvillalds, ellenjegyzés, szakmai teljesités-
igazolds, érvényesités, utalvinyozds rendjérdl sz616 szabdlyzata alapjan engedélyezi és kiadja:
e azintézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
e a helyettesités céljabdl, hatdrozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatoi intézkedéseket;
e anapi mikodéshez sziikséges dontéseket, tajékoztatokat;
e aszakmai feladatok elldtdsdhoz kapcsol6dé dontéseket minden olyan ligyben, amelyet
a jogszabdly nem utal mds hatdskorbe:
e arendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat, érdemi dontést nem

igénylo tovdbbitando iratokat;

Az igazgatoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot a szervezeti €s miikodési szabdlyzatban meghatdrozott rend szerint az igazgatGhelyettes
helyettesiti. Egyidejii akadédlyoztatdasuk esetén a vezetdi, vezetGhelyettesi feladatokat a felsOs
munkak6zosség-vezetd latja el, ennek hidnydban az illetékes tankeriileti igazgaté dltal megbizott
koznevelési foglalkozatott helyettesit. Az igazgaté és helyettese egyiittes tivolléte esetén az igazgatd
irisban meghatalmazott, vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabdlyban
meghatdrozott igazgatoi hataskorbe tartoz6 érdemi dontések meghozataldra. Az igazgatOhelyettes
hatdskore az 1igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatdrozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtdsara
terjed ki. Az igazgatd tartés tavolléte (egy hénapndl tébb) esetén az igazgat6helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatdt.

A helyettesitdé személyét és helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a neveldtestiilet korében a

helyben szokdsos médon.
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a) Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatGhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mads tagjaira. A dontési jog
dtruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazdsat.

b) A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsigos
mukodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltéro {rasbeli intézkedésének hidnydban
—az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megovasaval dsszefliggd azonnali
dontést igénylé tigyekre terjed ki.

c) A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazottnak a vezetd akaddlyoztatdsidnak megszlinése utdn

haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités elldtasa sordn tett intézkedéseirol.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az
alabbiakat.
e az igazgatShelyettes szaimdra az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogit,
e a vilasztott tantdrgyak meghirdetésének jogit, a tantdrgyvdlasztdssal kapcsolatos tanuléi
modositdsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
e az igazgathelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével Kkapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogit,
e az iskolatitkar szdmdra az lgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsigolasi rendjének

megallapitdsat, szabadsdguk kiaddsdanak jogat.
3.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
® az igazgatShelyettes,
e munkakdzosség vezetok,
e iskolatitkdr.
Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az igazgatod
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai az igazgaténak tartoznak

kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgaté— a vezetok kozotti kapcesolattartas



Az iskola igazgatoésagat az igazgatd, igazgatohelyettes és munkakozosség-vezetdk alkotjdk.
Rendszeresen tartanak megbeszéléseket az aktudlis feladatokrdl. Az iskolai kérdésekrdl tobbségi elv
alapjan alakit ki véleményt a vezetd, amelyet képvisel a nevel6testiilet, a sziilok €s a tanuldk felé.

A kapcsolattartds szintjei: naponta az aktudlis és foly6 tigyekrdl, feladatjellegli egyiittmikodés,
munkamegbeszélés.

Az informdcidk ataddsanak rendje: szobeli, irdsos, iktatott dokumentumok, elektronikus levelezési

rendszer.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizdsdt az igazgatd javaslatdra, a tankeriileti igazgatéval egyeztetve
a tankeriileti igazgat6 adja. IgazgatGhelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére kinevezett pedagégusa
lehet.

Az igazgat6helyettes munkdjat a munkakdri leirdsa, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alapjan
végzi. Az igazgatShelyettes feladat-€s hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsa tartalmaz.

Munkakozosség vezetok

Az intézmény székhelyén foly6 neveld oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl Iétrehozott szakmai munka-kozosségek
segitik.

A munkakozosség vezetOje felelOs a tervezéshez, szervezéshez és ellenérzéshez nyijtott szakmai,
modszertani timogatds szakszertiségéért.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakori leirdsukban foglaltak szerint segitik a nevelo-

oktaté munka tervezését, szervezését, végrehajtisat és ellendrzését.

Iskolatitkar

A gazdélkodasi feladatokat a tankeriilet gazdasagi szervezete ldtja el.

Iskolankban a gazdasagi feladatokat iskolatitkdr és gazdasigi ligyintéz6 latja el. Egyiittmiikodnek a
tankeriilet igazgatdjaval, gazdasidgi szakemberével, az igazgatéval, az igazgatGhelyettessel.

Munkdjukat munkakori leirdsuk és egy€b szabdlyzatok szerint latjdk el.

I. iskolatitkar
A pedagégiai munkat kozvetleniil segito iskolatitkar feladata az iskolai adminisztracid, nyilvantartés,
dokumentécio, ligyint€zés, kapcsolattartds, levelezés és az igazgaté és a vezet6ség tagjai dltal

meghatarozott feladatok elvégzése. Munkdjat munkakdri leirds, utasitds alapjan végzi.
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I1. gazdasagi ligyintézé

Alapvet6 feladata a fenntarté gazdasdgi szakembere dltal és az intézményvezet6 irdnyitdsdval az
intézmény pénzforgalmanak biztositdsa, a szamldk kezelése, a nyilvantartdsok vezetése, az intézmény
operativ munkdinak végzése, a munkakori lefrdsban rogzitett analitikus nyilvéntartdsok vezetése.

Munk4jat szabalyzatok, utasitdsok és munkakari leirds alapjan végzi.
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3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENY SZERVEZETI VAZLATRAJZ

IGAZGATO
IGAZGATO
( HELYETTES |
gAZDASAG} ISKOLATITKAR
UGYINTEZO

ALSOS FELSOS

MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG

3.3 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjét (irdnyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetik segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok

az intézmény vezetoségének tagjai.
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Az intézmény vezetéségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettes,

e aszakmai munkakozosségek vezetodi.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet Kkonzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy
a sziiléi munkakozosség vilasztmdnydval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal
val6 kapcsolattartds az intézményvezet6 feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormdnyzat képviselojét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a didkdnkorményzat véleményét be kell

szerezni.

Az intézmény iltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége €és felelossége. A hatékony €s jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres és j6l szabdlyozott
ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori lefrdsa, valamint a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakari lefrdsuk, tovabba az igazgatd

utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetoségének tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald
kozremilkodéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — az igazgaté kiilon megbizdsdra —
ellenérzési feladatokat is ellaithatnak. A rdjuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai

jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtandé ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatdrozni.

Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az interaktivitds a meghatirozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitdsi 6rdk ellendrzése (igazgat6, igazgathelyettes, munkakdzosség-vezetok),

tanitdsi Ordk latogatdsa szaktandcsadoi, szakeértéi kompetenciaval,

az igazolt €s igazolatlan tanuléi hidnyzéasok ellenorzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartdsdnak ellen6rzése az osztdlyfoénoki, tandri intézkedések
folyamadn,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

a tanmenet tartalmi ellenorzése

az e-naplo vezet€sének tartalmi €s formai ellenorzése,

a foglalkozdsok megtartdsdnak formai ellenérzése.

Az ellen6rzés szempontjai

Az e-naplé vezetése €s tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-e a pedag6giai programban, a

szervezeti €s mikodési szabalyzatban, a pedagégus munkakori leirdsdban, a hdzirendben, egyéb belso

szabdlyzatban, vezetoi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

A tandra vezetése €s tartalma megfelel-e az dltalanos pedagdgiai €s a szaktargyra vonatkozo specidlis

szakmai, modszertani kovetelményeknek. Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az

elérehaladds megfelel-e a pedagégus tanmenetének.

A foglalkozasok kezdése, lefolydsa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és mikodési

szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabilyzatokban, a pedagégus munkakori leirasaban,

vezetOi utasitdsban meghatdrozott feltételeknek

A belso ellendrzés sordn feltart hidnyossdgok megsziintetésére az intézményvezetd haladéktalanul

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4.1 Az iskolai belsé ellenérzés célja

- biztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban €s az iskola belso szabédlyzataiban el6irt)

mukodését

- segiti az iskola gazdasdgos mikodését

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informdciot biztosit az alkalmazottak

munkavégzésérol.
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4.2 A belsé ellenorzéssel jaré jogok és kotelezettségek

a) A belso ellendrzést végzé alkalmazott jogosult

- az ellenorzéshez kapesol6do iratokba betekinteni

- az ellen6rzott alkalmazott munkavégzését esetenként €s folyamatosan figyelemmel kisérni,
ellendrizni

- az ellendrzott alkalmazottdl frdsban vagy sz6ban tdjékoztatast, felvildgositast kérni.

b) A belso ellendrzést végzé alkalmazott koteles

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyi €s az iskola bels6é szabdlyzataiban foglalt eléirdsoknak
megfelelden eljarni

- az ellendrz€s sordn tudomadsdra jutott hivatali titkot megérizni

- az észlelt hidnyossdgokat széban €s frasban kézolIni az érintett alkalmazottal és annak felettesével

- a hidnyossdgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettes€tol kapott utasitds szerinti idoben
megismételni.

¢) Az ellenérzott alkalmazott kiteles

- az ellendrzést végzo alkalmazott munkdjat segiteni

- a feltart hibdkat, hidnyossdgokat és szabélytalansdgokat megsziintetni.

d) A bels6 ellendrzést végz6 alkalmazott feladatai

- a jogszabdlyoknak, az iskola belsé szabalyzatinak és a személyre sz6l6 munkakori lefrasanak
megfeleléen, az ellendrzési iitemtervben eldirtak szerint a tanév sordn ellenrzési munkdjit
folyamatosan végezni

- az ellenoérzések teljesitésérél, az ellendrzés megdllapitdsairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatni
koteles

- az ellendrzés tényét irdsba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést végzo €s az ellenorzott
kérheti.

e) A hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellenorzést végzonek

- a hidnyossdgok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott figyelmét

- a hidnyossdgok megsziintetését visszatéro ellendrzéssel kell vizsgalni.

4.3 A belsé ellenorzésre jogosult alkalmazottak és dltalanos ellendrzési feladataik

a) igazgato:

- ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagégiai, gazdalkodasi, pénziigyszamviteli,
tigyviteli €s technikai dolgozoéra),
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- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

b) igazgatdhelyettes

Folyamatosan ellenorzi:

- a pedagdégusok oktaté-neveld munkdjat, tigyviteli munkdjat és munkafegyelmét,

- helyi munkakozosségek vezetoinek tevékenys€gét,

- a pedag6gusok adminisztraciés munkdjat,

- a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat,

- a didkonkormdnyzat tevékenységét,

- a pedagdgusok toviabbképzésen valo részvételét.

- az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazddlkoddsi, miszaki és pénziigyszamviteli
szabalyok betartdsat,

- a leltdrozds és selejtezés szabdlyszer( lebonyolitasit,

¢) helyi munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellenorzik:

- a szakmai munkakozosségekbe tartozé pedagégusok oktaté-nevel6 munkdjat,

- a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kdvetelmeények, eléirasok érvényesitését,

- az oktat6-nevel6 munka szinvonalit, médszereit, eredményességét.

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit belsé ellenérzési feladat elvégzésére
kijeldlni. A bels6 ellen6rzési szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és

az 6raadé pedagdgusokra is.

d) munkavédelmi felel6s szakember:
- a muszaki, a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabdlyok megtartasat,
- az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztések, feldjitasok, karbantartasok menetét,

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdsok betartdsat.

4.4 Az iskola belso ellendrzési feladatai

Az ellentrzési terv a szervezeti és muikodési szabdlyzat, illetve az évenként elkészitendd iskolai
munkaterv szerves része. Az ellenérzést az iskola igazgatGja irdnyitja, az ellenorzési feladatok
megosztdsdval. Az ellendrzésbe bevont vezetdk feladata, a feltdrt hidnyossdgokrdl tdjékoztatni vezetd
munkatarsait (err6l jegyzokonyv késziil), tervet késziteni a hidnyossagok potlasara €s ellenorizni ezek
megoldasiat. A belsd ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkdt (neveléssel, oktatdssal
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kapcsolatos), a gazdilkodds hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az er6forrasok célszerti

felhasznadlasat €s a vezet6i dontések megalapozasat.

e

4.5 Vezetoi ellenorzés

a) Az igazgatd konkrét ellendrzési feladatai:
- meghatdrozza a szervezeti egységek €s beosztottjainak munkakori feladatait,
- biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit,

- figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan valésulnak meg.

b) Az igazgatdhelyettes ellendrzési feladatai

- munkakori leirasuk szerint a helyi szakmai munkakozosségek tevékenységének ellenérzése az
iskolai munkaterv figyelembe vételével,

- Oralatogatdsok, ezek megbesz€lése illetve feljegyzés készit€se, az igazgatd tdjékoztatisa a
tapasztalatokrol,

- a pedagogusok adminisztricios feladatainak ellenérzése,

- az iskolatitkdri és adminisztrativ tevékenység ellenorzése,

- a beiratas rendjét.

¢) munkak6zdsség-vezetd ellendrzési feladatai:
- a tandrok adminisztracios tevékenységet,
- a szakmai munka szinvonalanak ellentrzése,

- az oktatdsi eszkozOk és berendezési targyak rendeltetés szerint haszndlatdnak ellendrzése.

4.6 Az intézmény ellendrzési rendszerének miitkodtetése

Kit, mit Ki ellenériz? Milyen Az ellenérzés
ellenériznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellenériznek? Osszegzése
Az iskolai neveléssel, oktatdssal kapcsolatos munka
Pedagégiai program | Iskolavezetés, Evente [rasban
feliilvizsgdlata nevelodtestiilet
Helyi tanterv alapjan | Igazgaté, Evente Irdsban
végzett szakmai Igazgat6helyettes,
munka munkak6zosség-
vezetdk
TankOnyvvdlasztés Igazgatd, Evente Irdsban
Igazgatéhelyettes,
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munkakozosség-
vezetok

Tanmenetek, Igazgat6, Szept. 30-ig, ill. Irdasban
munkatervek munkakozosség - folyamatosan
vezetok
Tanulmdnyi munka Szaktandr, Folyamatosan, Erdemjegy,
értékelése osztalyfonok, havonta legaldbb osztalyzat
igazgato, egyszer, félévkor és | E-Krétaba,
munkak6zosség- év végén bizonyitvanyba
vezetok, szobeli értekelés E-
nevelOtestiilet Krétaba,
bizonyitvanyba
Napkozis IgazgatShelyettes, Folyamatosan Széban, irdsban
foglalkozdsok munkakozosség-
vezetok
Magatartds, Osztalyfénokok, Félévenként Erdemjeggyel,
szorgalom nevelGtestiilet szovegesen irdsban
Kit, mit Ki ellenériz? Milyen Az ellenérzés
ellendriznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellenériznek? Osszegzése
Tantermek, IgazgatGhelyettes, Folyamatosan Széban és irdasban
szaktantermek rendje | szaktandrok
Munkakozosségek Munkakozosség- Folyamatosan, Széban, irdsban
munkéja vezetok, Osszegzés €vente
igazgatd,
igazgatéhelyettes
Pedag6gus munkdja | Igazgat6, Aktualitds szerint Széban vagy irdsban
(munkakori leirds igazgatGhelyettes,
szerint) munkakozosség-
vezet6k
Oktaté-nevelomunka | Igazgato, Félévente Irdsban
értékelése igazgatéhelyettes
A tanul6k frésbeli Szaktandr, Alkalmi Irdsban
munkai munkak6zosség-
vezetok
Felzarkéztatas, Osztélyfonok, Félévente Széban vagy frasban
korrepetdlds helyzete | igazgatéhelyettes,
gyermekvédelmi
felelos
Gyermek- €s Igazgato, Folyamatos Irdsban
ifjisdgvédelmi igazgatGhelyettes,
munka gyermekvédelmi
felel6s
Pedagégiai Igazgatéhelyettes, Folyamatos Szdéban, irasban
adminisztracid munkak6zosség -
vezetdk
Kiemelkedo Igazgato, Aktualitas szerint [rasban illetve a
tanulmanyi- és szaktandrok, kozosség elott
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sporteredmények osztalyfonokok sz6ban
Nagyobb Osztalyfonokok, Aktualitas szerint Osztaly, iskola
rendezvények igazgato kozossége,
igazgatohelyettes tantestiilet elott
szoban
Tanulmanyi Igazgato Aktualitds szerint frdsban
kirdndulas
Konyvtéros, Igazgato, Evente Széban
gyermekvédelmi igazgat6helyettes
felelos
Didkénkormédnyzat DOK vezeté, Evente Irdasban
tevékenysége igazgatohelyettes
Etkeztetés Igazgatohelyettes, folyamatosan Szoban
iskolatitkadr, gazdasagi
vezet6, Onkorméanyzat
Munkavédelem, Igazgato, Szeptember, februdr | Irdsban
tizvédelem igazgatShelyettes,

munkavédelmi és
tzvédelmi szakember

Technikai dolgozok

lgazgato,
igazgatGhelyettes,
iskolatitkar

Folyamatosan

Irasban €s szdban

Az iskola gazddlkoddsa, iigyviteli munkdja

A helyettes{tés és Igazgat6 Havonta Irasban
tildra elszdmolisa

Visdrolt eszkozok, Igazgato, Folyamatos irdsban
anyagok gazdasdgi ligyintézo

nyilvéntartdsa

Szigord szamadasu Gazdasdgi tigyintéz6, | Folyamatos Irdsban
nyomtatvanyok iskolatitkdr

Didkigazolvanyokkal | Igazgatd, Folyamatos Irésban
kapcsolatos feladatok | iskolatitkar

Személyiigyi IgazgatShelyettes, Folyamatos [rasban
nyilvantartdsok iskolatitkar
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal osszhangban allé —

alapdokumentumok hatdrozzdk meg:

Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és mikodési szabalyzat

Pedagdgiai program

Hazirend

Az intézmény tervezhet0 €s elszdmoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév Munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyéb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatdnak rendje).

5.2 A Szakmai alapdokumentum
A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa, érvényessége

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését.

5.3 A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Koznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai onallésagit, a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet irdnymutatast ad a pedagdgiai program tartalmat illetéen. Az iskola

pedagdgiai programja meghatdrozza:

e az iskoldban folyd nevelés €s oktatds céljat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo és vilaszthat6 tandrai foglalkozasokat és azok éraszamait, az eloirt
tananyagot és kovetelményeit,

e az alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivilasztdsanak elveit,

e az iskola magasabb évfolyamdba vald belépés feltételeit,
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e aziskolai beszamoltatis, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuld
tuddsdanak értékelési és mindsitési modjat tovabba - jogszabdly keretei kozott - a tanuld
teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma €rtékelésének, mindsitésének formajat,

e a tehetsé€g, képesség kibontakoztatdsat, a szocidlis hdtranyok, a beilleszkedési, magatartasi,
tanuldsi nehézségek enyhitését segité pedagogiai tevékenységeket,

e a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet, toviabba a tanuldsi
kudarcnak kitett tanuldk felzdrkoztatdsdt segitdé programot, szocidlis hétrdnyok enyhitését
segitd tevekénységet, személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégiai  feladatokat,
kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat.

e A pedagégiai programot a nevelGtestilet fogadja el a sziiléi munkakozdsség és a
Didkonkormdnyzat véleményének figyelembevételével vilik érvényessé. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni. Az érdek16d6 sziilok
az iskola honlapjin elektronikus formédban, a konyvtarban nyomtatott forméban
megtekinthetik. A pedagégusok ¢és intézményi munkatdrsak a konyvtarban elhelyezett
példdnyt olvashatjdk.

e A Pedagdgiai Programot az intézmény honlapjdn a mdédositast kovetd 2 héten beliil
rendelkezésére bocsatjuk.

e Az intézményen beliil nyomtatott formdban a hatdlyos Pedagégiai programot 1 példanyban a
titkdrsagon tdroljuk.

e Elektronikus formdban, az iskola honlapjan, valamint a tandri szobdban €s a konyvtdrban

elhelyezett szamitogépeken elérheto.

5.4 A hazirend

A tanul6k iskolai tartézkoddsat szabdlyoz6 dokumentum, mely a térvénynek €s a helyi sajatossagoknak
megfeleléen szabdlyozza az iskola belso €letét, valamint rogziti a tanuldk jogait és kotelességeit. A
hédzirend mindenki szimdra hozzaférhet6 az intézmény honlapjdn. A Hazirend elolvashaté az iskola

konyvtardban, az iskola honlapjan (onnan le is tdlthet) és a tanariban.

5.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatédlyos jogszabélyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, amely tartalmazza a szabadon
meghatdrozhat6 tanitds nélkiili munkanapokat €s tanitdsi sziinnapokat. Véglegesitésre, elfogaddsra a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadisakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményét.! A munkaterv egy példinya a
tandri szobdban a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell
helyezni.
5.6 Az elektronikus és az elektronikus aiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
a) Az int€zmény az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelen.
b) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst kizdrélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések, ¢

e az oktéber 1-jei pedagdgus €s tanuléi lista.
¢) Az elektronikus tton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
d) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbb4 az iskola informatikai hélézatéban egy kiilén e célra
létrehozott mappdban tdaroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogiat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizdr6lag az igazgat6 dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és a

igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

5.7 Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanév végén az 1. évfolyamon a bizonyitvany pétlapot, illetve minden évfolyamon a torzskonyvet
elektronikusan eléallitott, papiralapon tdrolt adatként kezeljik. Az intézményben keletkezett
papiralapi vagy elektronikus dokumentumokat, iratokat az elektronikus iktatérendszerben

iktat6szammal latjuk el, azokat az irattdr tdrolja.

' Ld. 2 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.8 Az elektronikusan kozolt munkaltatoi jognyilatkozatok papir alapi kiadmanyozasa

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcié szabdlyainak
alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol rendelkezik, az
elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal irdsban kijelslt
vagy a Szervezeti s mikodési szabélyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradékoldssal
hiteles papiralapi kiadmdanyt készit. A zdradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldsra jogosult személy
alairasat, a zdaradckolds keltét €s szoveges utaldst arra, hogy papiralapd kiadmény az alapul szolgdl6
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlléval a

papiralapid kiadmanyt kell kozolni. (Paéty.20. § (10) bek.)

5.9 Az intézményi egyéb miikodést meghatiaroz6 dokumentumok

Az intézmény ligyintézési dokumentumai, munkatigyi dokumentumok, a gazddlkoddsi folyamatot
szabdlyoz6 dokumentumok, védelmi jellegli szabdlyzatok és igazgatéi utasitdsok, melyeket a
féigazgatd sajat hatdskorben rendel el. Az intézmény miukodését meghatarozé dokumentumok az
intézményhaszndlék és az érdeklédok szdmara elérhetdk az intézmény honlapjdn. A hatdlyos

dokumentumok papir alapon, a titkarsagon talalhatdk.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetije vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer( délutdni tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legaldbb egyikiik hétfotol péntekig 7.30
és 16.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik.

A benntartézkodas rendje munkdval kapcsolatos elfoglaltsdg miatt médosulhat.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idoben és
idotartamban latjdk el. Mindkét vezeté akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat a felsds

munkakdzosség-vezetd, az 6 akaddlyoztatdsa esetén az als6s munkakdzosség-vezeto latja el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagbgusai heti 40 érds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaidékeret
els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a

hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
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munkanapok szdmdval ardnyosan szdmitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak {rasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaido hossza

legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagbgusok heti kotelez6 munkaideje 32 6ra — a napi munkaiddt az érarend, a munkaterv €s az
intézmény havi programjai hatirozzdk meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elbirdsait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mdédon
kifliggesztett hirdetés atjan hatarozza meg. Sziikség esetén elo lehet irni a napi munkaido-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztds

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.3 A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktaté munkdval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozédssal Osszefiiggd feladatok
ellatdsahoz sziikséges 1dobol dll. A pedagégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehdt két részre
oszlik:

A) kotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,

B) munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A) A kotelezd éraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitdsi 6rdk megtartdsa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok elldtdsa,

c) osztalyfénoki feladatok elldtdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) egyéb foglalkozasok,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozds, felzarkoéztatas,
elokészitok stb.),

h) egyéni munkarendben tanulméanyokat folytatd tanul6 felkészitésének segitése,

1) valamint - fentieken kiviil - a 401/2023. (VIL.30) Korm. rendelet 2.§ 1. pontban részletezett, a
tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres, nem tanorai egy€b foglalkozdsok.

A pedagégusok kotelezd 6raban ellaitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo

elokészito és befejezod tevékenység idotartama is. Elokészitd €s befejez6 tevékenységnek szamit a

tanitdasi ora elokészitése, adminisztriciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valo
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megbeszé€lés, egyeztetési feladatok, sth. Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra

forditandé munkaiddét 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitdsba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztisdt az 6rarend, a munkaterv és a
kiftiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezeto rangsorolja, lehetéség szerint

figyelembe veszi.

B) A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitdsi orakra valo felkésziilés,

b) atanul6k dolgozatainak javitdsa,

c¢) atanul6k munkdjdnak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi érdk dokumentdldsa, az elmaradé és a helyettesitett érik vezetése,

e) gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

f) gyakornok szakmai segftése, mentoralasa,

g) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgdk lebonyolitdsa,

h) kisérletek Gsszedllitdsa,

1) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitdsa és értékelése,

j) atanulmdnyi versenyek lebonyolitdsa,

k) tehetséggondozis, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmdnyi versenyeken, iskolai méréseken,

m) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

n) a potlékkal elismert feladatok (osztdlyfonoki, munkakozosség-vezet6i, didkonkorméanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

o) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsa,

p) sziildi értekezletek, fogad66rak megtartdsa,

q) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

r) részvétel a munkdltat6 dltal elrendelt tovdbbképzéseken,

s) feliigyelet tanulmdnyi versenyeken, iskolai méréseken,

t) atanulok feliigyelete érakézi sziinetekben és ebédeléskor,

u) didkonkorményzat segitésével Osszefiiggo feladatok végrehajtésa,

v) tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai {innepségek és rendezvények megszervezése,

w) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

Xx) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

y) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd dltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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z) intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremikodes,

aa) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

bb) iskolai dokumentumok készitéseében, feliilvizsgalatiban val6 kdzremiikodés,
cc) szertarrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartisa,

dd) osztédlytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagégusok a munkaid6 tanitasi érakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az aldbbi

feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni:

e az A) szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike

e a B) szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a B) szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

6.4 Pedagégusok munkarendjével, munkaidejének nyilvantartasi rendjével kapcsolatos

eloirasok

A) Pedagégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitisdandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mukddésének
biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjdnak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagbégus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okdt lehetdleg el6z0 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit vagy az aktuilis 6ra tananyagit az igazgatéhelyetteshez

eljuttatni, hogy akaddlyoztatisa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulék szdmdra a tanmenet
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szerinti el6rehaladdst. Egyéb esetben a pedagdgus a igazgatotdl kérhet engedélyt (legalabb 1 nappal
elébb) a tandra (foglalkozds) elhagydsara, a tanmenettdl eltéro tartalmd tandéra megtartasara. A tanérak
(foglalkozdsok) elcserélését az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban
valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén - lehetéség szerint - szakszerti helyettesitést
kell tartani. Ha a helyettesité pedag6gust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozads) megtartisa
el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerii ordt tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kéveté munkanapon le kell adni a titkdrsagon.

A pedagdgusok szdmdra — a kotelezd déraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkdval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja az

igazgatShelyettes €s a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szimszert osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

A megbizdsok alapelve: a ratermettség, szaktudas és az €sszer(, egyenletes munkamegosztas.

A pedagégus kérésére a gyermek utdn jaré potszabadsdg kiadasat az igazgatd engedélyezi. A
pedagbgus az iskola konyvtdrdn keresztiil megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, valamint a hatékony, zavartalan munkavégzéshez tandri laptopot biztosit az
intézmény. A személyes haszndlatra atvett laptopot és a tantermekben elhelyezett informatikai
eszkozoket minden pedagégus koteles rendeltetésszerlien, az energiatakarékossagi szempontoknak

megfeleléen haszndlni, valamint meghibasodasukat haladéktalanul jelezni a rendszergazda felé€.

6.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagbgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikkodése érdekében az igazgatd llapitja meg. Munkakori lefrasukat az igazgato
késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvdltoztatdsdra, és a munkavallalk
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6

hatdrozza meg. A napi munkaid6é megvaltoztatdsa az igazgato szdbeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.6 Munkakori leiras

Az igazgaté munkakori lefrdsdt jogszabdlyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté hatirozza

meg.
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Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirdsdt jogszabdlyban és a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban foglalt rendelkezések alapjdn az igazgatd hatdrozza meg.
Az igazgatGhelyettes az e szabdlyzatban és a munkakari lefrasban megdllapitott munkamegosztds €s
helyettesitési rend szerint ldtja el vezetdi feladatait.
Az intézményben minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri lefrasa van,
amelyet az alkalmazdst kovetd néhdny napon beliil megkap, atvételét aldirdsdval igazolja. A
munkakori lefrds tartalmazza:
e apedagdgiai munka dltaldnos céljat,
e az alapvetd feladatokat,
e az alapvetd kotelességeket,
e a specidlis feladatokat (pl.: osztdlyfénoki, munkakozosségi feladat, a mindségfejlesztés
teriiletén ellatandé feladatokat),
e a pedagdgus teljesitményértékeléshez kapcsol6dé vallalt célokat, feladatokat, » egyéb, a
munkakdzosségben villalt feladatokat.
A munkakori leirasokat legalibb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezéen
szabédlyozza az aldbbi feladatkort elldté vezetok és pedagégusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e az igazgatShelyettes,
e az iskolatitkdr,
e agazdasdgi ligyintézo
e a munkaktzosség-vezetok,
e az osztalyfénokok,
e apedagbgusok,

e technikai dolgozok.

A munkavdllalék munkakéri leirdsdt az érintettel alda kell iratni, az aldirt példdnyokat vagy azok

madsolatat az irattdrban kell 6rizni.

6.7 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabdlyok (hdzirend) tartalmazzdik a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanul6k bels6 munkarendjének részletes szabdlyozdsit. A Hézirend betartdsa a tanulék szdmadra
kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagégusok és az tigyeletre

beosztott tanulok ligyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése a munkakdzosség-vezetd pedagégusok
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feladata. A hazirendet - az igazgato elGterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el a sziiloi

munkakdzdsség €s a didkdnkormdnyzat véleményezése alapjan.

6.8 A tanév helyi rendje
a) A tanév (ha a miniszter masképp nem rendelkezik) szeptember 1-jét6] a kovetkezo €v augusztus
31-ig tart. A szorgalmi idszak a tanév rendje szerint kiadott elsd tanitdsi naptél a tanév utolsé tanitdsi
napjdig tart. Ha a nevel6-oktaté munkdban keletkezett lemaradést a szorgalmi id6 utolsénapig nem
sikertilt p6tolni, a féigazgat6 - a fenntartd, a tanul6k €s a sziil6k egyideji értesitésével - a szorgalmi
1dot meghosszabbithatja.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatdrozza meg, és régziti az éves munkatervben.

Ennek megfelel6en a tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet az aldbbiakrél dont:

a) a nevelo-oktaté munka tartalmdrdl (a pedagdgiai program modositdsdnak kezdeményezésérdl, az
Uj tanév feladataircdl),

b) az iskolai szintii rendezvények €s linnepé€lyek tartalmardl €s idopontjarél,

c) a tanitds nélkiili munkanapok idépontjarél és programjardl,

d) a tanév tandran kiviili foglalkozdsairdl (szakkorok, tanfolyamok).

e Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmdnyi és sport-rendezvényekre) val6
megfeleld felkészités €s felkésziilés a pedagdgus és a tanuld szdmdra egyenletes, €s a
ratermettséget figyelembe vevé terhelést kell, adjon. Az intézményi szint(i innepélyeken,
rendezvényeken a pedagbgusok és a tanuldk jelenléte kotelezd, alkalomhoz ill6 6ltozékben.

e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hdzirend) és a balesetvédelmi és
tizvédelmi eloirdsokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik €s értelmezik a

tanulékkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

6.9 A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a Pedagodgiai program, a Helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
(igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hdzirend dltal meghatarozott idében

kezdddik.
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Az Iskoldban a tanitasi 6rdk és az 6rakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:

A TANITASI ORA SZAMA AZ ORA IDOPONTJA
0. 6ra 7.00 — 7.45

1. 6ra 8.00 - 8.45

2. 6ra 9.00 — 9.45

3. 6ra 10.00 — 10.45

4. 6ra 11.00-11.45

5. 6ra 12.00 - 12.45

6. 6ra 12.55 - 13.40

7. 6ra 13.50 - 14.35

Tanulészoba/Napkozi- tanuldsi idé  14.00 — 15.00
Délutédni foglalkozasok/ Napkozi  15.00 — 16.00

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi Ordk
megkezdésiik utdn nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 dltal elore engedélyezett idépontban €s médon torténhetnek,
lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az Orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla 6rik

(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

6.10 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében - a sziinetek kivételével - hétf6tol péntekig reggel 6.00-t61 18.00-ig tart
nyitva. A dolgozé sziilok egyéni kéréseinek megfeleloen 6.00-t6] biztositunk reggeli tigyeletet a
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott feliigyeletével.

Az iskolat szombaton, vasdrnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartdsi rendtél val6 eltérésre az igazgat6 ad engedélyt. Ha
barmilyen rendezvény, elfoglaltsdg esetén az iskola nyitva tartdsa eltérne a szokasostol, azt legalabb
3 nappal elébb jelezni kell az igazgaténak, az 6 jovahagydsaval a nyitva tartasrél az iskola megbizott
dolgozdja gondoskodik.

Az egyéni sziiloi kérések kivételével a reggeli tigyelet legkordbban 7 éra 30 perckor kezdddik és 8
ordig tart, valamint az 6rakozi sziinetekben a folyosokon €s az udvaron, tovabba - az étkezések ideje

alatt — az ebédloben tandri feliigyelet mitkodik. Az elsoé tanitdsi 6ra 8 6rakor kezdodik.
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A tanitdsi id6 (napkozis foglalkozds) végén a tanulék csoportosan tdvoznak az iskoldbdl, - a
foglalkozdst tarté pedagégus feliigyeletével. A tanulé a tanitdsi id6 alatt csak az osztilyfonoke
(tdvollétében az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A tanuldk felligyeletét 16 6rat6l 18 ordig a neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak lathatjdk el.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkdr iroddjaban 8 6ratél - 16 6rdig torténik.

Az iskoldba érkezOk, akik intézményiinkkel nem dllnak jogviszonyban, az iskolatitkar iroddjéan jelzik
joveteliik okdt, majd az iskolatitkdr gondoskodik a keresett személy €rtesitésérol, aki (ha az indokolt)
a latogatét a megbeszélés helyszinére kiséri. Mindazok, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel csak a keresett dolgozé jelenlétével tartézkodhatnak az iskoldban. A fenti

rendelkezések a sziildi értekezletek, fogadddrik €s nyilt tanitdsi 6rak idejére nem vonatkoznak.

Tanitdsi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon mikddik. Az tigyeleti
tigyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg.

A nyitva tartds €és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény fobejdratan nyilvanossagra kell
hozni. Az épiiletekben a nyitva tartdsi idon kiviil csak elozetes bejelentés utdn lehet tart6zkodni,

amennyiben az épiilet Orizete biztositott.

6.11 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a Nemzeti lobogot, az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavillal6ja és tanuldja felelos:
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megorzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,
e az energiafelhaszndldssal val6 takarékoskoddsért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjdk. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit stb. a didkok
elsGsorban a kotelezd és a vdlaszthatd tanitdsi érdkon hasznalhatjak. A foglalkozédsokat kovetéen — a
tanteremért felelds vagy a foglalkozast tart6 pedagégus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola
minden felszerelésének haszndlatdra. A szaktantermek, konyvtdr, tornaterem, stb. haszndlatianak

rendjét a hdzirend tartalmazza, amelyek betartdsa tanul6ink és a pedagégusok szdmdra kotelezo.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezdrdsa az Ordt tarté pedagdgusok, illetve — a tanitdsi érakat kovetoen — a technikai dolgozék
feladata.

A Didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéval vagy az
igazgat6helyettessel val6 egyeztetés utin — a didkonkormdnyzatot segité pedagdgussal szabadon

hasznélhatja.

Az épiiletben 1évo helyiségek atengedése

Az iskolai helyiségek dtengedése csak akkor lehetséges, ha az iskola miikodését nem zavarja.
Az iskola helyiségeit at lehet engedni az iskola vezetésével egyeztetve:

a) mas oktatasi, nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozasainak megtartdsara
(hittan, muvészeti iskola éréi)

b) orszdggytilési, nkormanyzati valasztasokra

¢) kozérdekii célra olyan szervnek, amelynek nem dll rendelkezésére mds megfelel6 helyiség
(sportfoglalkozdsok, tiidoszires).

Az iskolaban a gyerekek étkezésével Osszefliggod tevékenységeket (biifé, automata) végezni csak

igazgatdi engedéllyel lehetséges.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgds megval6sitidsdnak moédjat a kdznevelési torvény 27. § (11)
bekezdésében meghatdrozottak szerint szervezziik meg 2024 szeptember elsejével a kovetkezod
moédon.

Az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés 6ra keretében, amelybdl
legfeljebb heti két 6ra valthat6 ki a sportrél sz616 térvény szerinti igazolt sportoléi jogviszonyban dll6
versenyz0 tanul6 kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott
szervezett edzéslatogatds igazoldsdval, amennyiben a testnevelésordt kozismereti tanéra nem el6zi
meg, vagy nem koveti.

A testnevelés tantdrgy kerettanterve lehetéség ad a NAT Testnevelés és egészségfejlesztés
miveltségteriiletében jelzett sporttevékenységekre (dszds, kiizdosportok, néptanc, kozosségi és mas
sportjatékok, szabadtéri sportok, természetjdards, kirdndulds), vagy az iskola lehetdségeinek és
felszereltségének megfeleld kiilonféle més sporttevékenységekre (hagyomanyos magyar térténelmi
sportok, mozgasos ¢és ligyességi jatékok, csapatjatékok).

Gyégytestnevelési ordra vald besoroldst az iskolaorvos altal, szakorvosi vélemény alapjan kap a

tanulé, ahol megjelenése kotelez6 a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete alapjdn. A
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gyogytestnevelésre valo beosztdssal egyidejlileg a tanuld teljes, vagy részleges felmentést kap az

iskolai testnevelés 6rakon valé részvétel aldl.

Sportkorok
Sportkoreinket az adott tanév eleji igényfelmérés alapjdn, a lehetdségek fiiggvényében szervezziik.

A csoportok inditdsa létszamfiiggd (minimum 14f6/csoport).

P

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
Fenntartoval vald el6zetes egyeztetésével utdn, a Fenntarté jévdhagydsaval indulhatnak ezek a
foglalkozdsok. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato €s helyettese rogzitik a tanéran kiviili

orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozdsokrdl napldt kell vezetni.

A tehetséggondozis keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
igazgatéval vald egyeztetés utan, a Fenntart6 jovahagyasdaval lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért feleloés pedagégus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanul6i a
Hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni. _

e A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulék intézményi, vdrosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészit€st igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az igazgatbhelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatiasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgus
tartja.

e Az iskola énekkara sajitos didkkorként miikddik, vezetbje az igazgatd dltal megbizott tandr.

Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai kulturilis

rendezvények szinesitését is szolgdlja.

A kirdndulasok az iskolai €let, a kozosségek kialakitdsanak €s fejlodésének szerves, pétolhatatlan

részei. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben olcsé megszervezése €s
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problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A kirdnduldsok szervezésének €s lebonyolitdasdnak

kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabdlyozni.

Szervezési elvek:

a Fenntartoval el6zetes egyeztetés,

a Fenntart6 jovdhagydsa,

a meghatdrozott minimum €s maximum létszamhatar szerinti elosztas,

a korrepetdldsnak, a logopédiai foglalkozdsnak és a fejleszté foglakozdsnak nincs alsé
létszamhatdra,

a képességek ardnyos elosztdsdra figyelés,

egyéni bandsmaodot igényld tanulok (HHH, BTM, SNI) ardnyos elosztasa,

lany — fiGi arany szem elott tartdsa,

a sziil6i kérelem figyelembe vétele,

szakvéleményben meghatdrozott csoportlétszamok.

Intézményiinkben az aldbbi csoportok alakulhatnak:

[ ]

BTMN tanuld6k fejleszt€se érdekében,
SNI tanuldk fejlesztése érdekében,
tehetséggondozas, fejlesztés érdekében,
egy adott érdeklodési kor miatt,
sportfoglalkozdsok miatt,

szakkorok miatt.

Az egyéb foglalkozdsok olyan tandrdan kiviili egyéni vagy csoportos, pedagégiai tartalmi

foglalkozdsok, amelyek a tanul6k fejlédését, tehetséggondozdsat szolgéljdk.

A tanul6k szabadon donthetnek arrél, hogy melyik egyéb foglalkozdson szeretnének tevékenykedni.

foglalkozds részvételi lehetdség

napkozi, tanulészoba jelentkezés  alapjdn a  létszdmkeret
fiiggvényében

szakkor, mivészeti csoport jelentkezés alapjdn szaktandrok javaslata
alapjan

sportkor jelentkezés alapjan szaktandrok javaslata
alapjan

felzarkéztato foglalkozas, korrepetalas szaktanarok javaslata alapjan
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SNI, BTMN fejleszt6 foglalkozas szakvélemény alapjan

tehetséggondoz6 foglalkozds jelentkezés alapjdn szaktandrok javaslata

alapjdn

6.14 Az intézményi rendezvények, iinnepek, hagyomanyok szabalyai

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény )6
hirnevének megorzése az intézmény minden alkalmazottjdnak és a gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége. Nemzeti iinnepek: A nemzeti linnepélyek €s megemlékezések rendezése €s
megtartdsa tanuléink nemzeti identitdstudatdt fejleszti, hazaszeretetét mélyiti. A pedagdgiai
programban eldirt oktatdsi, pedagdgiai céljaink elérése €rdekében az iskola altal szervezett nemzeti
tinnepeinkrél valé megemlékezésen a pedagégusok €s a tanulék részvétele kotelezd, melyen
alkalomhoz ill6 6ltézékben jelennek meg. Nemzeti iinnepélyek: oktober 23.; marcius 15. Egyéb
tinnepek: tanévnyito linnepség, tanévzard tinnepség.

Hagyomanyapolas: Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet
formaldsdt, a kozos cselekvés oromét szolgaljdk, a tanulékat az egymds irdnti tiszteletre nevelik. A
hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a munkaterv
hatirozza meg. Az iskolaépiileten cimtdbla, Magyarorszig és az Eurépai Unié ziszlaja, az
osztalytermekben és szaktantermekben Magyarorszag cimere van elhelyezve.

Ajanlas az osztalykozosségi szinten osztalyfénoki, ill. szaktargyi oriakon tarthaté

megemlékezésekhez:

janudr 22. A magyar kultdra napja
marcius 8. Nemzetkozi nOnap

madrcius 22. A viz vildgnapja

aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 22. A Fold napja

majus 5. Nemzetkozi Voroskeresztes Nap
majus els6 vasdrnapja Anyak napja
mdjus 10. Madarak €s fak napja

madjus utolsé vasarnapja Nemzetk6zi gyermeknap
majus 31. Nemdohédnyz6 vildgnap

junius 5. Kérnyezetvédelmi vildgnap
szeptember 20. Takaritasi vilagnap
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szeptember 21. A magyar drima napja

oktéber 16. Elelmezési Vilagnap

oktéber utolsé munkanapja Takarékossagi vildgnap
november 3. ,,Ne gyijts rd!” vilagnap

november 22. A magyar kdzoktatds napja
november 27. Véradok napja

december 1. AIDS-ellenes vildgnap

Hagyomdny szerinti programok

a) iskolai tinnepségek

- Tanévnyito tinnepség

- Karacsonyi iinnepség — Mindenki kardcsonya
- Ballagdsi tinnepség

- Tanévzar6 linnepség.

b) iskolai megemlékezések

- Oktéber 6. Az aradi vértanik emléknapja

- Okt6ber 23. Megemlékezés 1956 héseirdl

- Februdr 25. Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirdk dldozatairdl
- Miércius 15. Nemzeti linnep

- Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl

- Janius 4. A nemzeti 0sszetartozds napja

¢) hagyomdnyos iskolai rendezvények (idépontjuk az éves munkatervben meghatarozottak
szerint)

- Herman Ott6 nap

- Tanulmanyi kiranduldsok (eseti-, osztdly-, iskolai)

- Madarak és fak napja

- Rakéczi-hét - témahét

- Haziversenyek (rajz, mesemondd, versmondo, sz€pird, torténelmi, sport, matematika)

- Iskolai farsang

- Mikulas buli

- A Didkdnkormanyzat napja és rendezvényei

- Pélyaorientacios t€manap

d) tantestiileti hagyoményok:
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- nyugdijas pedagdgusok buicsiztatdsa,
- karacsonyi tinnepség

- nonapi koszontés,

- nevel6testiileti kirdndulds

- Pedagdgusnap.

Az iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken a megjelenés a didkok €s a pedagégusok szdmdra
kotelezo.

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat elfogaddsakor és mddositdsakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok dpoldasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolai

didkonkormdnyzatot egyetértési jog illeti meg.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelotestiilet - a kbznevelési torvény alapjdn - a nevelési - oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve. A nevelOtestiilet tagjai a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
bet6lt6 alkalmazottai. A neveldtestiilet a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, a torvényben €s mds vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint

dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

e félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

e nevelotestiileti értekezlet (negyedévente — informdcid dtadds, programok, €rtékelés);

e az aktudlis, spontdn felmeriilé problémdk megbeszélése céljabdl esetenként, tigynevezett

operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet;

e valamennyi fontos, mindenkit €rintd informacio e-mailen keresztiil keriil tovabbitésra.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté ©ssze az intézmény lényeges problémdinak
megolddsdra, ha azt az igazgatd vagy a vezetdség sziikségesnek latja.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulminyi munkdjdnak és neveltségi szintjének
elemzését, érickelését (osztalyozo értekezletek) az osztilykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztilyértekezletén csak az adott osztilykozisségben

tanit6 pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az
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osztalyfénokok megitélése alapjdn barmikor tarthat6 az osztdly aktudlis problémdinak megtargyaldsa
céljabol.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezetd dltal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés dltal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelétestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozéjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavillaléi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a tdrgy szerinti egyetértési,
véleményezési joggal rendelkez6 kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet

minden tagjdnak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontései, hatdrozatai
A nevel0testiilet dontéseit €s hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatdrozottak kivételével - nyilt
szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége esetén az igazgatd szavazata

dont. A dontések é€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

e A nevelOtestiileti értekezletet az igazgat6 vagy megbizottja késziti eld.

e Minden teriilet felelose elkésziti, €s elOterjeszti a munkateriiletére vonatkozé beszamol6
anyagat.

e A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatShelyettes, akaddlyoztatdsa
esetén a felsds munkakozosség-vezetd latja el.

e Ha a nevelGtestiilet egyszerli szOtobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenléség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati
formdban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartdsba
kell venni.

e A nevel6testiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzékonyvet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet a jegyzOkonyvvezet és egy

pedagogus hitelesiti.
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7.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai

munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakozosség segitséget ad szakmai és modszertani

kérdésekben a neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kdznevelési intézmény pedagdgiai programja és éves

munkaterve irdnyozza eld, s az aldbbi tevékenységet folytatjdk:

koordindljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét;
fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tok€letesitik a médszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a szakkori témak megvalasztisara;

egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktat6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdciédramlds biztositdsa érdekében dgy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakzosség-vezetoket legaldbb €vi gyakorisdggal beszdmoltatja;

véleményezik a pedagdgus dllashelyek palyazati anyagat;

osszedllittatjdk az intézmény szdmdra az osztdlyozo vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik;

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pdlyazatok és versenyek kifrasat, lebonyolitasat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirdsat, propagdljdk a megyei
€s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése
céljabal;

folyamatosan ellenorzik, mérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét;

szervezik a pedag6gusok tovabbképzését, onképzését;

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek;

tdmogatjdk, segitik a pdlyakezdd pedagégusok munkdjit patrondlé neveld személyére vald
Javaslattétellel,

figyelemmel kisérik az igazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat timogat6 szakmai
vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését;

végzik az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkdjanak segitését, tervezését,
szervezését, értékelését és ellenorzését;

felelnek az iskolai neveld €s oktaté munka belso fejlesztéséért, korszeriisitéséért;
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e segitik a pedagégusok munkdjat hospitdlasokkal, bemutaté orak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok €s a tanitdshoz haszndlhat6 eszkozok beszerzésével;

e Osszedllitjak a munkakozosség éves munkatervét;

e részt vesznek a pedagdgus teljesitményértékelésben.
A szakmai munkakozOsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjdn Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosségek vezetdi
munkdjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de
sziikség esetén mds id6épontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. Az
intézményben kettd munkakozosség mikodik: alsés és felsos munkakozoss€ég. A munkakozosség-
vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinéldsa, eredményeik
rogzitése, az informdcidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott, A munkakozosség-
vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezet6jének a munkakozosség
tevékenységérol, osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamol6t készit a tanév végi

értékeld értekezlet elott a munkak6zosség munkdjarol.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s aktudlis feladatai alapjan a munkakozOsség
éves munkatervét;

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkdjét;

e az intézményvezeto altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairdl;

e modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;

o tdjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemér6l, intézkedést
kezdeményez az igazgat6ndl; a munkakozosség minden tagjanal érat latogat;

e az igazgatd megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkdt, tovabbd oraldtogatdasokat végez, tapasztalatairél beszamol az int€ézmény vezetésének;

e képviseli dllasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetosége elott €s az iskolan kiviil;

e Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelotestiilet szdmadra.

e illasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjdt a tobbségi vélemény alapjdn kell képviselnie.
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Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgaté, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékoz6dni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szdmdra nem kotelezo.

8. A PEDAGOGUS MUNKA ELISMERESENEK SZEMPONTJAI

Az alabbi szempontok alapjan terjesztheto fel pedagégus a minéségi munka elismerésére (dllami,

tankeriileti, iskolai oklevél, dij, kitiintetés €s jutalom):

Tanéri munk4jat kiemelked6 szinvonalon létja el, azaz:

e sokrétli pedagégusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,

e oOral munkdjat magas szinvonalon végzi,

e eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztaté tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkdjdban,

e rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsdban,
e kihaszndlja a tovdbbképzési €s az 6nképzési lehetdségeket,

e tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

e ecredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megtjitdsaba, azaz:
e r1észt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkako6zosség innovdcids céli munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozasban, a
felzdrkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tGbblettanitdssal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolédik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitdsaba,

o befektetett tevékenységét széleskorl eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon létja el, azaz:
e Kkovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, €s

konzekvensen megkoveteli,
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e credményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

e jo szinvonali kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e c tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztilyfonoki tevékenységet végzo kollégik

munkdjdnak értékelése.

Széles kort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklodési teriiletének megfeleléen részt viéllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formdldsdban,

e tanitvdnyainak kirdnduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatdst, stb. szervez.

9. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
9.1 Az iskolako6zosség
Az iskolakdzosség az intézmeény tanulbinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi

tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavdllaléknak az Gsszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavillal6i jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozdkbdl all.
Az igazgaté — a megbizott vezet6k €s a vdlasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozoss€gekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziiléi munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztilykozosségek.
9.3 A Sziil6i Munkakozosség

Az iskoldban miik6do sziiloi szervezet a Sziiloi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
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e sajat szervezeti €s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozdsa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),
e asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése.
A SZMK vezetOségével torténo folyamatos kapcesolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabdly

altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

9.4 A Diakonkormanyzat

A Didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
Didkonkormédnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Didkonkormdnyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

A Didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Didkonkormanyzat szervezeti €s mikddési szabdlyzatit a Didkonkormédnyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jovd. Az iskolai Didkdnkorményzat élén, annak szervezeti €s mikodési
szabdlyzatiban meghatdrozottak szerint vdlasztott Didkénkormdnyzat elndke illetve az Iskolai

Didkbizottsdg 4ll.

A Didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormdnyzatot segitd tandr timogatja €s fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg. A Didkonkorményzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek

Osszehivdsadt a Didkonkormdnyzat vezetéje kezdeményezi.

A Didkonkormdnyzat szervezeti €s muikodési szabdlyzatdt az intézmény belso miukodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A Didkénkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
szabadon haszndlhatja.
A Didkonkormdanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,

e aPedagégiai program elfogadasa, modositasa elott,

e az éves Munkaterv elfogaddsa el6tt,

e a Hazirend elfogaddsa elott.
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A jogszabdly
dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,

amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a Didkonkormdanyzat véleményét.

9.5 Az osztilykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanul6csoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsdgdnak €s képviselojének megvalasztisa,
e kiildottek delegdldsa az iskolai Didkonkormdnyzatba,
e dontés az osztdly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztdlyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgaté bizza meg minden tanév jiniusdban, elsdsorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola Pedagdgiai programjinak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkdja sordn
maximadlis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

e Egyiittm{ikddik az osztdly Didkbizottsagaval, segiti a tanul6k6zosség kialakuldsat.

e Segiti €s koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjit. Kapcsolatot tart az osztély
Sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elomenetelét, az osztily
fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

e Elldtja az osztdlydval kapcsolatos ligyviteli teendoket: E-Kréta vezetése, ellentrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovdbbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztdlya kotelezo orvosi vizsgalatat,

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendo ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megolddsara mozgésit,

kozremukodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
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e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakozosség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megolddsat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

9.7 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai
A koznevelési torvénynek megfeleléen az iskola a tanév sordn:
o szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrél, (sziiloi értekezletek,
fogaddorak);

e rendszeres irasbeli tijékoztatdst ad ( KRETA-rendszerben, Facebook/Messenger csoportok).

A sziil6i értekezletek
Az osztdly sziil6i kozossége szamdra a sziiloi értekezletet az osztdlyfonok tartja. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tdjékoztatast.
Az iskola tanévenként 2 sziiloi értekezletet tart. A felmeriild problémdk megolddsdra rendkiviili
sziil6i értekezletet

e az igazgato;

e az osztialyfonok és a sziilok tobbségének kérésére az osztalyfonok vezetésével az igazgatd

hivhat 6ssze.

Sziil6i fogadoorak

Amennyiben a gondviseld fogadééran szeretne gyermeke pedagdgusdval taldlkozni, dgy azt
elozetesen egyeztetnie kell az érintett pedagégussal. Célja, hogy a sziilok egyénileg informaciot
kapjanak gyermekiik elémenetelér6l, magatartasarol, a szaktandr réla alkotott véleményér6l, valamint
a pedagogus tandcsokat adhasson a tanul6 nevelésével kapcsolatosan. Az iskola biztositja, hogy a

fogad66ran a sziild négyszemkozt beszélhessen gyermeke tandrdaval személyes problémadir6l.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A tanul6 félévi és év végi eredményeirdl a sziild tdjékoztatdst kap a félévi értesitd €s az év végi
bizonyitvany révén. Az iskola minden jelentds intézkedését irdsban kozli a sziilokkel. Az
osztdlyfonok folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt osztdlyzatokat, a tanuldi
hidnyzéasokat és késéseket. Tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk tanulményaival vagy magatartasdval
Osszefiiggd eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztdly szintli programokrél. A sziil6i
érickezletek, a fogad6érdk és a nyilt tanitdsi napok idépontjat az iskolai munkaterv évenként

hatdrozza meg.
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Rendszeres irdasbeli tdjékoztatas
Valamennyi pedagégus kételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az E-
Krétdban feltiintetni. Szébeli feleleteket aznap, az irdasbeli teljesitményeket a kiosztds hetének végéig

be kell frnia az e-napléba.

Az iskolai honlapon keresztiil is tdjékoztatjuk a sziiloket az iskola életérol, eseményeirol.

A didkok tajékoztatisa

A pedag6gus a didk tuddsdnak értékelése céljabdl adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét kbvetd
kovetkezd tanitdsi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. Témazard
dolgozatok megirdsdnak idopontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelélt idépont

elott tdjékoztatni kell. Egy napon maximaélisan két témazéré dolgozatot lehet fratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat

ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrol, dontésekrdl tdjékoztatdst kapjon

osztalyfonokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget €rintd dontéscket

iskolagytilésen, valamint kiftiggesztett hirdetés formdjdban kell a didksdg tudomasara hozni.

Bédrmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatohoz eljutatott, alairdsdval ellatott
kérdéseire, felvetéseire, javaslataira, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.
A kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabdlyozott eljardst az

intézményvezeto elektronikus postafickjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

9.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban van:
e afenntartéval, (szakmai irdnyitas, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintii szakmai koordinécid,
elvi itmutatdsok, koordinalas €s segitségnyuijtas)
szorosan egyiittmikddik, kiillonosen:
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e Szolnoki Kistérség Tobbcéli Tdrsuldsa Humdn Szolgdltaté Kozpont Csaldd- és

Gyermekjoléti
Kozponttal (tovabbiakban Gyermekjéléti Szolgdlat)

e Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

e Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalattal (Logopédiai Szakszolgilat;
Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakért6i €s Rehabilitdcids Bizottsdg)

e valamint az a sziiloi szervezettel, a sziiloi kozosségekkel €s a tarsintézményekkel (pl. 6vodak,
altaldnos és kozépiskoldk).

e Iskolai Egészségiigyi Szolgdlattal

Iskolaorvos

Evente minden tanulé 4ltaldnos sziirbvizsgalaton vesz részt. A tanuldk szdmdra bérmilyen
gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat.

Az azonnali orvosi elldtast igényl6 esetben a foglalkozast vezet6 tandr értesiti az iskolatitkart, aki
intézkedik. Az iskolatitkdr/osztalyfondk indokolt esetben értesiti a sziiloket.

Az orvosi vizsgdlatra rendelt tanul6k feln6tt feliigyelettel mennek a rendeldbe.

Tanévenként egy alkalommal a tanul6k szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.

A Szervezeti €és mukodési szabdlyzat elfogaddsakor és modositdsakor a rendszeres egészségiigyi

feliigyelet és ellatds rendje kérdésében a sziiloi kozosséget véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai védono

e A védoné munkdjdnak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szirdvizsgdlatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
dllapotdnak alakuldsat, az eloirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlrdvizsgalatokat megel6zo ellen6rzé méréseket (vérnyomads, testsily, magassag, halldasvizsgalat
stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetoségével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki rdkat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6rdban fogadddrat tart az iskola didkjai szdmdra.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folyéiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznélja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgdlat, Gyermekjoéléti Szolgélat, stb.).

A vizsgilatokrol a sziil6ket az osztdlyfonok az E-Krétdn keresztiil tdjékoztatja.
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Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Az iskola pedagégusai kozremiikodnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelzésében

€s megsziintetésében.

Az iskola gyermekvédelmi felelose egytittmiikodik a Szolnoki Kistérség Tobbceéld Tarsuldsa
Humin Szolgiltaté Kozpont Csaldd- €s Gyermekjéléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot elldté mds személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.
Ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudjuk megsziintetni,
segitséget kériink a gyermekjoléti kozpont vezetdjétdl, csaladgondozoktol.
Gyermekbdntalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekvédelmi felelds kezdeményezi, hogy az
igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgdlatot, veszélyeztetés esetén a renddrséget is.

A gyermekjoléti szolgdlat felkérésére a gyermekvédelmi felelés részt vesz az
esetmegbeszéléseken, jelzorendszeri megbeszélésen, szakmai egyeztetéseken, védelembe
vételi targyaldson és a gondozasi terv elkészitésében.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi felelés kezdeményezheti, hogy
az igazgato inditson eljarast - ha lehet a gyermekjéléti szolgalattal egyiitt - a tanuld laké-,
illetve ennek hidnydban tart6zkoddsi helye szerint illetékes telepiilési Gnkorményzat
polgarmesteri hivatalinal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megdllapitdsa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni ellatds formdjaban térténd nydjtdsa
érdekében, amennyiben a sziil6 egyiittmikodo.

* A gyermekvédelmi feleldst a kiirt munkaidében kereshetik fel. Ettdl eltérhetnek elozetes
telefonon, széban vagy irdsban tortént egyeztetés alapjan.

Az iskola gyermek- €s ifjisdgvédelmi felel6sének feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Az intézménynek a pedagégiai szakszolgidlatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatékkal valé

kapcsolatai

A pedagdégiai szakszolgdlatok €s a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-oktatdsi

intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

egyiittmikodési megallapodds alapjdn
informadlis megbeszélés, megegyez€s szerint

az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

Az iskoldval tanuléi jogviszonyban dll6 sajatos nevelési igényt, valamint tanuldsi, beilleszkedési és

magatartdsi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali €s eredményes ellatdsa érdekében az

intézmény — az emlitett tanulék nevelését-oktatasat, tovdbba specialis ellatasat véezo pedagdgusai
y P £20 pedagog
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révén — folyamatosan, az éves Munkaterv és a szakmai munkakdzdsségek munkaprogramjiban
foglalt litemezé€s szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A pedagégiai szakmai szolgdltat6kkal vald kapesolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés dltal kialakitott informadlis csatorndkon €s a
kiilonbozé — a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények dltal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mds rendezvényeken t6rténd részvétel dtjdn
valésul meg. A pedagégiai szakszolgdlati és szakmai szolgdltaté intézményekkel valo
kapcsolattartdsért az igazgaté a felel6s, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az

egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelotestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcesolattartds fobb formdi:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagégusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdgiai szakmai szolgéltaték altal rendezett kiilonbdz6 konferencidkon, tandcskozédsokon,
miihelymunkakon, tovdbbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultdcidkon és mds szakmai
rendezvényeken

e a pedagbgiai szakmai szolgdltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértdéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésere;

e a pedagégiai szakszolgdlatokkal valé6 mindennapi kapcsolattartds eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgdlatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a
sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa;

e ¢évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatarsaival az dltaluk
vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztdlyfonokok, a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld €s fejlesztopedagégusok bevondsédval.

Egyéb kiilsé kapcsolatok:
Az intézmény tdmogatdsdra létrejott alapitvdny esetén a kapcsolattartds formdjat és médjat ezen

alapitvany alapito okirata hatdrozza meg.

Az intézmény pedagdgiai és operativ miikodése érdekében egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel:

- kbzoktatési intézményekkel,

- kulturalis intézményekkel,

- sportegyestiletekkel,

- a polgdrorséggel,
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- a renddrséggel (preventiv programok, bemutatéorak, eléadasok, stb.)

- Rékéczitjfalu Kozségi Onkormanyzataval.

A felsoroltakon kiviil tovdbbi intézményi kapcsolatok felvétele €s fenntartdsa az igazgatd

engedélyével lehetséges.

10. A TANULO UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1 A tanuléi hianyzas igazolisa

A tanuléi hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyozds a Hézirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
Héazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzdsok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljardsi
szabdlyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi ordkrol €s az iskola dltal szervezett rendezvényekrol valé tdvolmaradasat
a Hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. A papir alapu igazoldsokat az osztalyfonok a tanév

végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
e a sziild (nagykord didk esetén a tanuld) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,
e orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,

e atanulé hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejdré tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6é hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jards stb.).

A tanulé szdmdra tdvolmaraddsi engedélyt a sziil6 {risban kérhet. Az engedély megadasarél

tanévenként 6t napig az osztdlyfénok, ezen tdl az igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése

alapjdn. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

A sziil6 a tanitasi naprél valdé tavolmaradast sziléi igazoldssal utélag csak alapos indokkal

igazolhatja.
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10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanul6kat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy egyéb versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktandra dltal meghatdrozott idopontban mehet el a tanitdsi 6rdkrél. A szaktandr koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az €rintett szaktandrokat a versenyzok nevérol, és a hidnyzas pontos
idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak meghallgatdsa utdn
— az igazgatd dont. A dontést kbvetden a szaktandr €s az osztalyfondk az el6zdekben leirt médon jar
el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb harom intézményben
vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztdlyféndk javaslata, s az igazgatd
dontése alapjdan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is

figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzdst iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek minoOsiti, €s a tanitasi napokrol, 6rdkrél vald tdvolmaradast minden esetben figyelembe

veszi a hidnyzdsok havi Osszesitésénél.

10. 3 A tanuléi késések kezelési rendje

A napl6 €és a késok listajat régzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanul6
sziileit az osztdlyféndk értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartsi jegy

kialakitdsdndl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi 6rardl valdé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanul6 hianyzasat
a pedagégus az E-Krétiba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsit az osztilyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hdtterének felderitésében az osztdlyfonok az igazgatdval és az
igazgatOhelyettessel egyiitt jdr el, sziikség esetén kezdeményezik a tankStelezettség megszegésére

vonatkozé szabdlysértési eljarast.

10.4 Tajékoztatas, a sziilé behiviasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

- tankoteles tanulo esetében:
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e eclsd igazolatlan 6ra utdn: az E-Kréta adatai révén a sziilo értesitése {rasban,

e tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése,

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakéhely szerint illetékes Gydmhatdsidg, Kormanyhivatal és a
Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése (a masodpélddnyt az irattarban kell 6rizni),

e a harminc igazolatlan éra utdn: a sziil6 postai tton torténd értesitése (a mdsodpélddnyt az
irattdrban kell 6rizni), a Gyermekj6léti Szolgdlat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni).

Szabdlysértési tv. értelmében szabdlysértési feljelentést kell tenni, amikor a tanulé igazolatlan

mulasztasdnak mértéke meghaladja a 30 tandrat.

e Az 50 6ra esetén haladéktalanul értesiteni kell az Gydmhatésdgot, a Csaldd- és Gyermekj6léti

Kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a Gyermekvédelmi Szakszolgilatot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

- nem tankételes kiskord tanulé esetében:

e elso igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziilo értesitése frasban

e fizedik igazolatlan dra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lak6hely szerint illetékes Gydmhat6sag, Kormanyhivatal és a
Gyermekjoléti Szolgalat értesitése (a mdsodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megeldzben legaldbb két alkalommal postai dton is ki

kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

10.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi int€ézmény, valamint a tanuld kozotti eltéro
megdllapodds hidnydban a tanulé jogutdodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé éllitott el6 a tanul6i
jogviszonyiabol eredd kotelezettségének teljesitésével oOsszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog ériékesitésével,

hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanul6t dfjazds illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a tanulé —
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tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmeény allapodik meg. A megillapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi €s fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termeék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanul6t az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo
és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozéan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megdllapodast mindkét fél (a kiskord tanul6
esetében a sziilo €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-56. § alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

— A fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgil.

— A fegyelmi jogkor gyakorl6ja az igazgaté.

— Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.

— Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljarés
meginditdsanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodot,

a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

— A fegyelmi eljdrast egyeztet6 eljaras elozheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez
elvezetd események feldolgozisa, ért€kelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyandsitott €s a

sérelmet elszenvedod kozotti megillapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informdcié megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja.

e Kiskori tanul6 esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

e A fegyelmi eljardsban a tanulét sziilbje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseloje is képviselheti.

e A fegyelmi eljards meginditdsardl — a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével — a
tanulét, kiskord tanulé esetében a sziilot postai Gton és a tanulmdnyi rendszeren keresztiil is

haladéktalanul értesiteni kell.
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Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tdrgyalds idépontjat €s helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tdrgyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziiloé ismételt
szabdlyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

A postai €rtesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil0 kiilon-kiilon a targyalds
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljdrds sordn a tanulét meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy dlldspontjat,
védekezését elbadja.

A kiskord tanul6 kérésére a meghallgatdson a sziilé részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényillas
tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyaldsra a tanulét €s a kiskori tanuld sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatél szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul6, a sziil6 az liggyel kapcsolatban
tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi tirgyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A legaldbb hdromtagui fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelotestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg
elnokének megvilasztasdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi tirgyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat tirgyaldsat napirendre
tlizd nevelotestiileti értekezletet megelozden legaldabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelotestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
szemé€lyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgdl6 teremben.

A fegyelmi tdrgyaldsrél és a bizonyitdsi eljardsrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgat6jdnak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljardasban érintett tanulénak €s

sziilojének.
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A jegyzOkonyveben fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, a sziilo kéri.

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

A fegyelmi tdrgyaldst kovetben az elséfokd hatdrozat meghozataldt célz6 nevelOtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljardassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

10.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarist egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet

elszenvedd kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards

célja a kotelességét megszego tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem

orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes taldlkozé révén
ad informdci6t a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tdjékoztatisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljardsban torténd megdallapodas hatdridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z06 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdja tlizi ki,
az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott

pedagbgus személyérol elektronikus dton €s frasban értesiti az érintett feleket
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az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatk a zavartalan targyalds feltételei

az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagégusit felkérheti, az egyezteto eljards vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel Kkiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazdsa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrast a sziikséges idére, de legfoljebb hdarom hénapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil frisos megdllapoddssal lezdruljon

az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irdasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak alda

az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatédrdl a sértett €s a sérelmet okozé tanul6
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdédasa

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

a sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanul6
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megéllapoddsban meghatarozott

korben nyilvdnossédgra lehet hozni

10.8 Eltiltas, kizaras szabalyai

Eltiltas a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
a nevelotestiilet mar megallapitotta.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizdras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsdg a tanuld
javdara megvaltoztatja, a tanulé osztdlyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elétt — osztdlyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas €s a szigorti megrovds kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll.
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e A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal,

b) dthelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatdsatol és kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintet€sek esetén tizenkét hénapnal.

e A fegyelmi jogkort gyakorl6 igazgatd a biintetés végrehajtdsat a tanul6 kiilonos méltanylést
érdeml6 koriilményeire €s az elkovetett cselekmény silydra tekintettel legfeljebb hat hénap

id6tartamra felfiiggesztheti.

11. AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

11.1 A tanulébalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok

Az iskola gondoskodik a rdbizott tanuldk feliigyeletérél, a nevelés és oktatds egészséges €s
biztonsdgos feltételeinek megteremtésérol, a tanuldbaleseteket el6idézo okok feltardsardl €s
megsziintetésérol.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos €s az elvdrhat6 magatartisformit a szorgalmi idd
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanérai, tanéran kiviili foglalkozds soran, iskolai
rendezvény elétt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok, tandrai és tanoran
kiviili foglalkozdson a foglalkozast tarté pedagégus kotelessége. Az ismertet€s tényét €s tartalmat
dokumentélni kell.

A pedagdgusok a tanitdsi 6rakra az dltaluk készitett, hasznélt technikai jellegili eszkzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megillapitisa az igazgaté hataskore, aki
sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai haszndlatat. A
pedagbgusok dltal készitett nem technikai jellegii pedag6giai eszk6zok a tanitdsi 6rakon korldtozas
nélkiil haszndlhatok.

A tanulé az iskoldban szdmitégépet és a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével haszndlhat. A szaktandr feliigyelete mellett sem
haszndlhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabdly vagy az eszkoz, berendezés
haszndlati utasitdsa veszélyesnek mind6sit.

Tanéran €s tanéran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tarté pedagdgus, 6rakozi sziinetekben €s
iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellité pedagégus felelos a tliz- és balesetvédelmi

eloirdasok betartatdsaért.
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11.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek megelézése érdekében

Minden dolgozénak ismernie kell a tlizriadé terv rendelkezéseit (a megismerés tényét aldirdsdval
igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabalyzat rendelkezéseit.

Ha az iskola barmely dolgozéja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel kapcsolatban
balesetveszély dll fenn, vagy ha a veszélyrdl a tanuldktél értesiilést szerez, azonnal intézkedik a
megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az iskola munkavédelmi felelésének.

A pedagbgusok a tandrai €s tanérédn kiviili foglalkozasokon, az tigyeleti idében, valamint az iskoldn
kiviil tartott foglalkozasok, programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a rdjuk bizott tanulék
tevékenységét. Felligyelnek arra, hogy a tanulok megdvjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,
hogy az elbirdsoknak megfeleléen haszniljak az iskola helyiségeit, berendezéseit, megfeleléen
kezeljék a nevelO-oktaté munka sordn haszndlt eszkozoket, mindenkor tartsdk be az iskolai szervezeti
és miikddési szabdlyzat, tovdbba a hazirend baleset-megelézési szabdlyait.

A pedagogusok feladata, hogy a tanul6k részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadjak, €s ezek elsajatitasarél meggyo6zdédjenek.

Az osztalyfénokoknek €s a szaktanaroknak a tanulékkal ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek és a szaktandroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgdlo szabdlyokkal a kovetkezo esetekben:

a) A tanév megkezdésekor (a Hazirend balesetvédelmi eléirdsai; a tanulék kotelességei a balesetek
megelOzésével kapcsolatban; az iskola koryékére vonatkozd kozlekedési szabdlyok; a baleset,
rendkiviili esemény, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa bekdvetkeztekor sziikséges
teendok, a menekiilési titvonalak, a menekiilés rendje).

b) Iskoldn kiviili programok el6tt (tanulméanyi kirdndulds, tdra, tdborozis, erdei iskola, stb.).

c¢) Kozhaszni munkavégzés elott (hulladékgytjtés, az iskola udvardnak, kornyékének a rendezése,
tisztitdsa stb.).

d) Baleset, vagy rendkiviili esemény bekdvetkezte utan.

e) A tanév végén (a nydri sziinet veszélyeire valé figyelemfelhivis, a baleset-megel6zés médja).

11.3 Az iskola dolgozéinak feladatai tanul6baleset esetén
Az intézmény igazgatéjanak feladata:
¢ gondoskodik a munkahelyek, munkaeszk6z6k biztonsagos meglétérdl, és azok ellendrzésérol,
e -meghatdrozza a baleset- és munkavédelmi tevékenységek rendszerét és az azzal kapcsolatos
feladatokat,

o felelésségre vonja a feltdrt hidnyossagok elkovetdit,
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e munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tart,
e kapcsolatot tart a baleset-, tliz- €s munkavédelmi szakemberrel,

e biztositja a személyi €s targyi feltételeket,

Az igazgatShelyettes feladata:
e rendszeresen ellendrzi a munkafeltételek biztonsagit,
e r1észt vesz a balesetek kivizsgdldsdban,
e 1észt vesz a munkavédelmi szemlén,
e gondoskodik az iskoldban miik6do gépek, berendezések biztonsagi feliilvizsgalatarol,
e a tudomdsdra jutott rendellenességek esetén azonnal intézkedik, veszély esetén ledllitja a

munkat.

A baleset-, tiiz- és munkavédelmi szakember (kiilsé szakember) feladata
A baleset-, tliz- €s munkavédelmi szakember (kiilsé szakember) feladata, hogy:
° figyelemmel kisérje a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tegyen az

ezzel kapcsolatos szabdlyzat médositédsara,

° rendszeresen ellenérizze a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

° Osszedllitsa a szemlék idejét, értesitse a résztvevoket, a szemlérdl jegyzokonyvet
készitsen,

° gondoskodjon a dolgozdk és tanulék munkavédelmi oktatdsardl, oktatdsi naplét készitsen,

e ellendrizze, hogy a dolgozdék haszniljidk-e az eldirt védodfelszereléseket, javasolja az uj

egyéni védoeszkoz juttatdsat,

o a dolgoz6i és tanuldi baleseteket kivizsgdlja, jegyz6konyvet vegyen fel, tartsa nyilvin
azokat,
e rendszeresen tdjékoztassa munkdjardl az intézmény vezetojét.

A pedagogusok és az intézmény egyéb alkalmazottainak altalinos feladatai a balesetek
megel6zésében és baleset esetén
e Ha az intézmény dolgozdja balesetet eldidézé vagy testi épséget veszélyeztet6 okot észlel,
kotelessége megsziintetni, vagy megsziintetése érdekében intézkedni.
e Amennyiben az elhdritdsban valé részvétel képzettségél €s intézkedési jogktrét meghaladja,
ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének jelentenie kell

intézkedés céljabdl.
62



e A pedagégus a munkahelyén kételes a rendet és a fegyelmet tartani.

Baleset esetén:
e elsosegélyben részesiti a tanuldt,
e orvoshoz kiildi vagy kiséri,
e ¢rtesiti a mentoket (112),

e ¢értesiti a tanulo sziileit.

Az osztalyfénokok kotelessége, hogy a fenti dltaldnos szabalyokon feliil megfeleloen ismertesse a
tanulokkal
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat,
e a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszelyforrasokat,
e atilos és az elvarhaté magatartdsformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor,
e az ismertetés tényét jegyzOkonyvben, illetve az osztdlynapléba dokumentilja.
A kirdnduldsok alkalmaval:
e elsosegély ladat visz magaval megfeleld felszereléssel, gydgyszerrel
e a kirdndulds el6tt megbeszéli a tanuldkkal, hogy milyen baleseti lehetéségeket hogyan
keriiljenek el,
e valamint az elkertilést elosegité magaviseleti, magatartasi tudnivalokat.
Baleset esetén:
e clsosegélyben részesiti a balesetet szenvedett tanulot;
e Crtesitia 112;

e aleheto legrovidebb id6 alatt értesiti a tanuld sziileit.

A szaktandrok (elsosorban digitdlis kultdra, fizika, kémia, testnevelés tantdrgyat tarté pedagégus)
feladata, hogy a tanév elején ismertesse a tanulokkal:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat,

e afoglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat,

e atilos €s az elvarhaté magatartasformakat.
A gépek hibatlan, megbizhaté6 miikodésének €érdekében, a balesetvédelmi szempontokat szemmel
tartva ligyeljen a termek tisztasdgdra €s rendjére, megakadilyozza a gépek, berendezési tdrgyak
mindennemt rongdldsat, probléma esetén a szamitdstechnika-terem, illetve természettudomanyi
szaktanterem  feliigyeletével megbizott szaktandrhoz, oktatds-technikushoz vagy az

igazgat6helyetteshez forduljon.
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Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik
a) a tanulok feliigyeletét ellatd neveld
b) barmely nevel6, ha valamelyik tanul6 jelzi neki, hogy balesetet észlelt

¢) barmely dolgozd, aki a tanuldbalesetkor a helyszinen tartozkodik.

Kozvetlen intézkedés balesetkor

a) A sériilt tanulét biztonsdgba kell helyezni, és elsdsegélyben kell részesiteni. Az elsésegélynyujtas
sordn a dolgozé a sériilttel csak azt €s annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha a dolgozé bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil orvost kell hivnia,
€s a beavatkozdshoz meg kell vdrnia az orvosi segitséget. Sulyos esetben mérlegelés nélkiil, azonnal
orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a legjobb tudds szerint el kell ldtni, majd az orvossal egytitt
gondoskodni kell a sziikséges szakorvosi, kérhazi, klinikai elldtas biztositasardl.

b) A dolgozé a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a tole telheté modon megprébilja
megsziintetni, €s az osztdly, illetve csoport tobbi tanul6jat biztonsdgba helyezi.

¢) A tanulé megfelelé elldtdsa utdn az eseményt a dolgozé azonnal jelzi az igazgaténak, az
iskolavezetésnek. Kozremikodik a jegyzokonyv elkészitésében.

d) A balesetrdl értesiti a tanulé sziil6jét.

Az iskolaban, illetve iskola dltal szervezett kiilsé programon tortént mindenféle balesetet, sériilést az
iskola igazgatéjanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, €s
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A hédrom napon til gy6gyulé sériilést okoz6é tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.

A vizsgélat sordn fel kell tarni a kivélto és kozrehaté személyi, targyi €s szervezési okokat.

A silyos balesetet (haldl, valamely érzékszerv elvesztése illetve jelentés karosoddsa, €letveszelyes
sériilés, egészségkdrosodds, sulyos csonkulds, a beszéloképesség elvesztése, feltlind torzulds,
bénulds, elmezavar) telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a fenntartonak a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével. A siilyos baleset kivizsgdldsdba olyan kiilsé személyt kell

bevonni, aki legaldbb kdzépfokid munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezik.

11.4 A gyermekvédelemben alkalmazott véd6-6vé intézkedések
A gyermek €s ifjisdgvédelmi feladatot elldté pedagégus tevékenységének célja: A prevencid, azaz a
gyermekvédelmi munkdn keresztiil a gyermek problémdinak minél korabbi felismerése, hatékony,

célratord kezelése, illetve a probléma silyosabbd valdsanak megelozése. Kiemelten kezeljiik a
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tarsadalmi, - gazdasdgi, - szocidlis vdlsdg miatt az el6szOr, ismét, vagy tartésan hétranyos,

halmozottan hatrdnyos, vagy veszélyeztetett helyzetbe keriilt gyermekek megsegitését, a tartésan

mélyszegénységbe keriilt csalddok megtdmogatasat. A szocidlis érzékenységet, karitativitdst tovdbb

erositjiik, fejlesztjik a gyermekek és a sziilok korében. Fokozott figyelemmel Kisérjiik és

megragadjuk a palyazati lehetoségeket, a helyi lehetOségeket €s intézményiink lehetdségeit. Segitjiik,

hogy a gyermekek harmonikus kiegyensilyozott életet élve a csaladban, mint legfontosabb

egységben nevelkedhessenek. A gyermekvédelem altaldnos és specidlis feladatai az intézményi

feladatokban szerepelnek.

A gyermek és ifjisagvédelmi feladatot ellité pedagogus feladatai:

a szinterek atvilagitasa,

a gyermekvédelem célcsoportjainak feltérképezése,

informadcidszerzes,

az igazolatlan hidnyzédsok okanak feltérképezése, jelzési kotelezettségnek valé megfelelés,
lehet6ség szerint az igazolatlan hidnyzdsok szamdnak csokkentése,

szocidlis hatranyok enyhitése,

gyermeki jogok érvényre juttatisa,

a csalddlatogatasok szdmdnak €és mindségének szinten tartdsa, kornyezettanulmdnyok
elkészitése,

az ltalanos prevenciot szolgdl6 szervezési €s tdjékoztatdsi feladatok elvégzése,

jelzési  kotelezettségnek  megfelelés, gyermekjéléti  kozpont  kapcsolattartéjdval
egyiittmukodés,

a sziilok €s a gyermekek tdjékoztatisa a gyermekvédelmi feladatot ellaté szervezetek
elérhet6ségeir6l,

tdjékozottsdg,

a telepiilési gyermekvédelmi miithelymunkéaban val6 részvétel,

veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantartdsba vétele (tipus, silyossag),

adminisztracids €s szervez6 munkdjdval a nevelotestiilet munkajanak segitése,

programok szervezése (drog, blinmegel6zés, helyes életvitel, viselkedési kultira; el6adasok
csoportfoglalkozdsok keretében programok szervezése),

sziikség esetén tandcsadds sziiloknek, pedagdgusoknak (sziil6i értekezlet, ankét, fogaddora,
osztdlyfondki megbeszélések).

gyermekvédelmi feladatot elldté fontosabb intézmények cimének, telefonszamdnak

nyilvanossa tétele az iskoldban, a tanuldk és a sziil6k altal j6l 14thaté helyen.
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11.5 Az iskola egészségiigyi feladatai
Az iskola egészségiigyi elldtdsdt - a fenntartd biztositdsival és ellenérzésével - az iskolaorvos,
fogorvos, védond és fogdszati asszisztens, logopédussal €s pszichol6gussal, konduktorral illetve mas

szakemberekkel kdzosen egyiittmiikddve végzik.

11.6 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként, az
iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili tdrgy, bombdra utalé tdargy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend0k az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavillaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valGsagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelz€s€vel torténik.

Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolarddidban is kozz€ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriad tervnek megfelel6
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnydban — a kézilabdapdlya. A feliigyel6 tandrok a ndluk lévo dokumentumokat mentve kételesek
az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuléesoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse. igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétlolagos

tanitdsi nap elrendelésével.

Tiizriado

A riasztas jelzésének moédja: szaggatott csengé €s hangjelzés vagy a tlizjelzé automata hangjelzése.
Ttz esetén a részletes szabdlyozast a Tlizriado terv tartalmazza. A tlizoltésag értesitése: 105 vagy 112
telefonszamokon (felel6s: az igazgaté vagy helyettese) Tanévenként egy alkalommal prébariasztast

rendel el az igazgato.

10.7 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szaméra a dohdnyzas
€s az egészségre kdros €lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgadlatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
A nemdohianyzok védelmérol €s a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazdsdnak egyes
szabdlyairdl sz616 1999. évi XLII Térvény alapjan intézményiink a kdvetkez6 szabdlyzatot alkotja.
A dohanyzas visszaszoritasdra irdnyulo kotelezettségre tekintettel intézményiinkben, a Herman Ott6
Altaldnos Iskoldban (5084, Rakéczitjfalu, Petéfi Sandor dt 17-19.) az iskola egész épiiletében tilos a
dohanyzds.
A dohdnyzis szamdra kijeldlt helyek kivételével nem szabad dohdnyozni. Az intézmény teriiletén a
dohdnyzds szamadra kijelolt helyet tdbldval jeloltiik, mely az épiileten kiviil a bejdrati ajt6tdl balra 1évo
kapubejarénal (4-es kapu) taldlhato.
A torvény a legfiatalabb és egyben legsériilékenyebb korosztily védelme érdekében a
kozszolgaltatdst igénybe vevoék szamara nyitva dllé kozosségi helyiségeken dohdnyzdssal szemben a
nulla tolerancia elvét érvényesitve teljes dohdnyzasi tilalmat rendel el.
Az iskolai kdzszolgaltatist igénybe vevo személyek (sziilok, terembérlok, vendégek, stb.) tovdbba a
kiskord tanuldk szdmara is kotelez0 erejii az intézményben a dohdnyzési tilalom betartésa.
A dohdnyzis korldtozdsdra vonatkozé rendelkezések betartdsdnak érvényt szerezni koteles
személyek:

o munkavédelmi felelés

e azigazgat6 dltal, a munkatervben kijel6lt személy
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Tovabbi szabdlyozis: lisd a ..Szabdlyzat a dohanyzasi tilalom betartasarél” c. 6. sz.

mellékletben.
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11. Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot / médositdsat az igazgatd a nevelotestiilet bevonasaval
készitette el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot / médositasat a sziiloi szervezet (Sziiloi Munkako6zosség)
2024. 06.19. napjan tartott ilésén megtargyalta.

Aldirdasommal tanudsitom, hogy a Sziil6i Munkakdzosség véleményezési jogdt a jelen Szervezeti és
Miik&dési Szabdlyzat feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Rakocmwfalu 2024. Jumuq 19.

Soltadudiu
Sérandin€ Dani Gycfngjli

SZMK elndk

A Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzatot / médositdsat a Didkonkormanyzat 2024. 06. 17. napjan

tartott {ilésén megtdrgyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a Didkonkorményzat véleményezési jogit a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgdlata sordn a jogszabdlyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Rakéczigjfalu, 2024. jinius 17.
o
Farkas-T6th Vanda
Didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus

A Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatot /médositdsat a nevel6testiilet 2024. 06. 25. napjdn tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Rakoczidjfalu, 2024. janius 25.

A}_QQEL \M\OL’}E’,O@ «'—Cc—h}ol w Spa i T
hitelesit6 neveldtestiileti tag hitelesité nevel6testiileti tag

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 83.8 (2)
bekezdés g, pontjdban meghatdrozott jogkorében eljarva ellendrizte a Rikécezidjfalui Herman Otté
Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (tovabbiakban: SZMSZ). Az ellen6rzés sordn
megidllapitotta, hogy a hatdlyos jogszabdlyokban el6irt formai €s tartalmi kévetelményeknek

megfelel, nem tartalmaz tobbletfeladatot €s tGbbletkoltséget.
A Szolnoki Tankeriileti Kézpont a Rdkécziajfalui Hcrrnan Otté Alta.lﬁ ?Dla Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.
aroly, tankeriileti igazgaté

Szolnok, 2024.augusztus 31.

12. Zar6 rendelkezések )
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat személyi, teriileti, idobeli hatilya

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat mellékleteivel egyiitt az Rakdczidjfalui Herman Otté
Altaldnos Iskola székhelyén és telephelyein dolgozé valamennyi munkavallaléjara és tanul6i
jogviszonyban Iévo tanuljara nézve kotelezod érvényli.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2024 mber 1-jével 1€p hatalyba. r : -3
% : . i 5 an) v 6»,4,(

. O © ..~ sotl: SO el ;
255 A Gzilr?!;{rvai Judit

SZMSZ szerint megbizott vezetd

A 2027-2028. tanév sordn a nevel6testiiletnek el kell végeznie a Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat

teljes — minden fejezetre kiterjedd — feliilvizsgélatat, sziikség esetén médositasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsa
A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat mdédositdsara:
e az iskola igazgatdja,
e anevelbtestiilet barmely tagja,

e az iskola fenntartéja tehet javaslatot.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziiloi

szervezet €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikkdtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
ondll6 szabalyzatok tartalmazzédk. E szabalyzatok mint igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatdsa nélkiill modosithaték.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

1. Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata nyilvanos, minden ¢érdekl6dé szdamdra
megtekinthet6, az iskola honlapjn elérhetd a Kézzétételi listaban.
2. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekintheto meg:

e az iskola fenntartjanal

e az iskola konyvtaraban

e az iskola igazgatdjanal

e az iskola honlapjan
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Mellékletek
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1. szamu melléklet

Rakocziujtalui
Herman Otto Altalanos Iskola

OM 035946

Iskolai konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

2024.
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1. Az iskolai kényvtar fenntartasa, miikédtetése
1.1 Az iskolai konyvtar adatai
A konyvtar neve: Rikdczidjfalui Herman Otté Altaldnos Iskola kényvtdra
A konyvtar cime: 5084 Rakdéczidjfalu, Petdfi Sandor dt 17-19.
A Kkonyvtar elérhetoségei:
Telefon: 06-56-584068
E-mail: hosuli103005 @ gmail.com
A konyvtar jellege: iskolai konyvtér (csak az iskola dolgoz6i, tanuléi vehetik igénybe)

A konyvtar hasznalata: ingyenes

1.2.A konyvtar fenntartdja:
Szolnoki Tankeriileti K6zpont

1.3.Szakmai feliigyelet:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét a Szolnoki Tankeriileti Kozpont feliigyeli.

1.6.A konyvtar gazdilkod4sa:
Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézményi
koltségvetés biztositja. Pdlydzati forrdsok adnak tovdbbi lehetdségeket a konyvtar és a konyvtari

allomény fejlesztésére.

1.7. A konyvtar szervezetben elfoglalt helye:

Az iskola konyvtdra az iskola miikdéséhez, pedagbgiai programjanak megval6sitasihoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtdri rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek
oktatdsat biztositd, az int€ézmény konyvtar-pedagbgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvitarunk Miikodési Szabdlyzata tartalmazza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai kényvtdr dllomdnydba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozé dokumentum
veheto fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak

€s haszndlatdnak sajétos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

1.8. Targyi és személyi feltételek:

Konyvtirunk rendelkezik a jogszabdlyban el6irt alapkdvetelményekkel. A konyvtarhelyiség az
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intézmény foldszintjén taldlhaté, a haszndl6k szamdra konnyen megkdozelithetd, 30 m2 -es
alapteriiletén alkalmas az dllomdny szabadpolcos elhelyezésére €s az olvasotermi részben egy 20 fos

iskolai osztdly foglalkoztatdsara.
Az elavult, haszndlt, rongalt példanyok selejtezése folyamatos.
Tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositott.

A konyvtir rendelkezik egy szamitogéppel, ehhez az internet hozzaférés biztositott.

A konyvtdr vezetését egy tanité-kdnyvtar szakos pedagdgus koordindlja.
A konyvtdros biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari ordkat.

Munkakori feladatként— a konyvtar zdrva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari
munkdra (az dllomdny gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatémunka), iskolai kapcsolattartasra kell
forditani. A  munkahelyen Kkiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
dllomdnygyarapitasra, tovabbd a pedagdgus-munkakorrel Osszefiiggd mds tevékenység elldtasdra

szolgdl.

2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai
2.1 Alapfeladatok:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsdtdsa,
e tdjékoztatds nyijtasa a dokumentumokrél €s szolgéltatasokrol,
e konyvtiri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
o konyvtdri dokumentumok kdlesénzése,

e az iskola Pedagégiai programja €s konyvtir-pedagégiai programja szerint a

konyvtarhasznélat, az informécidkeresés és —feldolgozds tanitésa,
e az Onalld ismeretszerzes és a tanulds tanitasa,

e olvasévd nevelés, olvasasfejlesztés pilydzatok €s olvasdst népszeriisité moédszerek

alkalmazdsaval,

e az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében és lebonyolitdsdban valé kozremukodés a

Tank6nyvtéri szabalyzat alapjan,
e tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szdmdra,

e a konyvtdri dllomdny pedagégiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesziése.
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2.2 Kiegészitd feladatok:
e a kOznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartdsa, ir6-olvasétaldlkozok,

versenyek, vetélkeddk szervezése,

e (antdrgyi tanulmdnyi versenyekre valé felkészités segitése,

e szamitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositasa,

e tajékoztatds nyijtiasa az iskolai konyvtarak, a pedagdégiai-szakmai szolgaltatasokat elldté
intézményekben mikodé konyvtdrak, a nyilvdnos konyvtdrak dokumentumairél,
szolgaltatasairdl,

e mdas konyvtarak dltal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa,

e részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- €s informaciGeserében,

A kolesonzési idorol a tanuldk a konyvtdr ajtajdra illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai kényvtér

miikodésével kapcsolatos informacidkbdl tdjékozédhatnak.

3. Kényvtarhasznalati szabalyzat

3.1 A konyvtar hasznaléi kore:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ é€s technikai dolgozoi
haszndlhatjdk. A beiratkozds €s a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan. A haszndlok adatait és a

kolestnzési adatokat a nyilvantartdsdaban rogzitjiik.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kOnyvtdri tartozas rendezése utdn

torténhet.

3.2 A konyvtarhasznalat moédja:

3.2.1. Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

e olvasétermi, kézikonyvtari dllomdnyrész
e kiilon gytijtemények (folydiratok stb.)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt esetben
a konyvtar zdrdsa €s nyitdsa kozotti idore kikolcsonozhetik.
3.2.2. Kolcsonzés:

Az erre a célra kijelolt dllomanyrészbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet
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kivinni.
Kélesonzesi ido egy hénap. Maximum 3 kdnyvet lehet egyszerre klcsonozni.
A kolesonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithato.

Az elveszett vagy er6sen megrongdlodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdstalan
pé€ldannyal vagy a konyvtdr szdmadra sziikséges mas miivel pétolni.
A kolesonzésben 1évoé dokumentumok eléjegyezhetok. A nem teljesithetd olvaséi igények indokolt

esetben kiils6 forrasbdl elégithetok ki.

3.2.3. Csoportos hasznalat:
Az osztélyok, a tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros, az osztdlyfonokok, a

szaktandrok, szakordkat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A konyvtar helyisége 6rarendszer( tanitds vagy/€s értekezletek szdmadra is igénybe veheto.

3.2.4. Egyéb szolgiltatasok

Az iskolai konyvtar letéti dlloméanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkézis termekben,
tanulészobdban.

3.3 A konyvtari szolgiltatiasok igénybevételének feltételei:

A szolgaltatasokat az 3.1. pontban meghatarozott olvaséi kor veheti igénybe, amennyiben betartja a

konyvtarhasznalat szabdlyait.

3.3.1. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar a kdlesdnzés, az olvasas, a néma tanulds helyszine.

A konyvtarban csendesen kell viselkedni, médsokat zavarni tilos! A k6nyvtdr csak nyitva tartdsi idoben
latogathat6.

Kabdtokat nem lehet behozni, taskdkat, sajat konyveket az erre a célra kijeldlt részen kell elhelyezni.
Tartés hasznalati tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat huzamosabb — 3 hétnél hosszabb — idore is
lehet kdlesonozni (pl. kotelezd irodalom).

A pedagdégusok €s mds iskolai dolgozok dltal kolesondzhetd kiadvanyok darabszdama és kolcsonzési
ideje alkalmazkodik a kényvtarhaszndl6 igényeihez.

Az olvasonak a konyvtarbdl kolcsonvett konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyezni nem
szabad, 6vni kell a rongdl6dastol.

Az iskolai koOnyvtar tankOnyvallomdnydbél kolcsonzott tankOnyvek elvesztését, a
megrongdl6ddsabol adédé kart a kiskori sziil6je koteles megtériteni a Tankonyvtari szabdlyzatban

leirtak szerint. Az audiovizudlis ismerethordozdk csak a tandari kar és az iskola dolgozdi szamdra
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kolcsondzhetok. Egy hétre maximum 3 db vihet6 el otthoni haszndlatra.

A tanév végén minden kolesonzott kiadvanyt vissza kell hozni!

Elelmiszert, innival6t a konyvtarba bevinni nem szabad!

3.3.2. Alloméanyvédelem

A konyvtari dllomany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok €s a berendezés

szakszeri haszndlata, tisztan tartasa kiilonosen fontos.

A konyvtdri rend kialakitasdért a konyvtdros felelds. A helyiség tiizvédelmi és munkavédelmi

feltételeinek biztositdsarél, a helyiség tisztantartdsar6l napi rendszerességgel, a konyvek

portalanitdsar6l havi rendszerességgel, az er6s napsiités elleni védelemrdl folyamatosan a technikai

dolgozdk gondoskodnak.

A konyvtar feladata az intézmény pedagégiai programjdban, valamint tantargyi tanterveiben

megfogalmazott c€lok és kévetelmények alapjan:

kdzremiikodik a helyes tanuldsi modszerek kialakitasdban

korszerli miiveltség kozvetitése az egyes €letkori szakaszoknak megfelel6 szinten, megfeleld
modon

kozremiikodik az informéaciéhordozék megismertetésében, alkalmazdsuk megtanitiasdban

igyekszik az iskola korszerii forrdskdzpontjava valni, ahol a tanul6 elsajdtithatja az 6nall6
problémamegoldds informécids forrdsainak haszndlatdt, a megszerzett informdcidk alkoto
feldolgozésat.

4. Gyiijtokori szabalyzat

4.1 A gyiijtemény formai megkozelitésben az alibbi dokumentumokat tartalmazza:

kéziratok (beszdmolék, munkatervek, szabdlyzatok, stb.)
nyomtatott dokumentumok (kényvek, idészaki kiadvanyok, kottak stb.)
AV ismerethordozok (CD-k, CD-ROM-ok, kazettik)

Egyéb informdciéhordozdk (oktatécsomagok, szoftverek)

4.2 Tartalmi szempontok meghatirozasa (gyiijtés szintje és mélysége):

A példanyszam meghatdrozdsat az intézmény a mindenkori tanul6 tantestiileti Iétszama donti el. A

gyarapitas médja: vétel /Konyvtarellaté, konyvesbolt, kiaddk/, ajandék, csere Az udjdonsdgok

maximum 3 nap alatt kerililnek nyilvantartasba, majd a polcra.

4.3.1.Kézikonyvtari allomany:

Teljességgel gyiijteni kell az életkornak megfeleléen a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait:

= jltaldnos és szaklexikonok
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= iltalanos és szakenciklopédidk

= szotdrak, fogalomgytijtemények

= kézikonyvek, osszefoglal6k

= adattdrak

= atlaszok

= tankGnyvek

* atantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok

= nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, CD-ROM) koziil a
tantargyaknak megfeleltetett féleség.

4.3.2. Szépirodalom:

Atfogd lirai, prézai €s dramai antoldgidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatdsdra (a teljesség

igényével)

A tananyagnak megfeleld hdzi- €s ajanlott olvasmanyok (kiemelten a teljesség
igényével)

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus €s kortdrs szerzok valogatott mitivei,
gylijteményes kotetei (teljességgel)

A magyar €s kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentdl6 antologidk,
gytjteményes kotetek (teljességre torekvoen)

A kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 kortdrs magyar és kiilfoldi alkoték
miivei (figyelembe véve a korosztaly €letkori sajatossagainak megfelelo irodalmi
érdeklodését az egyes miifajok irdnt) (erds vdlogatdssal)

Tematikus antolégidk(valogatva)
Regényes életrajzok (valogatva)
Torténelmi regények (vélogatva)
Ifjusagi regények (erosen vilogatva)

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmdnyos irodalom (valogatva)

4.3.3. Ismeretkozlo irodalom:

Biztositani kell a tantdargyi programokban meghatarozott hazi €s ajanlott olvasményokat, a
munkdltaté eszkdzként haszndlatos dokumentumokat. Ennek optimdlis mértéke egy
tanulocsoportnyi példanyszam.

e Kis-, kozép- €s nagyméreti alapszintli dltaldnos lexikonok €s dltaldanos
enciklopédidk (teljességgel)

o Kis-, kozép- €s nagyméretli kozépszintl dltaldnos lexikonok és dltalanos
enciklopédidk (a teljesség igényével)

A tudomdnyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet

e kis-, kozép- €s nagyméretii alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi
(teljességgel)

e Kkis-, kozEép- €s nagyméreti kozépszinti elméleti €s torténeti dsszefoglaloi
(teljességre torekvoen)

78



A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6

e Kkis-, kdzép- és nagymeéretli alapszinti szakiranyi segédkonyvek (teljességgel)

® Kis-, kozép- €s nagyméretli kozépszintii szakirdnyu segédkonyvek (valogatva)
A tantargyak (szaktudoményok)

e alapszintii elméleti €s torténeti Osszefoglaldi (a teljesség igényével)

e kozépszintl elméleti €s torténeti osszefoglal6i (vilogatva)
Munkadltaté eszkdzként hasznilatos miivek:

e alapszintli ismeretk6zl6 irodalom (kiemelten, teljességgel)

e koOzépszintl ismeretk6zl6 irodalom (védlogatva)

e atanult tairgyakban val6 elmélyiilést €s a tananyagon tilmutaté tdjékozédast
kielégitd alap- €s kbzépszintii ismeretkzl6 irodalom (erds vdlogatdssal)

e a szabadido eltdltésehez, vetélkedok, foglalkozdsok tartdsdhoz sziikséges alap-
€s kozépszintii szakirodalom (védlogatva)

e érvényben lévo, s az iskoldnkban hasznélatos tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, tantervek (teljességgel)

e Pidlyavalasztdsi itmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok
(teljességre torekvden)

e Nyelvi keretek: Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhaszndlhaté
idegen nyelvii segédletek (erés vdlogatdssal)

e fOldrajzi elhatdrolds: az adott tdjegységre vonatkozé helytdrténeti kiadvanyok

(valogatva)

e az iskolatorténettel, az iskola €letével, tevékenységével kapcsolatos nyomtatott

€s nem nyomtatott dokumentumok (teljességgel)

4.4.4. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok:
e KkizOs, folyamatos sorszamozasi nyilvantartas
e dokumentumtipusonként zart tarolds

e csak helyben haszndlhaték €s a tanérai munkahoz kélesonozhetdek

5. Az iskolai konyvtaros munkakéri leirasa

5.1 A konyvtaros jogillasa:

Az iskolai konyvtdros feladatait nem 6nall6é munkaviszonyban, hanem az aktudlis
tantdrgyfelosztds szerint ldtja el.
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5.2.A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerii €s pontos miikddtetése, az intézményben foly6 neveld- oktatémunka

segitése a pedagdgiai programnak megfeleld konyvtari szolgdltatds nyudjtasaval.

5.3.A konyvtaros feladatai
Az iskola konyvtérosi feladatait koteles ellatni:

A konyvidr vezetésével, iigyvitelével sszefiiggo feladatok:

- Az iskola intézményvezetOjaval €s a nevelOtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar

miitkodési feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

- Eves munkatervet, tanévvégi beszamol6t készit. Tdjékoztatdst ad a tantestiiletnek a tanulck

konyvtarhasznalatarol.

- Jelentéseket készit a konyvtir fejlodésében bekovetkezett vdltozasokrdl, konyvtari
sziikségletekr6l. Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gyiijtemény, a

koltségvetés €s az olvasdszolgalat témakdrében.

- Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra

jovahagyott Gsszegek tervszerl, gazdasagos felhaszndldsat.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabdlyzatit a Szervezeti és Miukodési

Szabalyzatban rogziteni kell.
- Nevelétestiileti és munkak6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtdrat.
- Részt vesz a szakmai €rtekezleteken, tovdbbképzéseken. szakmai ismereteit onképz€s utjan is
gyarapitja.
Allomdnyalakitds, feltdrds, dllomdnyvédelem

- Végzi az dllomdny folyamatos, tervszerli gyarapitdsit. A megrendelésekrdl, a beszerzési
osszegek felhaszndldsardl nyilvantartast vezet.
- Végzi a dokumentumok édlloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett

allomany-nyilvintartdst.

- Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok

értékelésénél és kivalasztasanal.
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- Ismernie kell a felhaszndlok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositani kell a kiilénbdzé

forrdseszk6zok megfelel6 valasztékat az oktatdshoz €s a szabadidos tevékenységekhez.
- Biztositja az dllomdny bibliografiai adatainak hozzéférhetoségét.

- A konyvtar katalégusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltdrdst az osztilyozds és a

dokumentum-leirds szabdlyainak megfelel6en végzi.

- Folyamatosan vonja ki az dallomanyb6l az elhaszndlédott, elavult és folosleges

dokumentumokat.
- Gondoskodik az dllomdny védelmérol, a raktdri rend megtartasaroél.
- Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki akadalyozza.

- Részt vesz a kbnyviar dtaddsdban, atvételében. Elokésziti €s lebonyolitja az idoészakos vagy

soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendéit.
- Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

- Részt vesz a tankonyvellétds lebonyolitdsdban.

Olvasdszolgdlat, tdjékoztatds, kapcsolatok
- LehetOvé teszi az dllomdny egyéni €s csoportos helyben haszndlatat, végzi a kdlcsonzést.

- Segitséget ad az informdciok kozotti eligazoddsban, az informdciok kezelésében, ehhez

szlikséges ismeretek elsajatitasdban.

- Téajékoztatdst ad a konyvtdri szolgdltatdsokroél, bibliografiai €s ténybeli adatszolgdltatdst,

irodalomkutatés, sziikség szerint témafigyelést végez.

- Ajanl6 bibliografidkat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmdnyi versenyek,

tinnepélyek megtartdsdhoz.

- Segiti az egyéni és csoportos kutatémunkat.
Kozvetitd szerepet vallal a konyvtdri rendszer dltal nyijtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld

szolgédltatdsok felhaszndldsban.

- A konyvtar gyljteményében nem taldlhaté/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi

kolcsonzés keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilso forrdsok hasznalatat.
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- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az elojegyzéseket és a

kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

- A szakmai munkakozosség-vezetokkel kdzosen osszedllitja — a tantdrgyi programok alapjan

— a konyvtdri foglalkozasok, konyvtari 6rdk éves tervét.

Konyvtdar-pedagogiai tevékenység

F e ]

- Felelos a NAT konyvtdarhaszndlati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért. Megtartja a

tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati 6rdkat.

- Biztositja a szaktandroknak €s tanuléknak az ismeretszerzes folyamatdban a konyvtar teljes

eszkoztardt, a tdjékoztaté appardtusdt €s a kiilonboz6 szolgéltatdsait.

- A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan tal feladata még a konyvtar hasznalatra

€épiil6 szakordk, foglalkozasok, gondos el6készitése.

6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

6.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtdr dllomédnya alapkatal6gusokkal feltarva éll az olvasék rendelkezésére. A
konyvtdri dllomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi
(osztdlyozds) feltdrdsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megdllapitdsa.

6.1.1. Az adatokat rogzité kataléguselem tartalmazza:

e raktdri jelzet
e Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

6.1.2.A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és
biztositsa a visszakereshet0séget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
lefrdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyan- azok szabalyok

érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
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e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat

o szerzoségi kozlés

e kiadds sorszdma, minosége

e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztraci6: méret

e sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e ISBN szam
A besoroldsi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetOségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:

e afotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremukodol melléktétel

e targyi melléktétel

6.1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet rivezetjiik a

dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi mivek raktéri jelzete
a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel ldtjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az

ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
7. Tankonyvtari szabalyzat

7.1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol:
A tankonyvelldtas jogszabdlyi hittere:
-2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

- 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok dtadasarél
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-2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatdrozat a téritésmentes tankdnyvellatisnak a kéznevelés nappali
rendszert iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténo kiterjesztésérol

- 1431/2019. (VIL. 26.) Korm. hatdrozata a tankdnyvelldtas finanszirozdsanak €s az dllami
tankonyvfejlesztés folyamatdnak hosszi tavi biztositdsdval kapcsolatos korméanyzati

dllasfoglalasrol

-501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013,

évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatisban
kozremikodok kijelolésérél koznevelési intézmények névhasznalatardl

- Magyarorszdg 2023. évi kozponti koltségvetésérdl sz6l6 2022. évi XXV. torvény ,, A nemzeti
kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a téritésmentes
tankonyvelldtdsnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténé
kiterjesztésérél szolo 1092/2019. (111. 8.) Korm. hatdrozat alapjdn valamennyi, a nappali rendszerii

alap- és kozépfokii iskolai oktatdsban részt vevo tanuld ingyenes tankényvelldtdsban részesiil. ™

Az iskola igazgat6ja a tankonyvfelelési feladatokkal az iskolatitkdrt bizza meg, mely feladatot
megbizdsi szerzédéssel — Kiilon juttatdssal — végzi. Az iskolai tankdnyvfelelds feladata:

- az iskolai tankonyvmegrendelés szervezése,

- a tankonyvigénylések felmérése,

- a tanul6k rendeldlapjainak begyiijtése, a rendelés rogzitése a Kényvtarellato elektronikus
rendszerében, a rendszer folyamatos feliigyelete, a valtozasok rogzitése,

- az iskolai konyvtér rendelésének rogzitése.,

- a Konyvtérellaté altal kiszallitott tankonyvesomagok atvétele, kiosztasa a didkoknak

- pétrendelés, reklamdcikezelés, esetleges évkozi rendel€s

Az ingyenes tankonyvellatas intézményi szabalyai

e A 2020/2021-es tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszerti alap- és kozépfoka
oktatdsdban résztvevo tanulé téritésmentes tankonyvellatasban részesiil.

e Intézményiinkben a téritésmentes tankonyvet a kiadvdnyok tanulék szdmdra torténd
megvasarlasaval, illetve konyvtdri kdlcsdnzéssel biztositjuk.

e Az iskolai konyvtarbol kolcsonzott — leltdri szammal elldtott - tankdnyveket az utolsé tanitdsi napon
a tanulok kotelesek visszaszolgdltatni az iskola konyvtardnak. A tanuld az altala kolcsonzott
tankonyvekért anyagi felelosséggel tartozik. Az elveszett vagy megrongélodott, Osszefirkalt

példanyokat koteles pétolni egy ugyanolyan, ép allapotd példdnnyal.
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e A sziilok/didkok szdmadra tovdbbra is rendelkezésre dllnak az eddigi, a Konyvtarellatd dltal

biztositott tankdnyv vasarlasi lehetéségek (https://webshop.kello.hu/).

7.2. A tankonyvellatasi szerzédés
A tankOnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskoldknak valo eljuttatdsanak
megszervezése dllami kozérdeki feladat, amelyet a Konyvtdrellato lat el.

A Konyvtarelldté a tankdnyv kiaddjdval tankonyvterjesztési szerzodést, ugyanakkor a kdzpont

fenntartdsaban miik6do iskoldval tankonyvelldtdsi szerzodést kot.

7.2.1. Tankonyvrendelés

A tankonyvrendelést megel6zi a szakmai munkakdzosségek véleményének osszesitése. Az iskoldban
az igazgaté daltal megbizott tankonyvfelelés késziti el a tankonyvrendelést, melyet a sziiloi

szervezettel a véglegesités elott véleményeztetni sziikséges.

7.2.2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,T" betlijelzettel kezeli az ingyenes tankonyvellatas

biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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2. szamui melléklet

Munkakori leirasok

Karbantarto

Név:
Munkakor megnevezése: karbantarté
Munkaidé: 6-14-ig

A munkakori leiras készitéje: igazgato  Felettese: igazgato

Feladatai:

Az iskola nyitdsa, zdrdsa.
Napi rendszerességgel tisztantartja a tornatermet.

A kukdkat ki és behordja a szemétszallitds napjan. Az udvari kukdkban a szemeteszsdkokat
rendszeresen cseréli.

Az épiiletegyiittes berendezéseinek javitdsa, feldjitasa (pl.: székek, padok. ajtdk, butorok).
Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos €s vizszerelési munkakat.

Rendszeres ellenérzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsoldk, csatlakozdék, biztositékok). Hibaészlelés utdn ezeket javitja, cseréli,
illetve jelzi a hibdkat az igazgatéhelyettes felé.

Koteles az iskola teriiletén 1€v0 teriiletet €s helységeket (f6épiilet, tornaterem, udvar) minden nap
itnézni. Az ott tapasztalt hibdkat - amennyiben ez tole elvdrhat6 és a sziikséges feltételek
biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatGhelyettest
értesiteni.

A karbantartdi fiizetbe bekertilt — mdsok dltal jelzett — hibdkat kételes 3 napon beliil orvosolni, a
hibikat mielébb megsziintetni. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az
igazgatGhelyettest értesiteni.

Gondozza az udvart €s a zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet, metszi a fikat, gondozza a
virdgtartokban l€vo virdgokat.

Takaritja az iskoldhoz tartozé kiilsé lépcsoket, labtorloket, aszfalt palyat, jarddkat. Lesepri a
havat, levelet. Sziikség esetén feldssa a homokoz6t és a tavolugrd godrot.

A kevésbé csapadékos idoszakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsoldsardl (az iskolai
sziinetek alatt is)

Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkdkban.
Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakoldsban.
A pedagogusok kérésének megfelelden részt vesz a tantermek dekoraldsaban.

Felel a karbantarté miihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat rendeltetésszeriien
haszndlja, karbantartja.

Felel a kazdnhdz rendjéért és tisztasagaért.

Figyelemmel kiséri a kazédn €s a flitési rendszer miikddését, a kisebb problémdkat kijavitja. Ha
nem tudja megoldani a problémiit, jelez az 1gazgatohelyettesnek.
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Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, naplékat. (pl. lift, riaszté berendezés, villanyora, vizéra,
gazora)

Nyari sziinet idején elvégzi azokat a karbantartdsi munkdkat, melyeket a tanév sordan nem lehet
(festés, vakolat-, burkolatjavitdsok stb.).

Sziikség szerint segiti a takaritok munkdjat, hidnyzdsuk esetén helyettesiti Oket €s elvégzi
feladataikat.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre felettesének, az iskola
igazgat6janak.

A dolgozé jogosult az iskolai vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

A hivatali €s szolgdlati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintben végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért €s
hibdkeért.

Napi rendszerességgel vezeti a karbantartéi fiizetet

Kiilonleges feladata:

Oszi, téli és tavaszi sziinetben rendkiviili iigyeletet tart (fiités és az iskola épiiletének feliigyelete,
ho eltakaritas).

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6, vagy helyettese megbizza. Az
igazgato, vagy helyettese meghbizasdbdl, az iskolatitkar feladatot adhat neki és az elvégzett feladatot
szamon kérheti.

Kapcesolatok

e Az igazgatéval

e Az iskolatitkarral
e A takaritokkal

e A nevelOtestiilettel

Munkakériilmények

A kollektiv szerzodésben foglaltak alapjan munkaruha és védoruha illeti meg.

RAKCCHIEAM ..o inivmvmmnminniaiieg Jévdhagyom

igazgatd

A munkakori lefrdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példdnyt atvettem.

Rakecziupialii,c.covvnnnimmmins
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Takarito (foldszint)

Név:
Munkaidé: 62 - 820, 11%. 17%

Munkakor megnevezése: kisegitd dolgozo (takarito)

Készitoje: igazgato Felettese: igazgato

Fibb tevékenysége:

e Az iskola nyitdsa, zdrdsa.

e Tandri, igazgatdi, titkarsag takaritasa.

e  Mosds, vasalds sziikség szerint (szényeg porszivozasa, felmosds).

e  Aula, foldszinti folyosok.

e Tisztan tartja a foldszint tantermeit, mellékhelyiségeit, kivéve a 023. tanterem.

e Foldszinti folyosdk radidtorainak lemosdsa, ablakpdrkdnyok torlése, az alsés valtocipos
szekrények torlése.

e Fdbejdrati ajtok takaritdsa.

e Virdgok locsoldsa, gondozdsa.

e Foldszinti tantermek, foglalkoztaté termek, iroddk takaritdsa napi rendszerességgel: portorlés,
padok letorlése, seprés, felmosas, mosdékagyld, csempe, tiikor lemosdsa.

e Foldszinti mellékhelyiségek takaritdsa: csempe, mosdd, tiikér, WC- kagylok.

e Folyos6 felmosdsa napi rendszerességgel.

e Naponta fertotleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.

e A berendezések meghibdsoddsat azonnal jelenti az igazgatShelyettesnek €s beirja a karbantart6i
fiizetbe.

e A tantermek biitorait, kényvespolcait naponta portalanitja.

e A tantermek és az osztdlytermek kulcsdt a tandri szobdban helyezi el takaritas utan.

e A tandri mosdéban szappant, toriilkdzot, WC- papirt helyez el naponta.

e Felel6s a takaritészerek és eszk6zok megrendeléséért, melyekrol nyilvantartast vezet.

e A hivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Kiilonleges feladata:

Iskolai rendezvényeken rendkiviili iigyeletet tart.

A tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit, fliggdnyt mos.

A foldszinten jarvanyos iddszakban naponta t6bbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-
ket, csaptelepeket.

Nydri sziinetben a feldjitdsi munkdlatok utdn dltalanos nagytakaritast végez.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Az igazgato, vagy helyettese megbizasibol, az iskolatitkdr feladatot adhat neki €s az elvégzett
feladatot szamon kérheti.
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Kapcsolatok

e Az igazgatdval
Az iskolatitkarral

e Akollégdjaval

e A karbantartoval

e A nevelOtestiilettel
Munkakoriilmények

e  Gumikesztyl, felmosé vodor, torléruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopads, illetve a
felhaszndlas mértéke szerint.
e A kollektiv szerzoédésben foglaltak alapjdan munkaruha illeti meg.

Rédkoczigjfalu,.......oooooviiiiiinnn Jovdhagyom

igazgatd

A munkakéri leirdsban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt 4tvettem.

12818 05 o 1] 11 | O

alairas
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Takarité (i. emelet és tetotér)

Név:
Munkaidé: 9%- 17%-ig

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo (takaritd)

Készitoje: igazgaté Felettese: igazgato

Fibb tevékenysége:

Iskola nyitdsa, zdrdsa.
Vasalds sziikség szerint, szonyeg porszivozasa, felmosas.
A foldszinten a 023. tanterem, az auldtdl a I'V. kapuig terjedo folyosé szakasz.

Dramaterem, szamitastechnika terem, masodik emeleti edzdterem naponta, kémiai el6ado, DOK
szoba, orvosi szoba takaritdsa teremhaszndlat szerint.

Virdgok locsoldsa, gondozdsa.

A fobejarati ajtok takaritdsa.

Radidtorok, ablakparkdanyok lemosdsa, pokhal6zds, a fels6s valtocipds szekrények takaritdsa.
Szertartakaritds, szemetes vodrok fertotlenitése, Iépcsohédzak €s folyosdk falinak mosasa hetente.
Hétso 1épesok soprése, felmosdsa.

Bejaratnal 1év6 szemetesek sziikség szerinti tiritése.

Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett szeméttarol6kat.
A tantermek butorait, kényvespolcait naponta portalanitja.

A berendezések meghibdsoddsét azonnal jelenti a karbantarténak, beirja a karbantartasi fiizetbe.

Az 1. emeleti tantermekben napi rendszerességgel: portorlés, padok letorlése, seprés, felmosads,
mosdokagyld, csempe, tiikor lemosdsa.

Az 1. emeleti mellékhelyiségek takaritdsa napi rendszerességgel.

A tantermek és az osztdlytermek kulcsat a tandri szobdban helyezi el takaritds utan.

A tandri mosdéban szappant, toriilk6zot, a WC-ben WC- papirt helyez el.

Felel6s a felvett takarit6szerekért és eszk6zokért.

Az informatikai €s adatvédelmi szabalyzat betartasaért fegyelmi felelosséggel tartozik.

A hivatali €s szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelésséggel tartozik.

Kiilonleges feladata:

Iskolai rendezvényeken rendkiviili ligyeletet tart.

A tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit, fliggbnyt mos.

Nydri sziinetben a feldjitdsi munkdlatok utdn dltaldnos nagytakaritdst végez.

Jarvanyos idoszakban naponta tObbszor fertotleniti a kilincseket, mosddkat, WC-ket,
csaptelepeket.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgaté vagy helyettese megbizza. Az
igazgatd, vagy helyettese megbizdsabdl, az iskolatitkdr feladatot adhat neki és az elvégzett feladatot
szamon kérheti.

Kapcsolatok

e Az igazgatdval
e Az iskolatitkarral
e A kollégdjaval
A karbantartéval
e A nevelOtestiilettel

Munkakoriilmények

e  Gumikesztyl, felmosé vodor, torléruha, tisztitészer dll rendelkezésére a kopds, illetve a
felhaszndlas mértéke szerint.

e A kollektiv szerzédésben foglaltak alapjdn munkaruha illeti meg.

RAKOCEIT A0 oo onavnonsst sniizasssitin Jévahagyom

igazgat6

A munkakori leirdsban szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, | példanyt atvettem.

Réakoczidjfalu,..............ooooiinnn
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Osztalyfonok

Név:
Munkakor megnevezése: osztdlyfonok

Készitoje: igazgato Felettese: igazgato

Altaldnos feladatok:

e  Osztilyaért felelés pedagégus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagégiai
Program hatédskorébe utal.

e  Munkdjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjén litja el.

e (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €életiik irdnyitdsara, ontevékenységiik fejlesztésére.

e Kapcsolatot tart az osztdlydban tanité pedagdgusokkal, logopédussal, gyermekvédelmi
felelossel.

e Munkdja sordn figyelembe veszi a didkonkormdnyzat programjdt, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében.

e A ribizott kozossége minél jobb megismerésére €s a koordindcié miatt latogathatja osztalyat
mads nevelok tanitdsi 6rdin és tanitdson kiviili foglalkozésain, elézetes egyeztetés alapjan.

e  Sziil6i értekezletek, fogadé ordk keretében a gyermek fejlodését a gondviselokkel megbeszé€li.

e 7-8. osztidlyban tajékoztatja a tanulékat €s a sziiloket a tovabbtanuldssal kapcsolatos teendokrol,
segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanuldssal jaré adminisztraciét elvégzi.

e A sziil6ket folyamatosan tdjékoztatja, hogy minden fontos informédcidhoz hozzijussanak.
e A gyermek hidnyzdsainak megfelel6 igazoldsit megkdveteli.

e Pontosan végzi a megbizatdsdval jar6 adminisztracids teendoket, vezeti a dokumentumokat
(t6rzskonyv, elktronikus napld, bizonyitvany, statisztika, kérdéivek - kiosztasa, begyiijtése,
értékelése)

e Folyamatosan ellenérzi az elektronikus osztdlynaplé bejegyzéseit. Az esetleges hidnyossagokat
jelzi a szaktandrnak.

e Havonta értékeli az osztdlydba jar6é tanulok magatartdsat, szorgalmat, az iskola kozosségi
életében val6 részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhet6 eszkdzokkel.

e Osztilyterme dekoricidjanak, rendjének kialakitdsa, a butorok €s tanul6l eszkozok
dllapotdnak meg0rzése folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv, osztdlyfénoki tanmenet szerint el6késziti a tanulményi
kirdnduldsokat, illetve azon aktivan részt vesz.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza.

RAKOCHGIIAN, vucvivininmimmmorniims Jévdahagyom

igazgato
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A munkakori lefrdsban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Réakéczidjfalu, ......oooviiiiiiiiiiinl

aldfrds
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Tandr
Név:
Munkakor megnevezése: Tandr

Készitoje: igazgato Felettese: igazgato

Altaldnos szakmai feladatok

e A pedagbégus munkdjdt az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasdval széleskort
moédszertani szabadsaggal, az igazgaténak vagy az SZMSZ szerinti vezet0 altalanos iranyitasa €s
ellenérzése mellett végzi.

e Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek minésiil, kozfeladatot ellaté személy.

e A pedagbgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért
ehhez ill6 magatartdst kell tandsitania.

e A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjaként megillet jogait.

e Tovabbképzésben vesz részt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.
e Munkahelyére id6ben, a tanitdsi 6raja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.

e Adminisztriciés munkéjat pontosan, hatdridére, az iskolai dokumentumokban meghatdrozottak
szerint végzi (elektronikus napld, félévi, év végi statisztika). Adminisztrdciés munkdja sordn
betartja a kdvetkezdket:

e A tanuldk osztdlyzatait az elektronikus napléban folyamatosan vezeti.

e Az iskolai munka folyamatossigdnak €s zavartalansdgdnak érdekében a torvényben
meghatdrozottak szerint tdlmunkdra, helyettesitésre kotelezheto.

e Amennyiben munkdjat betegsége, vagy vdratlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgat6t, vagy helyettesét idében értesiti. Tavolmaradas
esetén - a szakszeru helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/
idoben a helyettesito rendelkezésére bocsatja.

o Leltdri felelossége értelmében, a nevére irt leltdri készletért, anyagi felelosséggel tartozik.

e Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfelelé eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az dltala kijelolt vezeté megbizza.

Szakmai feladatai részletesen:

e Munkdj4t a tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatdrozott hatdridore késziti el, melyet a jévahagyéassal megbizott személlyel
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyl tanterve.

e Ugyeleti munkdjat az iskolai dokumentumokban meghatdrozott médon ldtja el.
e Az iigyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott nevelok latjak el.
e Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az 6rakozi sziinetekben folyamatosan ldtja el.

e Az elsd tanitdsi napon tiiz-baleset- és munkavédelmi oktatdst tart az osztdlydnak, melyet
jelenléti ivvel dokumentél.
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Osztdlykirandulds, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozdsok el6tt balesetvédelmi oktatast
tart, aldiratja a jegyzO6konyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban. (Unnepélyek,
megemlckezések, sport- szabadidos és egyeb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkdjat.
Részt vesz a tankonyvek kivdlasztasdban, tankonyvlistdjat hataridore osszedllitja, leadja.

Az utolsé tanitdsi oOra, illetve a délutdni foglalkozdsok utdn gondoskodik arrdl, hogy a tanulék
rendben hagyjadk a tantermeket.

Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat az oket érintd kérdésekrol. Sziiléi értekezletet,
fogadé ordt tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozdsokra, el6késziti azokat.

A tanul6k sajatossdgaihoz alkalmazkodé fejlesztési médszereket alkalmaz.
Irdnyitja €s értékeli a gyermekek, tanul6k munkdjdt, mindsiti a teljesitményiiket.
A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

A témazdré felméréseket idoben jelzi a tanul6knak.

A hdzi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a kozos
ellenérzés sordn a tanuldkkal kijavittatja.

A tantdrgyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetl tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Rékécezidjfalu, ....ooooviiiiiii Jévahagyom

igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

RAKSCEGIEAIN, «.ovinmcimssmnmumsnnnnsn

......................
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Tanito
Név:
Munkakor megnevezése: ranito

Készitije: igazgato Felettese: igazgati

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatin az alapvetd feladat a gyermekek iskolai €letre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartdsuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
életmédnak megfeleld szokasok, kvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyermekekkel; a
tanulék €letkornak megfelelé foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovdbbiakban: Nat) és az
iskola pedagdgiai programjdnak szellemében.

Alapveto felel6sségek és feladatok

e A tanité felelos a rabizott tanulék tanulmanyi és erkdlesi fejlédéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti kéznevelési torvény tovdbba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai
programja €s bels6 szabdlyzatai tartalmazzak.

e Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normadit.
e Osztdlyaban a tantdrgyfelosztdson meghatdrozott tantargyakat tanitja.

e Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztdlydban
tanité nevelékkel, €s a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

e Torvény adta jogandl fogva a tanitdshoz maga vilasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket
és modszereket. Vilasztdsa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjdval a nevelOtestiilet
dltal kialakitott pedagégiai koncepciét szolgidlja. A felelds taneszkd6z €s modszervilasztds
feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre dllé tanitdsi programokat €s eszkozoket.
Folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az (j szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében
konzultil a szakmai munkakozossége vezetdjével.

e Tandrdira és tandérdn kiviili foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanul6knak az €letkori sajdtossdgoknak megfeleld foglalkoztatdsdra, a médszertani innovéciora,
a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

e Tanérai munkajat a tanulék adottsdgainak, haladdsi tempdjanak megfelelden differencidltan
szervezi. A lemaradé tanulék szdmdra felzdrkéztaté foglalkozdsokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagdgussal egyiitt
— szakért0i bizottsagi vizsgdlatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé a
képességeinek megfelel6 intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges
tanulék megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kiviil egyéni
tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmdnyi versenyekre vald felkészités formdjdban is
megtehet.

e Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonboz6 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel6 ismereteket.

e A tanuldk tanulmdnyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az dltala haszndlt szemlélteté és technikai eszkozok helyes taroldsardl,
épségének megorzéserol.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmdnyi munkdjat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatdsi legyen. Az
értékelésben torekszik az frasbeli €s szébeli formdk egyensilydnak megtartasira. A kotelezd
irdsbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az frasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezo6 drara, de legkésobb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli €s irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanul6k személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszertien végzi. Feladata a
tanul6k minél alaposabb megismerése, amit dllandé, tudatos megfigyeléssel, valtozatos k&zos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatiasokkal és kiilonbozd vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanulGit az iskolai €let szabdlyainak betartdsdra, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szdmdra, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére, a
tanuldk spontdn érdeklédésének fenntartdsdra, fejlesztésére torekszik munkdja soran.

Felelos azért, hogy a tanulék tanulményi foglalkozdsok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelelé idot toltsenek szabad levegdn val6
mozgéssal is.

Egyéb foglalkozdsok keretében tandrdn kiviili szabadidds foglalkozdsokat szervez a tanuldk
életkordnak, igényeinek megfeleléen.

A tanitdsi 6rdkon €s az egyéb foglalkozdsokon kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikodési
készségeinek, ondllésaganak és ontevékenységének kialakitdsara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiaban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabdlyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanul6ktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek
segitésérol. Ha sziikségesnek ldtja, hat6sagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba
jardsra val6 felszolitds, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tanszerelldtds, gydmiigyi intézkedés
sth.).

Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat elldto iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az dltala tanitott tanulékat érintd sziildi értekezleteken, osztdlyozd6 értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam- illetve osztdlyszintl
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztélyt, illetve az egyes tanuldkat
érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanul6k elémenetelérdl szol6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba. A munkatervben meghatarozott
idokozonként sziiloi értekezletet, fogaddorat tart.

Tdjékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrél, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztdsadban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és iréeszkozok korét.

SzervezO6munkdt végez a sziil6i szervezet megalakitisdban. Az arra alkalmas és villalkoz6
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidos foglalkozéasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezésébe.
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A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirendjérél, az iskolai €rtékelési
rendszerrdl.

e A tanité, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatdrozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

e Az iskolai iinnepélyek mélté megtartdsdhoz osztdlya megfelel6 felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanuldk €letkoratdl fiiggéen miisorok betanitdsdval — jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtdsa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk elldtdsa.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatdsa esetén a lehet6 legrévidebb idon beliil értesiti feletteseit s a tanitdsi
anyag, valamint a taneszkozok dtaddsdval hozzdjarul a helyettesités szakszerliség€hez.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart az Gvodaval valamint a felsé tagozaton tanité kollégaival.

e Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihaszndlja az iskola
altal biztositott tovibbképzési lehetdségeket.

e Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

e Mindennapi munkdjit az iskola dltaldnos céljai alapjdn tervezi, és ezek szolgilatiban szervezi.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Rékéezigjfalu, ..oovevveiiieiiiieeas Jévahagyom

igazgatd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példdnyt dtvettem.

RAKGCZIGIfalU, ..o,
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Munkakozosség-vezetd

Név:
Munkakor megnevezése: munkakizosség-vezetd
Készitéje: igazgato Felettese: igazgato
Altaldnos feladatok
e A munkakozosség-vezeto teljes jogl tagja a kibovitett iskolavezetésnek, foleg szakmai

szerepet tolt be

felelés a szakmai munkakézosség iskolai  szintl szakszeri muikodéséért, a
munkakozdsségi feladatok koordindlasdért

feladata az intézmény és a munkakOzossée munkatervében roezitett szakmai és
L= -
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak szakmai munkdjdt, azt koordindlja,
sziikség esetén segiti

az intézményvezetd dltal dtadott teriileteken szakmai szemponta ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az intézményvezetdnek

részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az intézményvezetd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét

Feladatai az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
Osszedllitja a munkakozosség éves programiat.
A szakmai tartalmi munkét erdsiti, fejleszti, integralja.

Aktivan részt vesz az iskolai rendezvények - hatdskérébe tartozé részének-
megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozdsség tagjai.
Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érinto iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi €s részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.
Az ellen6rzések, oraldtogatasok — az éves iitemtervben rogzitettek szerint -
tapasztalatai alapjdn értékeli a szaktandrok munk4jat.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai k6zosség esetében a
jutalmazdsrol €s a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

Feladatai az iskolai munka teriiletén:

Evi 3-4 munkako6zosségi 0sszejovetelt szervez, amely orientdl6 tovibbképzo és
ellenorzo jellegt.

Ellen6rzi az adott tanévre a munkatervben meghatdrozott dokumentumokat, a
munkak6zdsségéhez tartozé pedagdgusok tanmeneteit.

Az also és felso tagozaton megszervezi €s ellendrzi az ligyeleti beosztast.
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Kapcsolatok
e Az igazgatoval
e A neveldtestiilettel

BakGominifaln.. .. .ormoeemmvsesimaprnmrmm Jévahagyom

igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezben
elismerem, 1 példdnyt dtvettem.

Rakoczigjfalu,....oooooveiiiiiiiiiinn
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Fejlesztopedagogus

Név:
Munkakor megnevezése: fejleszidpedagiogus

Készitdje: igazgato Felettese: igazgato

A MUNKAKOR CELJA:

A Herman Ott6 Altaldnos Iskoldba jdrs, BTMN-el kiizdé gyermekek/tanulék pedagdgiai elldtdsa,
terapids megsegitése.

Feladatai:

o tandcsadds

« cgyéni€s kiscsoportos foglalkozdsok vezetése

o sziikség esetén konzultdcié a gyermek/tanulé pedagégusaival

Tanacsadas

A hozza forduldknak, -otthoni koriilmények kozott is megvalésithato- otleteket, tandesokat, esetleg hozziaférhe
szakirodalmat ajdnl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.

Csoportfoglalkozisok vezetése

A BTMN-el kiizdé gyermekek/tanulok pedagdgiai rehabilitdcidja, fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a
probléma fliggvényében egyéni, vagy kiscsoportos.

ADMINISZTRATIV MUNKA

o clektronikus naplét vezet, rogziti a hidnyzasokat

» egyéni lapon rogziti a gyermekek 6rai munkdjat

» feljegyzéseket vezet a foglalkozdsok tartalmardl

« egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermekre, tanuléra, harom hénapos bontdsban

o félévkor és évvégén irdsban értékeli a gyermek/tanulé munkajat

« statisztikal adatok szolgdltatdsa

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

« kapcsolatot tart az intézményen beliil az €rintett pedagdgusokkal és szakemberekkel

¢ kotelezo6 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentdciora, felkésziilésre,
tovibbképzésre haszndlja

e 1és71 vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

« titoktartdsi kotelezettség

e szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jir el

o statisztikai adatszolgaltatds

e a munkavdllalé feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakéréhez Kkapcsoldddan, a

szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezetd megbizza

Rilkbozimgfal s s Jévahagyom

101



igazgat6

A munkakori lefrdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezoen
elismerem, 1 példanyt dtvettem.

Rédkéezidjfalu, ....oovvvvvviiiiiiiiiiin
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Pedagdgiai asszisztens

Név:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisziens

Készitdje: igazgato Felettese: igazgato

Altalénos feladatok:

Tanitdsi eszkozoket készit és elokészit. Segiti a taniték és napkozis nevel6k technikai munkdjat,
feliigyeli €s gondozza a rdbizott gyermekcsoportot. Elldtja a kisebb tanulék szabadido — szervezését.
Részt vesz az egészséges €letmddu szokdsrendszer kialakitdsdban.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Fo6 feladata a kijelolt 1. — 4. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozdsa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa, az alsé tagozatos miikodési rend, €s beosztds szerint.

Nyolcérds napi munkaidejének felében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmaradé idOben a tanitds — tanulds eszkozeinek elokészitését, a foglalkozdsokra valé szervezést
és felkésziilést végez.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozdsok igényeinek megfelelen, egyiittmikodik a
pedagdgussal a tandrdkon az dltaldnos jellegti oktatd, neveld munkdban.

Ellendérzi a tanul6k 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi elldtdst nem igényld
sériiléseket 14t el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

A tanérak alatt a tanité Utmutatdsa alapjdn, vagy egyéni felzdrkdztatdssal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorl6 feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz eld.

Szervezi, feliigyeli a tanulécsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kbrnyezeti higiénés szabélyok
betartdsara, a helyes szokdsok kialakitdsara.

Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulményi sétdkra,
orvosi rendelobe stb. kiséri a tanuld(ka)t.

A pedagogussal egyiitt ligyeletet ldt el a tanitasi 6rak eldtt, az 6rakdzi sziinetekben. Intézményen
beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanul6t.

Az orakdzi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgds (gimnasztika, labdajatékok, stb.),
és jatékok kezdeményezésével segiti a szabadidG értelmes és hasznos eltoltését a gyerekek
szdmara.

Ebéd utdn a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rdbizott tanulék szervezett
foglalkoztatasardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanuldsi id6 alatt a napkozis neveld utmutatdsdval egyénileg foglalkozik a tanulékkal,
vagy foglalkoztatja a hdzi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tdjékoztatja tanit6t a tanuldk fejlodésérél, magatartasukrél, az eredményekrol.
Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsd osztdlyosok
kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalGsitdsit.
Gondoskodik a gyerekek testi €s erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megelozésérol, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltGsagot.

Sziikség szerint megbizdssal elldtja a nyari napkozis €s tdbori feliigyeletet, €s ott gondoskodik a
gyerekek foglalkoztatdsardl.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciét.
Hatérid6re elvégzi minOségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgat6 €s vezetd megbizza.
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Kapcsolatok

e Az igazgatéval
e A nevel6testiilettel

Rékécezidjfalu,.......oooveiniiiiiiin Jévdhagyom

igazgatd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, | példdnyt dtvettem.

Réakéczidjfalu,......oovvvvinviininnninnnn

......................

alairas
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Gazdasdgi dolgozo

Név:

Munkakor megnevezése: gazdasdgi dolgozé

Készitaje: igazgatd Felettese: igazgatd

Fobb tevékenységek és felelosségek:

Feladatai:

Kozvetlen feladatai a kovetkezok:

Alkalmankeént, adatszolgaltatdsokat, jelentéseket, kimutatasokat készit.

A beérkezo6 szamlikat ellendrzi.

-A beérkezo szamldkat feldogozza és elokésziti postai tovabbitésra.

Elldtja a munka és bériigyi feladatokat.

Elldtja a pénzgazddlkodasi feladatokat:

a gazdilkodasi feladatokat (az igények felmeérésétol a hasznalhatatlanna valt eszkozok

elkiilonitéséig),

- a beszerzési feladatokat, kozvetleniil a készpénzes beszerzéseket, kozvetett médon — a
megrendelések teljesitésének dllando figyelésével — az éves beszerzéseket,

- aleltarozasi munkadlatokat,

- aselejtezési munkalatokat.

Feladata a dolgozok 1ti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa.

SAP tavollétek jelentése.

Tervezés

A dokumentumok szabdlyszerl vezetése a torvényben eloirt megorzési ido betartasaval.

Szamitégépen nyilvantartja a dolgozok legfontosabb adatait.

Bizalmas informaciok kezelése:

Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekint6en jér el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyes adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgéltat indokolatlanul adatot.

Kezeli a pedagégusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozdékrol sz616 nyilvédntartast.

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tébbi dolgozé adatvéiltozédsairdl.

Ellendrzés foka:

Ellendrzi a megvasdrolt és beszdllitott berendezéseket, egyezteti a szamldval.
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Kapcsolatok:
e Kozvetlen napi kapcsolatban dll az igazgatéval, az igazgatShelyettessel.
e A Szolnoki Tankeriileti Kézponttal, az Adéhat6sdggal, a MAK-kal, és a munkaszerzédésben
allé vagy az iskoldt tdimogatd szponzorokkal, vallalkozokkal, civil szervezetekkel.
Munkakoriilmények:
e A titkdrsag iroddjdban, a berendezéseket, gépeket rendeltetésszerlien hasznalja.
e Munkaideje: hétf6tol- péntekig, 8.00-16.00 éraig.
Altalinos rendelkezések:
* A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak,
* A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.
* Tovibbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabidlyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
* A hivatali és szolgdlati titok megtrzéséért fegyelmi €s biintet6jogi felelosséggel tartozik.
* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani.
* Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.
* Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért €s hibakért.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgaté vagy helyettese megbizza.
Rakoeziitalu, .. ccisvimiiiaiviveeis J6évahagyom

igazgatd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, | példanyt dtvettem.

Rékécezigjfalu, ....ooooiviiiiiiiin

alairas
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Iskolatitkar

Név:
Munkakor megnevezése: iskolatitkdr
Munkaidé: H-Cs 072%-76%  Péntek.: 07°2-14%

Készitdje: igazgato Felettese: igazgato

Altaldnos szakmai feladatok
e A foglalkozds gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar részben 6néllé munkdval, részben
vezetdi, vezetOhelyettesi irdnyitdssal oldja meg.

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédé levelezési, gépirdsi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

e Tevékenységét j6 kommunikdciés készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési érzekkel
végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkdja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

o Feladatellitasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.
o A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 médon és sebességgel latja el

e Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szOvegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait.

Ugyviteli tevékenységek

e Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos dltaldnos eljdrdsi szabdlyokat.
e Ellatja a postazasi feladatokat. Kezeli a Poszeidon Iktaté Programot.

o [Kezeliaszakmai foly6iratokat, k6zlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

e Tiérolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

e Intézi a tanul6k adminisztracios jellegii ligyeit.

Titkari feladatok
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Elldtja az adminisztracids, szervez€ési munkdkat. Feladatellatdsa

sordn alkalmazza:

e akommunikacios alapismereteket,

e azirodatechnikai alapismereteket.

e aprotokoll szabdlyait.

Elldtja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsdban. Kezeli az

oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabdlyzat szerint jar el.
Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvdnyokkal, bizonyitvdnyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

Kozremiikodik a pedagégus igazolvdanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, €s kiaddsi
feladatokban.

Adminisztraciés feladatok

e Kozremiikodik a taniigyi nyilvintartisok vezetésében. FErkezd, tdvozé tanuldkkal
kapcsolatos feladatok.

e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvdntartdsok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre dlljanak.

e Tanul6k igazoldsainak nyilvantartdsa (iskolavdltozas, iskolaldtogatési igazolas, stb.)

o Kozremikodik az oktdber 1-i statisztika elkészitésében.

e Részt vesz a tanév elokészitésében, lezardsdban: tantdrgyfelosztds, osztidlyozd €s javito
vizsgék.

e Tovibbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

e Intézi az els osztdlyosok befratdsat.

e Egyiittmikdédik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

e Vezeti az iskolagylimoélcs €s iskolatej- program nyilvantartést, kezeli a széllitélevelet

Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi €s biintet6jogi felelésséggel tartozik:
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni;
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e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért és hibdkért.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Rakoéczitjfalu, ....ooevvvviiiiiiiiiininnnn Jovahagyom

1gazgato

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Rékocezidjfalu, ..o
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Igazgatohelyettes

Név:

Munkakor megnevezése: igazgatchelyettes

Készitdje: igazgato Felettese: igazgato

Munkakori feladatok

Az igazgatiéhelyettesi feladattal kapcsolatos felelosségek, tevékenységek

Az igazgaté kozvetlen munkatérsa.

Az igazgatot tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési

és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel €s jogkorrel helyettesiti.

Az igazgaté irdnyitdsdval és vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az iskola

pedagdgiai, valamint tanligy-igazgatdsi munkajat.
Ellenérzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését a hatdlyos torvények alapjan.

Részt vesz a testiileti, vezetOségi €s sziiloi értekezletek elokészitésében, vitdjdban, tdmogatja

végrehajtasukat.
Az igazgatd kérésére felméréseket, statisztikdkat, elemzéseket készit, adatokat gytjt.
Segiti a kotelezd pedagdgus-tovabbképzés tervezését.

Tanitasi sziinetekben az igazgat6 altal kiadott rend szerint ligyeletet lit el.

A pedagégiai programmal, az iskolai élet gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok,
tevékenységek:

Részt vesz a pedagdgiai program, hdzirend, éves munkaterv elkészitésében, szakmailag

irdnyitja az iskola helyi tantervének elkészitését, aktualizalasat.

Felelds a tantdargyfelosztasért, az Grarendért.
Kezeli a KRETA rendszert. Ellenérzi az elektronikus napldkat, értékeléseket, beirasokat.

Koordindlja a helyettesitéseket.

Kapcsolatok:

Segiti a munkakoztsségek munkdjat, a munkakozosség-vezetokkel vezetdségi értekezleten
vesz részt.

Kapcsolatot tart a DOK vezet6vel és segit6 tandraival.

Szervezi és lebonyolitja az intézményi latogatasokat, bemutatd 6rakat.
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3. szamu melléklet

Rakocziujfalui

Herman Otto Altalanos
Iskola

Panaszkezelési szabalyzat

OM 035946

2024.
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A helyettesités rendje

Az igazgat6t akaddlyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az igazgatGhelyettes helyettesiti. Kivételt
képeznek ez aldl az igazgaté kizédr6lagos hatdskorébe tartozd, azonnali dontést nem igénylo tigyek,
valamint a gazddlkoddsi jogkorbe tartozo tigyek. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes
gyakorolja az igazgaté kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoréket is. Tartés tavollétnek mindstil

a legaldbb négyhetes, folyamatos tdvollét.

Egyéb tudnivalok

Fentieken til elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgdlé feladatot, mellyel az igazgaté
— ahatdlyos torvények betartisa mellett - megbizza.

Jelen munkakoéri leirds az intézményi SZMSZ- el 6sszhangban késziilt, az abban foglaltak tovabbra

is irdnyadok.

REROCZINIAI, . v cocevconanenesmnmmnnnnns Jovahagyom

igazgatd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezben

elismerem, 1 példanyt dtvettem.

Rékdcziijlaluinamsiianiies
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A panaszkezelési eljaras a Rakoczidjfalui Herman Otto
Altalanos Iskoldaban

Az iskola tanuléit és sziileiket, gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossdgat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje,
illetleg a konkrét panaszban illetékes személy kdreles megvizsgdlni, jogossdga esetén az ok
elhdritdsdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-rél az iskoldba lépéskor a hdzirenddel egyiitt minden tanuldt,

sziileiket, €s minden 1j dolgoz6t tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés szintjei
1. Konkrét esetben a panaszos a szaktandrhoz, vagy az osztdlyfonokhoz viszi a problémat,
2. Az osztdlyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6 helyetteshez fordul,
3. Az igazgat6helyettes kezeli a problémadt, vagy az igazgat6hoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgat6hoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen

» {rdsban (Rakéczifalui Herman Otté Altaldnos Iskola, 5084 Rékdécezinjfalu, Petofi S. at
17-19.)

elektronikusan a hosuli103005 @ gmail.com e-mail cimen.

Y

A panaszok kezelése — a panasz tdrgyatdl fiiggéen — az osztilyfonok, vagy az igazgatéhelyettes,

illetve az igazgatd hataskorébe tartozik.

A folyamat miikodése kiterjed:
a nevelés-oktatdsban részt vevo partnerek panaszkezelési folyamatédnak leirdsara,

az alkalmazotti panaszkezel€s folyamatdnak leiraséra.
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JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az iskola a partnert frdsban tdjékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen

szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Alkalmazotti panaszkezelés folyamatinak leirasa

A nem alapvet6 munkdltatéi jogok gyakorldja az igazgatd, aki ezt a feladatdt nem oszthatja meg. Az

alkalmazotti panaszok kezelését kizardlag az igazgat6 végzi.

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatéhoz.

2. Az igazgatd 3 napon beliil kijel6l egy személyt, aki a panaszt kivizsgdlja.

3. A kijelolt személy 15 napon beliil jelentést készit az igazgatonak.

4. Az igazgat6 30 napon beliil egyeztetést kezdeményez a panaszossal. Sikeres egyeztetés esetén
lezérul a folyamat.

5. A sikertelen egyeztetés esetén a panaszos a munkaltatéi jogkor gyakorléjdhoz fordulhat: a
Klebersberg Intézményfenntarté Kézpont megyei tankeriiletének igazgatdjahozhoz, illetve a

Klebersberg Intézményfenntarté Koézpont elnokéhez.
Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol a keletkezés helyén, a panaszkezelés szintjén ,,Panaszkezel€si nyilvantartas™-t kell

vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia: (1. szdmd melléklet)

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgdldsdnak moédja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtisiért felelos személy neve

8. A panasztevo tdjékoztatasanak idopontja

9. Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hidanydban jegyz6konyv indokldssal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyvben

feljegyzés késziil a tovdbbi teendd(k)rol.
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1. szamu melléklet

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve, aldirdsa:

Panasz leirasa:

Panasz fogado:

Neve, aldirdsa:

Kivizsgdlds modja:

Beosztasa:

Kivizsgélds eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tdjékoztatdsaianak idopontja:

Tovabbi intézkedések:

A panaszra valé visszatérés idépontja, médja:

Ugyirat lezdrdsdanak ddtuma:
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4. szamu melléklet

RAKOCZIUJFALUI HERMAN OTTO ALTALANOS ISKOLA
5084 Rakoczidjfalu, Petofi Sandor ut 17-19.

E-mail: hosulil03005 @ gmail.com

Tel. : 06-56/584-067

OM: 035946

SZABA;YZAT A
DOHANYZASI TILALOM
BETARTASAROL

Rakéczidjfalu, 2024. szeptember 1.
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A 2011. évi XLI. torvény a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsinak,
forgalmazasédnak egyes szabélyairdl sz616 1999. évi XLIL torvény modositasdrol, valamint a 39/2013.
(IL. 14.) Korm. rendelet a dohdnytermékek el6dllitasarél, forgalomba hozataldrél és ellendrzésérél, a
kombinalt figyelmeztetésekrél, valamint az egészségvédelmi birsdg alkalmazdsinak részletes
szabdlyairdl alapjdn a kdzoktatasi intézményekre érvényesiilé dohanyzasi tilalom betartdsa €rdekében,

intézményvezetoi jogkoromben eljarva az alabbiakat rendelem el.

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabdlyzat hatdlya a Rakoéczidjfalui Herman Otto Altalanos Iskola (5084 Rikéezitijfalu,
Petofi S. at 17.-19,) kdznevelési intézményre terjed ki.

1.2. A szabilyzat hatdlya kiterjed minden személyre, aki az intézmények teriiletén tartézkodnak.

2. Dohéanyzasi tilalommal érintett teriiletek

2.1. Az intézmények teljes teriiletén, mind a zért 1égterekben (épiileten beliil), mind a nyilt 1égterekben
(pl. udvaron, sportpdlyan) tilos a dohdnyzis.

2.2. Az intézmények kozvetlen kdrnyezetében tilos a dohdnyzds a bejdratok el6tti 5 méteres korzetben,

valamint a kozteriiletre nyilé féldszinti ablakok el6tt és ezek 5 méteres korzetében.

3. Figyelmeztetés a dohanyzasi tilalomra

3.1. Az intézmények teriiletén érvényesiilé dohdnyzési tilalomra, az intézmények valamennyi
bejaratdnl, szembetling felirat elhelyezésével kell figyelmeztetni a belépd személyeket.

3.2. A feliratok elhelyezéséért és azok folyamatos fennmaraddsdért az érintett intézményvezetd a
felelos.

3.3. A felirat szovegét, a szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

4. Tajékoztatas a dohdanyzasi tilalomrol

4.1. A dohdnyzdsi tilalomrdl tdjékoztatdst kell adni az intézmények valamennyi foglalkoztatottjanak,
tanulGjdnak, a tanuldk sziileinek és az intézményekkel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 kiilsd
személyeknek.

4.2. A foglalkoztatottakat, a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, a jogviszony létesitésére jogosult
vezetd tdjékoztatja a dohdnyzasi tilalomrdl €s megszegése kovetkezményeirol.

4.3. A tanuldk €és a tanuldk sziileinek tdjékoztatdsaért a tanul6csoportok vezet6i a feleldsek.

A dohdnyzasi tilalom és megszegése kovetkezményeirdl, a hazirend ismertetésekor, azzal azonos
maodon kell a tanul6kat €s a sziiloket tdjékoztatni.

4.4. Az intézményekkel szerzodéses jogviszonyban all6 kiilso személyek (pl.
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kiils6 szolgdltatok, helyiségbérlok) tdjékoztatdsdaért a szerzodéskotésre jogosult személy a felelos. Az
intézmények teriiletén eseti jelleggel munkdat végzé szolgdltatdkat, személyeket jelen szabalyzat
dtaddsdval kell tajékoztatni.

4.5. A dohdnyzési tilalomra vonatkozé tdjékoztatdsok megtorténtét az intézményvezetd szeptember

hénapban ellendrzi, tovabba eseti jelleggel barmikor ellendrizheti.

5. Felelésség a dohanyzasi tilalom betartasaért és betartatasaért

5.1. A dohdnyzési tilalom betartdsa az intézmények valamennyi foglalkoztatottjanak alapvetd
kotelessége. A dohdnyzdsi tilalom megsértése, a koznevelési foglalkozottak €s koznevelési dolgozok
vonatkozdsaban fegyelmi vétségnek mindsiil.

5.2. A tanuldk vonatkozdsdban, elsédlegesen a feliigyeletet ellité személy a feleloés a dohdnyzisi
tilalom betartdsaért.

5.3. A nem tanul6 személyek vonatkozdsaban, elsodlegesen az intézményvezetd a felelos a dohanyzasi

tilalom betartasaért.

6. Eljaras a dohanyzasi tilalom megsértése esetén

6.1. A foglalkoztatott a dohdnyzdsi tilalom megsértésének kozvetlen tapasztaldsa esetén, koteles
felszdlitani a jogsértot, a dohanyzas azonnali abbahagydsara.

6.2. A felsz6litas eredménytelensége esetén az aldbbi személyeket kell értesiteni:

a) ha a jogsérto tanuld, akkor az intézményvezetot, vagy helyettesét,

b) ha a jogsérté nem tanuld, akkor az intézményegységben tartézkodoé vezetot.

6.3. A 6.2. pont szerint értesitett személy — eljardsi jogosultsdganak kozlésével és a lehetséges
kovetkezmények ismertetésével — ismételten felszdlitja a jogsértét a dohdnyzds azonnali
abbahagyaséara. Ennek eredménytelensége esetén

a) a tanuléval szemben fegyelmezo6 intézkedést alkalmaz, vagy az arra jogosultndl ilyet kezdeményez,
b) a dohdnyzasi tilalmat harom vagy tobb alkalommal megszegd tanuléval szemben fegyelmi eljarast
indit, vagy az arra jogosultndl ilyet kezdeményez.

c) a nem tanuld jogsértot felszdlitja az intézményegység, illetve az intézményegység kozvetlen
kornyezetében torténdé dohdnyzas esetén a tiltassal érintett teriilet azonnali elhagyasara.

6.4. Amennyiben a jogsérté személyazonossidga nem ismert, Gigy a 6.2. pont szerint értesitett személy,
a torvényben foglalt felhatalmazdsra hivatkozassal, jogosult a név és a lakcimadat hitelt érdemld
kozlését kérni a jogsértotol.

7. Zaro rendelkezések

7.1. A szabdlyzat 2013. szeptember 2-dn 1ép hatdlyba.

7.2. A szabdlyzat szovegét, a hazirenddel azonos médon kell nyilvanossagra hozni.
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