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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A kozoktatasi intézmény milkddésére, bels6é és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és

alkalmazasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolé torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
névhasznalataradl

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

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet A pedagégusok tj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet A pedagégusok j életpalyajarol sz6lé torvény
szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek mddositasarol

e 2023. évi LII. torvény a pedagdégusok uj életpalyajarol

e Kisvardai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A Loényay Menyhért Altalanos Iskola és tagintézménye miikodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az
igazgatd késziti el a nevel6testiilettel, intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a 2025.01.16.-an
elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményez a sziil6i szervezete a sziildi
szervezet és a DOK. Fenntarto hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatottak é€s mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdekl6dok
megtekinthetik az iskolai adminisztratori helyiségben, munkaidében. Tartalmarol és el6irasairol az
intézmény igazgatdja, az igazgatd-helyettesek €s a tagintézmény-igazgatd adnak informaciot.

Az SZMSZ és a mellékleteket, fliggelékeket képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa
kételezo érvényl az intézmény minden munkavallaldjara. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Lonyay Menyhért Altalanos Iskola
OM azonositoja: 033503

Székhelye: 4623 Tuzsér, Lonyay 1t 1.
Tagintézménye: Lonyay Menyhért Altalanos Iskola

Tiszabezdédi Tagintézménye

4624 Tiszabezdéd, Kossuth at 1.

Az intézmény alapitoja: Magyarorszag Kormanya

1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

Alapité okirat kelte: 2016. december 21.

Alapitas idépontja: 2016.november 30.

Alapitd okirat szama: 61801/2016

A fenntarto, mitkodtetd szerv neve Kisvardai Tankeriileti K6zpont

és székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Z. utca 15/A

Az intézmény alapitasarol szolo jogszabaly
megnevezése: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a alapjan.




rendelkezd hatarozat:

Létrehozasarol 134/2016.(V1.10.) Korm. rendelet

Jogallasa: nem 6ndallo jogi személy
Intézmény tipusa: Altalanos Iskola 1 — 8. évfolyam
Gazdalkodasi besorolas: Az alapit6 okirat rendelkezése szerint

gazdalkodasi szempontbol nem 6nalld
koltségvetési szerv, nem 6nallod bérgazdalkodast

folytat.
Az intézmény 401/2023.(VIIL30.) Korm. rendelet 4-5 §
igazgatojanak kinevezése:
Az intézmény
képviseletére jogosult: A fenntarto altal megbizott mindenkori igazgato

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
hosszu ( fej ) bélyegzok:
Lonvay Menvhert Altalénos Iskola Tiszabezdéd:
4623 Tuzsér, Lonvay ut 1.
Tel Fax: 45/441-006
OM: 033503

e-mail: lonyayiskolamzser( gmail com
- korbélyegzok:

Tuzsér:

Tuzsér: 2\ Tiszabezdéd:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira jogosultak:

- altalanos iskola igazgatdja

tagintézmény-igazgato

igazgato-helyettesek

iskolatitkar

Az intézmény kiadvanyozasi jogaval rendelkez6 személy: igazgato

2.3.Az intézmény tevékenységei:

1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
2. nappali rendszer(i iskolai oktatas
3. also tagozat, fels6 tagozat

Lonyay Menyhert Altalanos Iskola
Tiszabezdédi Tagintézménye
4624 Tiszabezdéd. Kossuth ar 1
Tel./Fax: 45, 440-412
OM: 033503
e-mail: iskola.riszabezded @gmail.com
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4. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
zavarral kiizdok)

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségli nevelés-oktatas)
integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa

9. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

10. egész napos oktatas-nevelés

11. tanuldszoba

12. szakkor, felzarkoztatas, tehetséggondozas

13. iskolai rendezvények

N

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. A miikodés rendje, a gyermekeknek, tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas
rendje:

3.1.Az intézmény miikodési rendje

3.1.1.A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 szeptember 1-t61 BM
rendelet (mindenkori tanév rendjérdl) altal meghatarozott idopontig tart. A tanév altalanos rend;jérél a
mivelddési és kozoktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével.

3.1.2.A tanév rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

* a nevel6testiileti értekezletek idopontjai,

o az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idopontjat,

* a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* a vizsgak (osztalyozo-, javito-) rendjét,

* a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
* a bemutato orak és foglalkozasok rend;jét,

* a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elso sziildi értekezleten pedig
a sziilokkel.
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3.1.3.Az intézmény nyitvatartasa:

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:
7 oratol 19:00 ordig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon (hivatalos oktatési- nevelési id6szak):
8" oratol 16" ordig tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az
intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva, mely egyeztett a Kisvardai Tankertileti
Kozponttal, mint fenntartdval.

3.1.4.A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben (KRETA)).

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8% oratol 16%-ig tart. Indokolt
esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8% drakor kezd6dik, 0. 6ra nem tarthato.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak
(hospitalas, oéralatogatas). Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az igazgato-helyettesek
tehetnek. A tanitasi orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

3.1.5.Az o6rakozi sziinetek rendje:

Az 6rakozi szlinetek id6tartama 5-10-15-20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi szlinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idotartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szellztetni kell.

A dupla orak az igazgato-helyettes engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de a
pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

3.1.6.Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat
vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi
id6 elott €s utan a tanuldk feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak
el. Reggel 07:00-t0l az iigyeleti rend megkezdéséig, valamint délutdn 16:00-tol 18:00-ig sziikség esetén
— szll6i kérésre- NOKS dolgozd, illetve pedagogus feliigyeli a tanulot.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az iligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott munkakdzosség vezetdk a felelosok. Az tigyeletre beosztott vagy az
ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza mely a nevel6i
irodaban van elhelyezve.
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3.2Az intézmény felelés vezetodje:

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatd - helyettes, valamint a
tagintézmény -igazgatd kozremiikodésével latja el. Az igazgatd, a vezetd beosztast, valamint felelds
beosztast dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A kozoktatasi intézmény képvisel6je a megbizott igazgatd, az intézmény felelds vezetdje.

A kozoktatési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, az észszerii
¢s takarékos gazdéalkodasért, részben gyakorolja a munkdltatéi jogokat és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet — €s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az igazgatodt helyettesitheti tavolléte esetén:

- azigazgato-helyettesek,
- tagintézmény-igazgatod

3.2.1 Az igazgatoi megbizas feltételei 401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet 5§; 25§-27§; :

- az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdr betdltéséhez sziikséges,
a (Rendelet) 2. mellékletben meghatarozott szakképzettség,

- akdznevelési igazgatoképzés teljesitése,

- legaldbb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkozo draaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat,

- anevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallod, hatarozatlan idore,
teljes munkaidére szolo kinevezés vagy a megbizassal egyidejlileg pedagodgus-
munkakdrben torténd, hatarozatlan idore teljes munkaidére szolo kinevezes teljestil.

- 2026. janudr 1. napjatol 0j igazgatdi kinevezést az kaphat, aki a pedagodgus-
tovabbképzés  rendszerérél sz0lo  rendeletben  meghatirozott = koznevelési
igazgatoképzést vagy a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet szerinti
intézményvezetdi ismeretek pedagdgus-szakvizsgat teljesitette.

3.2.1.1 Egyéb rendelkezések

A masodik ciklusra torténd igazgatoi megbizas esetében 2023. évi LII. torvény 37 (1) szerint: Nyilvanos
palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd, allami fenntartasi kdznevelési intézmény esetén az igazgato
javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgatoi megbizas
nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevel6testiilet egyetért.

- Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megel6zben a palyazat kiirasa kotelezo.”

- Nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal a
neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.


https://njt.hu/jogszabaly/2011-204-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2015-87-20-22

13

3.2.1.2 Véleményez6 neveldtestiileti értekezlet a masodik ciklusra torténo igazgatoi
megbizas esetén

- A nevelGtestiilet a véleményezés lebonyolitdsdhoz elndkbdl és 2 tagbol alld bizottsdgot
(6sszesen 3 £6) — Elokészitd Bizottsag- valaszt.

El6készité Bizottsag feladata:

- A nevel6testiileti értekezlet idopontjanak kijeldlése, meghivok kikiildése. Szavazdlapok
elkészitése.

- NevelGtestiileti iilés lebonyolitasa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan.

- A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni. Az iilésrdl jegyzokonyvet (jelenléti iv) kell
vezetni.

A nevelotestiileti értekezlet:

- Hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

- Azigazgatonak lehetdséget kell biztositani, hogy ismételt megbizasaval kapcsolatban
nevelOtestiileti dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

- A neveldtestiilet véleményét titkos szavazassal hozza meg.

- A szavazatszamlalas modja nyilt vagy titkos.

3.2.2 A nevelési és oktatasi intézmény igazgatéjanak feladatkorébe tartozik:
e aneveldtestiilet vezetése
e anevel6-oktatdo munka tervezése, vezetése

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa

o Sziil6i Szervezettel, a munkavédelmi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozgalommal vald
egylittmiikodés

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezése

3.2.3. Az igazgato / tagintézmény- igazgatd/ kozvetlen munkatarsai:

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az
igazgato kozvetlen munkatérsai:

e igazgaté-helyettesek
e tagintézmény-igazgatod
o iskolatitkarok

Az igazgato-helyettesek megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval a Kisvardai
Tankeriileti Kézpont igazgatoja adja. Igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat.
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A tagintézmény-igazgatd megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a Kisvardai
Tankertileti K&zpont igazgatdja adja. Tagintézmény-igazgatd megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat.

A tagintézmény-igazgatd, igazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az iskolatitkar munkakore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza. Az igazgatd
koézvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.4.Az igazgato feladat - és hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje. A nevelbtestiilet €lén, vele szorosan egyiittmiikodve
pedagogiai vezetési feladatokat lat el. Az iskola didkdnkormanyzati, valamint a sziiléi szervezetek
bevonasaval gondoskodik a jogszabalyokban, az iskolai munkatervben, illetve a felettes szervek altal
meghatarozott feladatok végrehajtasardl. Képviseli az iskolat barmely forumon. Az igazgat6 hataskore
kiterjed az iskola miikodésével, dolgozok munkaviszonyaval és a tanuldk tanuldi jogviszonyaval
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kdzosségének, vagy
mas szervnek a hataskorébe.

Hataskorébe tartozik:
o Az iskola neveld-oktatd munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa.
e A dolgozok alkalmazésaval kapcsolatos iigyek intézése

o Tantargyfelosztas, orarend, éves munkaterv, beszamolok elkészitése, statisztikai adatok
szolgaltatasa, az iskolai élet megszervezése, tankonyvrendelés.

o Ellendrzi az iskola {igyviteli munkajat.

o A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket elokésziti, a dontések végrehajtasat, ellendrzését
megszervezi.

e A tanitasi orak és egyéb foglakozasok ellendrzésekor tapasztalatairdl feljegyzést készit.
Az iskola igazgatdja véleményezési és egyetértési jogkort gyakorol, valamint el6terjesztést tesz:
e adolgozdk kinevezésében, munkaviszony megsziintetésben
o fegyelmi feleldsségre vonasban
e adolgozdk kitlintetésre valo felterjesztésében
e atanuldk felmentése ligyében
e akoltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaban
e atanuldcsoportok, beosztasaban, a tanulok azokba vald felvételérdl
e vizsga és vizsgahalasztas engedélyezésében

e cgyes tantargyak gyakorlati része aloli felmentésben
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3.2.5 tagintézmény - igazgato és igazgato-helyettesek jogkore és felelossége:

A tagintézmény-igazgato €s igazgato-helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd-helyettesek munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletében taldlhato.

A tagintézmény-igazgato és igazgatd-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato
feladatkorokre, ezen tilmenden személyes felel6sséggel tartoznak az igazgatdnak. A tagintézmény-
igazgat6 és igazgatd-helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére
¢s pedagogiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

3.2.6.A vezet6k intézményben valé tartézkodasa:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait.
Az ligyeletes vezeto akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki
az uigyeleti feladatokat ellatd személyt.

3.2.7. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa:

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei, koziil egyikiiknek, a tagintézmény- igazgatéjanak vagy
megbizottjanak az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink
szamara szervezett iskolai rendszer(i tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 8:00 és 16:00 ora kodzott az intézményben tartdozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és
id6tartamban latjak el.

3.3 A pedagogusok és a nevel6-oktato munkat segitok kozosségei:

3.3.1 Koznevelési foglalkoztatottak

Koznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a koznevelési
dolgozo.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo: a pedagogus és a nevelést és oktatast kdzvetleniil
segitd, pedagogiai asszisztens, iskolatitkar munkakort betolté személy.

Koznevelési dolgozo: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozo nevelést-oktatast
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalo és a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki,
kisegité munkakorben foglalkoztatott munkavallalo,

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet) hatdrozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete
foglalkozik.

3.3.2.A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az igazgatd allapitia meg. A koznevelési foglalkoztatottak
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munkakori leirasait a vezetohelyettesek (igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd) készitik el, és az
igazgato hagyja jova. Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozonak €s tanulonak az
intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézményben tlizvédelmi féeldado tartja, didkok esetében a megbizott pedagogus.

A vezetOhelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembe vételéve - a
napi munkarend 0Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és a koznevelési foglalkoztatottak
szabadsaganak kiadasara.

3.3.3.A pedagégusok munkarendje:

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezo 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettesek
allapitjak meg az igazgatod jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezet6-helyettes
engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellato pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén - lehetoség
szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tandri szobaiban, vagy a szertarakban kell
tartani. A rendkiviili tAvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott
45 perccel jelezni kell az intézmény vezetd-helyettesének.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja - a vezetd-helyettes és a szakmai
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni
a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

3.3.4. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa:

Az intézmény pedagdégusai — a junius honap kivételével — heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. (2011. évi CXC tv;
2023. évi LIL. tv.)

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo
eloirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén elo lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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Junius honapban a pedagogusok heti munkaidd-keretben dolgoznak. A munkaid6 keret napi bent
tartozkodasa munkanapokon: 8% -14% kzott.

3.3.5. A pedagiogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelo foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezo draszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd kotelezd oraval le nem kotott részében ellatott feladatokra.

3.3.5.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok:
a) a tanitdsi szakorak, gyakorlo orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) egyéni tanrendiiek felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Eldkészité és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. (KRETA). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.3.5.2. A koznevelési intézményben foglalkoztatott az alabbi feladatok ellatasaval
megbizott- pedagogus szamara a nevelés-oktatassal lekotott munkaido terhére kell
elrendelni

a) heti egy ora idétartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két 6ra id6tartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenységet,

c) heti két 6ra idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel 0sszefiiggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén 0sszesen legfeljebb heti négy orat,
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e) * az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy, 10bb tevékenység ellatasa esetén dsszesen
legfeljebb heti ketto ora idotartamban

ea) a gyakornok mentoralasat,

eb) nem gyakorlo kdznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat, illetve

ec) a teljesitményértékeléesi fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagogusmentoralast.

3.3.5.3. A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbdzeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitisa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeltetéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kozremiikodeés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

srer
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3.3.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok:

3.3.6.1 Pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevélnek kell elfogadni a pedagogia szakos eldadai,
a nevel6tanari, konduktori, konduktor-tanitoi, valamint a konduktor (tanitd) (tfanité szakirannyal), a
konduktor tanito specializacioval) és a konduktor (6vodapedagdgus) (ovodai, iskolai vagy pedagogiai
rehabilitacio specializacioval) szakképzettséget tanusito felséfoku iskolai oklevelet.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgato-
helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

3.3.6.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 07:20 6raig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. Keresdképtelenség esetén a hianyzé pedagodgus
koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatd-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.!

3.3.6.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy a vezetd-helyettesektdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltér tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-helyettes
engedélyezi.

3.3.6.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

3.3.6.5 A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgato-
helyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

3.3.6.6 A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értéekelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldre haladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

3.3.6.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd orakbal,
elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktatdé munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol
all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idopontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany
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felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idotartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie (32
ora).

A munkaidé nyilvantartist a KRETA rendszerbél nyomtatott formadokumentum fedi le. Ennek
ellendrzése igazgato-helyettes feladata.

3.3.7 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakari leirasukat az igazgato
¢s a vezetd-helyettesek kozosen készitik el. A tdrvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd, technikai
dolgozok (takaritok, karbantartok) esetében az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
igazgato-helyettesek allapitjak meg - az igazgato jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak
napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes
ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot/vezetd-helyetteseket.

3.3.8Az alkalmazotti kozosségek jogai:

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és munkaviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelsséggel
egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.3.9.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formdi: killonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gyiilések stb.
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Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idGpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiillonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gyiilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly el6irja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3.10.A nevelotestiilet:

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben a kdzoktatasi intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

3.3.11.A nevelétestiilet feladata és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program 1étrehozasa és egységes megvalositasa -
ezaltal a tanulok magas szinvonaltl nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelGtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben.
A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
* a pedagogiai program elfogadasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

* a tanév munkatervének jovahagyéasa,

* atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

* a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

* az igazgatdi programok szakmai véleményezése,

* tovabbképzési program elfogadasarol,

* a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
* a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

s A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre, az
iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként €és mdédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
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megbizasabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ véleményezésére ¢€s a hazirend elfogadasara.

3.3.12.A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezletek egy
részEt az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok -
diakonkorményzat stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo
iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

* tanévnyito értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* dszi nevelési értekezlet,

* tavaszi nevelési értekezlet,

* félévzaro értekezlet,

* tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada és az intézmény
vezetdje vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

3.3.13.A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyzOokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

3.4.A tanulok kozosségei

3.4.1.Az osztalykozosségek és tanulécsoportok:

Az azonos évfolyamra jard és azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykézosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykdzosség élén
pedagbgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgaté ¢és a munkakdzosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult - az osztalykozosségben
tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
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3.4.2. A tanulék munkarendje:

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az igazgatd elOterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre
nézve kotelezo.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

4.1.Az intézményben folyé belsé ellen6rzésre vonatkozo szabalyok:

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

o szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsé és
kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1.

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

e az ellen6rzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
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1. Az ellenorzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzoé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit teljesiteni;
e a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

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

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

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

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; a hianyossagok
megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
Igazgato:
o cllenoOrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o cllendrzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagdgiaimunkajat;
o cllenorzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere €s miikddése felett.
Igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato:

o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato és iigyviteli munkajat, ennek
soran kiiléndsen:

o aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

o apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

o apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

o apedagdgusok nevelo-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

o a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
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o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi és a
miszaki szabalyok betartasat, ennek soran kiilonosen:

o az intézmény mukddéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

o avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
o aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

e folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozéd pedagdgusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

¢ a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
¢ a nevelO és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

4.2. A pedagogiai nevel6 és oktato munka belsé ellendrzésének rendje:
A pedagoégiai (nevel6 és oktat6) munka belso ellenorzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) miikodését,

o segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatoésag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkaveégzésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamua adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgato-helyettesek,
e tagintézmény-igazgato,

o munkakdzosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belso ellendrzése soran:
¢ a pedagdgusok munkafegyelme.
e a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e a nevel§-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga,
e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
¢ a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon:

az oOrara torténo0 elGzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o azdraeredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése. A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.

O O O O

e a tandran kiviili nevelomunka, az osztalyféndki munka eredményei, a kozdsségformalas.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési - oktatasi intézménnyel:

5.1 Belépés és benntartozkodas rendje:

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, ill. idegenek belépését az iskoladr/titkarsag ellendrzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartézkodhatnak.

A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartdzkodas varhato idétartamat. A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok
érkezésérdl az iskoladr/titkarsag értesiti a vendéglatot.

Tanév elején az igazgato az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, fogadodrak és egyéb
olyan alkalmak (ballagés, igazgat6i fogadoora stb.) idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az
épiiletben tartozkodhatnak.

Idegen érkezése esetén az iskoladr/iskolatitkar értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv
visszajelzése esetén engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épiiletbe. Tandran a pedagogus
ebben a helyzetben nem zavarhato.

5.2 A sziil6k belépésének és benntartézkodasanak rendje:

Az iskoldban szervezett pedagodgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz koétddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

* az intézmény zavartalan miikodését, a nevelé-oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket

*  atanulok védelmét

*  az intézményi vagyon megdvasat.
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A sziil0 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartdzkodhat.

A tanitas kezdete elott gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez aldl az els6
osztalyok 2 hetes "beszoktatasi ideje".

Az utolso tanitasi 6ra utan a varakozo felnottek az iskola épiiletébe nem léphetnek be.
A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ligyeket az alabb felsorolt idépontokban intézhetik:
- adminisztracio:
a. hétfotol csiitortokig: 8 - 12 ordig
b. pénteken: 9 - 12 oraig;
- iskolavezetés: hétfotol péntekig: 8 — 12 oraig

A gyermek fejlédésérol, tanulmanyi eldmenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen megtartott
sziiloi értekezleteken tajékozodhat.

Sziiloi értekezletek ideje: szeptember, november (palyavalasztasi sziildi értekezlet), februar
(szlikség esetén rendkiviili sziil6i értekezlet is tarthato).

Mas esetben csak a neveldvel el6zetesen egyeztetett idoben (tanitasi oran kiviil) kérhet és kaphat
tajékoztatast gyermeke feldl.

Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket el6készito, segitd vagy azokon kdzremiikodo, résztvevo
sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak.

6. A nevelési - oktatasi intézmény tagintézménnyel valo kapcsolattartasa:

Az altalanos iskola tagintézménye kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-igazgatd — jelen
esetben a tiszabezdédi tagintézmény vezetéje - fogja Ossze. Az iskolai kozosségek tevékenységének
koordinaciojaért az iskola vezetdje — jelen esetben a tuzséri székhelyiskola igazgatoja felel (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A kapcsolattartas rendszeres formdi

e akiilonbozo értekezletek,
e forumok,

e iskolagytilések,

e nyilt napok,

e tanacskozasok,

o fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozo részét a tagintézményben hirdetményként ki kell
fiiggeszteni.
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7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

7.1 A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartisa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezeti megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrol irasban emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az dltaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

7.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

Az iskolako6zosség:

Az iskolakozosséget az iskolai alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok alkotjak.

Az alkalmazotti kozosség:

Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbol
tevddik Ossze.

Az intézmény dolgozdit az intézmény igazgatdja alkalmazza, munkaltatoi jogat a tankeriileti igazgatd
gyakorolja.

Munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a 2011. évi CXC. tv., az ehhez kapcsolddo rendeletek (20/2012. EMMI
rend.) rogzitik.

A tanulok kozosségei:
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok 0sszessége alkotja.
7.3 Kapcsolattartas az osztalykozosségekkel:

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

7.4 A mindennapi testedzés, a sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas
rendje:

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola:
e részt vesz a tanoran kiviili testnevelési €s sportfoglalkozasok szervezésében
o cllendriz, beszamoltat (félévenként)

e az alaptevékenységet megvalositdo foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
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ingyenesen biztositja

e azalaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit lehetoségeihez
mérten allja

A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a délutani foglalkozasok orarendjében kell
meghatarozni. Az intézmény vezetdje, vagy annak képviseldje a sportkor vezetdségének hivatalbol
tagja.
7.5 Kapcsolattartas a nevelok és a tanulok kozott:
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e az osztalykdzosségek a problémak megoldasara a DOK révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatni kell.

7.6 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgatd kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras

meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

c) az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgato
szamara nem tartott fenn;

f) a kozbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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8. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje-az igazgatoi feladatok ellatasa biztositott legyen az intézményben
amig tanulo az intézményben tartozkodik

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a tagintézményben — biztositjuk, hogy az alatt
az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, az
igazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja €s helyettesei (tovabbiakban egyiitt: vezetd) koziil
legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1€tszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatoi feladatok a)
pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti ¢s miitkodési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak

a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért.

(2) Az helyettesit személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a neveldtestiilet
korében a helyben szokasos modon.

Az igazgatdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a vezetd-helyettesi
tisztség betoltetlensége esetén, az intézmény belsé szabalyzataban kijelolt személy (ligyrendi helyettes),
ennek hianyaban az illetékes tankeriileti igazgatd altal megbizott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkez6 helyettesiti.

A vezetok helyettesitési rendje:
Az igazgato helyettesitése:

A tavollévo igazgatot helyettesitik a mindenkori igazgato-helyettesek. Ha az igazgatd-helyettesek is
akadalyoztatva vannak a vezet6i feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat a munkakdzosségek
vezetdi latjak el.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

9. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje:

9.1 Sziil6i szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi kozosséget hozhatnak létre. A sziilék kozossége dont sajat szervezeti €s
miikddési rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol. A Sziiléi Szervezet tagjai az osztalyok sziil6i kdzossége altal valasztott 2 — 2 £6.

9.2. A Sziil6i Szervezet jogkore:

A sziil6i szervezet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az ligyek, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogat
atruhazza.

A sziil6i szervezet részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
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Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

*  jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor;

*  ahazirend elfogadésakor.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai program elfogadasa
eldott.

A sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonos tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény irdnyitasat, a vezetd
személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
A sziiloi kozosség dontési joga:
1. megvalasztja sajat tisztségviseloit
2. kialakitja sajat miitkodési rend;jét
3. az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
A sziildi kozosség véleményezési joga:

1. A miikddési szabalyzatban a sziiloket is érint0 rendelkezéseiben;

2. A hazirend megallapitasaiban;

3. A sziil6ket anyagiakban is érint6 ligyekben;

4. Aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
5. Pedagogiai Programot illetéen

6. A Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
A sziildi kozosség egyetértesi joga:
1. SZMSZ elfogadasakor
2. Hazirend elfogadasakor
3. Pedagogiai Program elfogadasakor

A sziil6i kozosséggel valé kapcesolattartas:

Egy osztaly tanuldinak sziiléi kozosségével a gyermekkdzosséget vezetd osztalytanito, illetve
osztalyfonok kézvetlen kapcsolatot tart. A sziilok kozosségének az intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziil6k k6zossége vezetdi vagy a valasztott elndk irasban juttatja el
az intézmény vezetdségéhez.

A szllok kozossége osztalyképviseldit az igazgatd a munkatervben régzitett idépontban, tanévenként
legalabb egyszer hivja Ossze, és tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziilok k6zossége véleményét és javaslatait.
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A Sziil6i Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval €s tanévenként egyszer beszamol a
neveldtestiiletnek a sziiloi kdzosség tevékenységérol.

9.3.Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott:
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
*  azigazgato
- iskolai sziil6i értekezleten
- alkalmanként
*  az osztalyfénokok
- az osztalysziil6i értekezleten
tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
*  sziil6i értekezletek
*  fogado orak
*  nyilt napok
*  csaladlatogatas
A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg kozolhetik az iskola

vezetdjével.

10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas:

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel €és cégekkel.

Intézményiink kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében,
ennek érdekében egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Az iskolat a kiilsd
kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd a vezetoi
feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot az alabbi szervekkel:

*  Fenntartd: Kisvardai Tankeriileti Kozpont (szoban és irasban)
- Azintézmény vezet6jének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

- A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, igazgatdi értekezletek
soran.

- Az intézményben folyod oktatas-nevelés megszervezése és feliigyelete a KTK
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feladata.
A miukddtetd: Kisvardai Tankeriileti Kozpont (szoban és irdsban)

- Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

- Azéves munkaterv elkésziilte eldtt egyezteti a havi tervek iitemezésének id6pontjat
¢s tartalmat.

Az egyhéazkozség képviseldivel (szoban és irdsban)
- Az intézmény vezetdje szoban &s irasban egyeztet az egyhazkozség tagjaival.

A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, intézményekkel (szoban és
irasban)

- Szakmai tovabbképzések, bemutatoorak szervezése, megtekintése alkalmabol.
A Gyermekjoléti Szolgalattal (szoban €s irasban)

- Az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

- Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

- A Gyermekjoléti Szolgalat segiti a szocialis és gyermekvédelmi informdciok,
kiadvanyok eljuttatdsdt az iskoldba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati
lehetéségek stb.)

- Aziskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett tanulok aktudlis statuszat
minden tanév végén egyezteti.

- Aziskola vezetoje biztositja a gyermekvédelmi felelds szamara a munkak6zosségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo6 részvételt.

Az Oktatasi Hivatallal (irasban)

- Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, versenyek
stb.

Az iskolat timogato Lonyay Menyhért Altalanos Iskolaért Alapitvany kuratériumi iilés
Az iskola kdzelében levo ovodak — latogatas, megbeszélések
Altalanos iskolak és kozépiskolak — versenyek, nyilt napok

Tertileti gimnaziumok, szakgimnaziumok, szakkdzépiskolak, miivészeti iskoldk — nyilt
napok

Ko6zmiivelddési intézmények — szabadidés programok
Ifjusagi szervezetek — versenyek, kdzos programok
Pedagogiai szakszolgalat

Csaladsegit6 szolgalat
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* Egyéb szervezetek (renddrség, katasztrofavédelem, polgarérség)

*

Iskola egészségligyi szolgéalat — rendszeres orvosi és fogorvosi ellatas, védondi halozat

* Jéarasi Hivatal, Jarasi Gyamhivatal
* Nonprofit szervezetekkel
* A tanulok sziileivel, valamint a telepiilésen é16 maganemberekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, a tagintézmény-igazgato és
az igazgatd-helyettesek a feleldsek.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok:

11.1 A hagyomanyapolas célja:

A valahova tartozas tudatat, a k6zdsségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok kozvetitik.
A hagyomany kozosségteremtd €s megorzo erd, amely bizonyos allanddsagot €s folytonossagot teremt
az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a felelosoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo szinvonalas felkészités
¢és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a
pedagogusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozoé rendezvények
a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

11.2. Unnepélyek:
Intézményi, osztalyszintii iinnepély:

e Oktober 6-a, az aradi vértantik napja
o Oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduloja
e  Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja,

Az osztalyfonoki munkakozosség dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott
rendezvények, alkalmak:

- Mikulas

- Advent

- NoOnap

- Husvét

- Anyéak napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

- Tanévnyit6 tinnepély,
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- Tanévzar6 iinnepély,

- Ballagasi tinnepély,

- Karacsonyi linnepély,

- Farsangi bal,

- Gyermeknap

- Lonyay - napok

- Kolcsey - hét

- Madarak ¢és fak napja

- Viz vilagnapja

- Fenntarthatosagi témahét

- Digitalis témahét
11.3. A hagyomanyapolas kiilséségei:
Az iskolai iinnepélyeken kotelez6 viselet

Az intézmény lnnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhdban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi egyenruha:
- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
- fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.
Tarsadalmi és egyéb kozségi felkérésre a gyermekek szerepelhetnek a kdzség rendezvényein.

Az linnepélyek elokészitéséért és lebonyolitdsaért a nevelGtestiilet minden tagja felelds.

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében, valamint a
nevelotestiillet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések:

12.1 Az intézmény nevelétestiilete:

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betlté munkavallaloja, valamint a neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyeb fels6fokt végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolecsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagoégusok munkajuk tAmogatasara
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lehetdség szerint, egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az
iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben, a laptopokat a pedagdégusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a
pedagobgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban toérténd hasznalatakor.

12.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei:
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztilyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek ¢és utasitidsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelétestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanito pedagogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaré értekezletre
kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés
altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelOtestiilet. Ha a nevel6testiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja,
akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kdzosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

12.3 A nevelotestiilet szakmai munkako6zosségei:

A Koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zdsségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagbdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
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munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsod
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
idotartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben 7 munkak6zosség mikodik: alsos (2), felsds (2),
modszertani, valamint egyenld esély biztositdsa és mérés értékelés.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott.
A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenyseégérol, 6sszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a
tanév végi értékelo értekezlet elott a munkak6zosség munkdjarol.

12.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében 1ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatojaval. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetoket félévi gyakorisaggal beszamoltatja a munkakzosség munkajaval kapcsolatosan.

e A munkakdzosség a tanévre sz6ldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios iranyok
megvalasztasaban alkotdé modon részt vesznek, véleményt mondanak.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

o Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik és értékelik.
e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagoégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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12.5 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Téajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét kéri, akkor ez szamara nem kdotelezo.

13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A tanulok, gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében a Tankertiileti Kozpont
megallapodast kot az iskolaorvosi feladatok ellatdsara vonatkozoan az arra megbizast kapo orvossal. Az
iskolaorvos biztositja az intézmény részére a védonoi szolgalat ellatasat.

A megallapodésnak biztositania kell:

* A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileten:
*  orvosi szlirések:
- belgydgyaszati vizsgalataz 1., 3., 5., 7. évfolyamok tanuldinak
- oltas a 6., 8. évfolyam tanuldinak
veédondi sziirések:

- testsulymérés, magassagmérés, latasélesség, mozgasszervek vizsgalata,
vérnyomasmérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente 1
alkalommal

- szinlatas, hallasvizsgalat az 1., 3., 5., 7. évfolyamok tanuldinak

- golyvasziirés az 5., 7. évfolyam tanuldinak

A sziir6vizsgélatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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Az iskolaorvos, valamint a védéndi szolgalat minden év szeptember 15-ig elkésziti éves munkatervét,
mely az Intézményi Munkaterv részét képezi.

14.Intézményi védo, 0vo eloirasok, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend:

Az intézmény minden dolgozojanak kdotelessége, hogy adott esetben felhivja a tanulok figyelmét a
tantermekben taldlhatd haszndlati targyak, eszk6zok, hangszerek, taneszk6zok biztonsagos hasznalatara,
bizonyos tevékenységek balesetveszélyes voltara, illetve a balesetmegeldzés érdekében meggatolja a
balesetveszélyes tevékenység tovabbi folytatdsat. A pedagdgus nem hagyhatja egyediil a tanulot a
tanteremben bekapcsolt allapotu elektromos késziilékkel. Az intézményben tartdzkod6 tanuldk
feliigyeletének ellatasarol nyitvatartasi idében az igazgato vagy az igazgatd-helyettesek gondoskodnak.

Az iskolaban a takaritoszertar, kazanhaz ajtajat tanitasi ido alatt mindig zarva kell tartani. A tantermet

hasznélat utan mindig be kell zarni. A tanulé gyakorlas céljabol csak pedagdgus engedélyével
tartozkodhat a szaktanteremben. A pedagogus koteles azonnal jelezni az intézmény vezetdjének, ha
barmilyen rendellenességet, veszélyt, vészhelyzetet tapasztal.

Az intézmény teriiletén tortént baleset esetén a pedagogus koteles elsésegélynyujtasban részesiteni a
tanulot, illetve, ha sziikségesnek érzi, értesiteni az igazgatdt, a mentdszolgalatot és a tanulo sziileit. A
balesetrdl az e célra kdzpontilag eldallitott és forgalmazott nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A Dbaleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat a targyhdt kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, tovabba 4t kell adni a tanuldnak, illetdleg a sziillének. A jegyzOkdnyv fennmarado
példanyat az iskolanak meg kell 6riznie. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell, és el kell kiildeni a
jegyzokonyv egy példanyat a fenntartonak. Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges
ovintézkedést a hasonld balesetek elkeriilése érdekében.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

o Iskolai foglalkozas, tanitas latogatasa csak eldzetes vezet6i engedéllyel lehetséges.

o A technikai dolgozdknak a torvény altal eldirt, munkakorében sziikséges orvosi vizsgalatot el
kell végeztetni.

e Evente egyszer biztonsagi szemlét kell tartani. A tapasztalatokat, a sziikséges javitasokat
jegyzOékonyvben kell rogziteni.

e Balesetbiztositas- CIG Pannénia Eletbiztosité Nyrt; Groupama Biztosito Zrt;

14.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

Az intézmény minden dolgozodja a tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, melyet az
intézmény tiizvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi
Szabalyzat és Tiizriadoé Terv rendelkezéseit.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat Munkavédelmi Szabalyzat
szabalyozza.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelék a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iligyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartdsforméakat. Az osztidlyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni
kell:

= az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
= a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

= arendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott

o Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott

e Rendkiviili események utan

e Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill. tanéran, vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba (KRETA e-Napl6) be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottdk a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, fizika kémia, technika, szamitastechnika)
baleset-megeldzési feladatait a Hazirend mellékletét képezd Szabélyzatok tartalmazzak.

Az iskola vezetGje és az igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzik.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlizriado Terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

14.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
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e a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t
értesitenie kell,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és 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 tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon, illetve internetes portalon nyilvan kell
tartani.

* A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i k6zosség részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgélasaban.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

A Rendoérkapitanysag, a Tlzoltosag értesitése mellett meg kell kezdeni az intézmény épiiletének
szervezett, pedagdgusok iranyitasaval torténd kiiiritését. Az épiiletben tartdozkodo személyek csak
azokat a személyes targyakat vihetik magukkal, amelyek nem akadalyoztatjadk az intézmény gyors
elhagyasaban. Az iskola vezet6je gondoskodik a fenntarto értesitésérol. A tarsadalmi tulajdon védelme
az egészkozosség kotelessége. Idegen személyek az intézmény teriiletén csak engedéllyel €s ellendrzés
mellett tartozkodhatnak.

A nevelGtestiilet - a tanulok és a sziilok kozremiikddésével - torekedjen a meglévd eszkozok,
felszerelések gondozasara, karbantartasara. Kiilonosen fontos, hogy az eszkozok, berendezések
karbantartasa rendszeres és folyamatos legyen.

Az intézmény dolgozdja altal okozott kar megtéritésérdl kiilon jogszabalyok intézkednek. A
tlizvédelemre nagy gondot kell forditani az intézmény egész teriiletén. A tiizvédelmi elbirasokat az
iskola dolgozoival ¢és tanuldival ismertetni kell. Az intézmény teriiletére allatot bevinni, illet6leg ott
allatot tartani tilos! Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil:
*  atermészeti katasztrofa
* atlz
* arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles
azt azonnal k6zdlni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot

e amikodtetot

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentGket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja

Tiz esetén a tiizet észlel személynek:

1) értesitenie kell a tlizoltokat (105)

2) tlizjelzést kell adni (szaggatott rovid csengetéssel, kolompszdval)
3) abejovo gazvezetéket le kell zarni

4) akdzponti fékapcesoloval aramtalanitani kell

5) az épiilet gyors, szakszerl kiliritésérél gondoskodni kell

6) az épiilet kiiiritését at kell vizsgalni

Bombariad6 esetén a bombariadot vevd személynek:

1) értesitenie kell a renddrséget (107)

2) riadojelzést kell adni (szaggatott rovid csengetéssel, kolompszoval)
3) abejovo gazvezetéket el kell zarni

4) akozponti fokapcsoloval aramtalanitani kell

5) az épiilet gyors és szakszer(i kiiiritésérdl az eldirt menekiilési utvonal betartasaval
gondoskodni kell

6) az éplilet kitiritését at kell vizsgalni
7) az elmaradt tanitasi 6rakat 1 honapon beliil potolni kell

Mentdk (104)
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tliz- és
bombariado tervben talalhato kiliritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagdgusok a feleldsek.

A veszé€lyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

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

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

o A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelonek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
(a felel6s dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsésegélynyujtas megszervezeésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag, tiizszerészek) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy az altala
kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
o aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akdzmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl
e az ¢épililetben tartdzkodo személyek 1étszamarol

e az épiilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.
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16. A tajékoztatas rendje, formaja, az intézményi dokumentumok, valamint
a pedagogiai program nyilvanossaga:
16.1 A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai:

A tanulokat az iskola €letérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola vezetdje,
a diakonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

o Az iskola igazgatoja legalabb évente egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén,

¢ a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkdnkormanyzat vezetdségének iilésén
¢s a didkonkormanyzat falinjsagjan keresztiil,

e az osztalyféndkok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
tajékoztatni kell szoban €s irasban, valamint elektronikus formaban.

A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseloik utjdn kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel, a sziiloi szervezettel.

16.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
e aPedagodgiai Program

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a Hazirend

e az éves munkaterv az elso tanitasi napon, illetve osztalyfondki orakon keriilnek ismertetésre.

Ezen szabalyzok felkeriilnek az iskolai Honlapra, KIR Kozétételi Lista feliiletre, valamint a KRETA
rendszerbe.

A Hazirendet az iskolaba belép6 11j tanulok megkapjak.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanul6 szamara hozzaférhetoek. Ezek egy-egy
példanya megtalalhato:

e aziskola igazgatdjanal

e atagintézményben

e iskola titkarsagan

e aziskola irattaraban

e a Kisvardai Tankeriileti K6zpontban

e az Oktatasi Hivatal intézményi kozzétételi listajan

A tajékoztatas, megismerés rendje:
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A tanulok sziilei az iskolai dokumentumokat:

e aPedagodgiai Programot

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

e a Hazirendet

e az éves munkatervet sziildi értekezleteken, fogaddorakon ismerhetik meg.

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6do sziil6 szamara
megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaférhetosége:

e aPedagodgiai Program

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e aHazirend

e az éves munkaterv

16.3 A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként kett, a munkatervben rogzitett
idéponta rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol.

Az intézmény Pedagodgiai Programjat az osztalyfonok ismerteti sziil6i értekezleten. A program roviditett
valtozata megtalalhato a tanari szobaban és az iskolatitkari irodaban.

Az 1. osztalyos tanuldk sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagdgiai Programot.

Rendkiviili sziiloi értekezletet:

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfénok és a sziiloi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilék
szamara.

Az intézmény sziil6i fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesO tanuld sziil6jét az
osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran
kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagogussal.

Fogadoorakon a Pedagogiai Program roviditett valtozata a sziilok rendelkezésére all.
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16.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje:

frasban értesitjiik a tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérol.
Téajékoztatjuk a sziildket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges, aktudlis
informaciokrol is.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége a KRETA naploba torténik, valamint a KRETA értesitési
rendszerén keresztiil.

Az osztalyféndk indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl, magatartasarol és
szorgalmarol a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges értékelés soran.

1. Az iskola a tanév rendjérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott idépontig
tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jard tanulokat a kozépfoku iskolai felvételi eljaras
rendjérol.

2. Az iskola a tanév rendjérdl szold6 miniszteri rendeletben meghatarozott idépontig
tajékoztatja a hetedik évfolyamra jard tanuldk sziileit arrdl, hogy gyermekiik
iskolaztatasaval kapcsolatos kérdésben a sziiloknek kozosen kell dontenitik, valamint
arrol, hogy ha az iskolavalasztassal kapcsolatban a sziilok, vagy a sziil6 és a gyermek
kozott vita van, annak eldontése a gydmhatosdg hataskorébe tartozik, és gyermekiik
felvételi lapjait az altalanos iskoldnak a gyamhatdsagi dontés szerint kell tovabbitania.

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteté eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai:

17.1 Fegyelmi intézkedések:

A szabalyozas a Pedagdgiai Programban részletesen le van fektetve.

17.2 A fegyelmi eljaras rendje:

Tanuloval szemben inditott fegyelmi esetén a tanuld fegyelmi és kartéritési felelossége, a nevelési-
oktatasi intézmény kartéritési feleléssége. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.
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Tankoteles tanuloval szemben a fentiekben emlitett bekezdés e) —f) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés nem alkalmazhat6. A fentiekben emlitett bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola vezetdjével
megallapodott. A mar emlitett bekezdés c) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo
¢életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi
biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be
kell szerezni. A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskora tanulo
sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését, eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A tdrgyalasra a tanulot és a
kiskort tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziilg, illetéleg mas megbizott is képviselheti.
A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziilé vagy a megbizott ismételt,
szabalyszer(i értesités ellenére sem jelent meg. A tanulo, kiskora tanuld esetén a tanuld vagy a sziilé
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni. A tanuléval szemben
ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg. Végrehajtani csak jogerds
fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg. Nem
indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés ota hdrom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel (az inditvany
elutasitasaval), a hatarid6 a jogerOs hatarozat kozlésétdl szamit.

17.3 A fegyelmi eljaras szabalyai:

17.3.1 A fegyelmi targyalas

1. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével értesiteni
kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild vagy a meghatalmazott ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Téjékoztatni kell a tanulét arrdl, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a
sziil6 és meghatalmazott képviseldjik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

2. A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé és a képviseldjik, az ligyre
vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

3. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

4. Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, a targyalast a nevelGtestiilet altal
megbizott személy vezeti.

17.3.2A bizonyitas

1. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas,
a szemle és a szakértéi vélemény.
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2. A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a

kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen, illetve a tanuld
mellett szol.

17.3.3 A fegyelmi hatarozat

1.A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell

a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha az {igy bonyolultsaga vagy méas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést,

vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom honapndl hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette
el, nem bizonyithato.

. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanuldnak,

kiskort tanul6 esetén a sziildjének és meghatalmazott képviseldjiiknek, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat
szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat,
felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6d bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat meghozatalanak napjat,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha az els6 fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

17.3.4 Az eljarast megindito kérelem

1.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilé nyujthat be eljarast megindito
kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

17.3.5 A kizaras

L.

2.

A fegyelmi {igy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozoja tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, illetleg az tigyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a sziil6 is

bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatoja, vezetdje,
egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja dont.
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4. A fegyelmi eljarasban a kiskori tanul¢ sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziilgje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti.

5. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjiik kéri.

17.3.6 Javaslatok:

Intézményiink szervezeti és mikodési szabalyzata — 6sszhangban a Kéznevelési torvény eldirasaival —
az alabbiakat allapitja meg: ,,A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek  gyakorlasat (a  jogszabalyban eldirtak  kivételével) atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre.” Hazirendiink csupan annyit rogzit, hogy a fegyelmi eljarast a Knt. vonatkozo
szakaszai alapjan kell lefolytatni. A fegyelmi eljaras szabalyait a jogszabalyok pontosan rdgzitik,
azonban néhany — egyébként 1ényeges — kérdésben helyi dontési lehetdséget biztosit. Ezek az alabbiak:

1) Ki kezdeményezze a fegyelmi eljaras inditasat? Javasoljuk, hogy azt — bejelentés alapjan — barki
kezdeményezhesse. Az intézmény vezetdje dontse el a bejelentés alapjan, hogy kéri-e a nevelotestiilettol
az eljaras meginditasat, vagy sem.

2) A fegyelmi eljaras meginditasarol csak a nevelGtestiilet donthet. Javasoljuk, hogy ez ugy torténjen,
hogy az intézmény vezetdje kdrozvényt kiild a neveldknek, akik donthetnek az inditas ellen vagy mellett.
Akkor induljon meg az eljaras, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb 75%-a a meginditas mellett dont.

3) Javasoljuk, hogy alkohol, kabitdszer fogyasztasa, lopas, szandékos rongalds, sériiléssel jaro
tettlegesség, valamint a felndttekkel (elsdsorban iskolai dolgozokkal, kiilondsen a neveldkkel) szembeni
kirivo tiszteletlenség, durva megnyilvanulds, utasitds megtagaddsa esetén minden esetben
induljon fegyelmi eljaras.

4) A fegyelmi eljarast lefolytathatja és a fegyelmi dontést meghozhatja a nevel6testiilet (mint
testiilet). Ez esetben a fegyelmi targyalast is a nevelOtestiilet Osszehivasaval és jelenlétében kell
megtartani €s a dontést kollektiv modon kell meghozni. Ez minden fegyelmi eljards esetében
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat jelenti, ami allaspontom szerint kdriilményes. Javasoljuk, hogy a
fegyelmi jogkorét a neveldtestiilet ruhdzza at egy allando bizottsagra. E bizottsag a munkakozosség-
vezetokbodl, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldsbél, a DOK vezetéjébél, valamint az igazgatd-
helyettesi feladatokat is ellato kollégabdl alljon. A fegyelmi eljarast (elokésziiletek, targyalas, lezaras)
az igazgatd vezesse, iranyitsa.

17.4 Eljarasrend a neveldtestiilet dontése alapjan-diak:

A nevel6testiilet dontése alapjan olyan bejelentést, melynek fegyelmi eljaras meginditasa lehet a
kovetkezménye, barki tehet. A bejelentést kovetGen az igazgatd, tartdés tavollétében az igazgatod-
helyettesi feladatokkal megbizott munkatars kérheti a nevelGtestiilet véleményét a fegyelmi eljaras
meginditasarol. Az eljaras akkor indithatd meg, ha a nevelbtestiilet tantargyfelosztasban szerepeld
tagjainak legalabb a haromnegyede egyetért azzal. A fegyelmi eljarast allando bizottsag folytatja le.
Ennek tagjai a munkakozdsségek vezetdi, a gyermekvédelmi felelds, a didkdnkorményzat képviseldje,
az igazgato-helyettesi feladatokat is ellatd munkatdrs és az igazgatd. A bizottsdg a jogszabalyokban
rogzitett eljaras szerint folytatja le az eljarast és hozza meg dontését.
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18. Elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

o A kdznevelési intézmény kdteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az intézményben
rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 41.-
43.§-ai valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

o Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek:

» A pedagogust és a nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segité munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomaést. E
kotelezettség hatdrido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a sziil6 irdsban felmentést adott. A titoktartasi kitelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a
gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

» A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

» A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi, valamint
egészségiigyi célbol adhatok ki.

» Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziild beleegyezése nem sziikséges.

» Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak
megfeleld mértékben és célhoz kotdtten lehet nyilvanossagra hozni.

» Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja, akadalyoztatisa esetén, az 4altala
meghatalmazottak jogosultak.

» Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

19. Elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag a Lonyay Menyhért Altalanos Iskola
4623 Tuzsér, Lonyay Ut 1. intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

= az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
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= a KIR kozzétételi lista
= orszagos mérések eredményei
= baleseti jegyz6konyvek

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Elektronikus naplé:

Az Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-Napld) az iskola 4ltal {izemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épiil6 olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik
az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplo haszndlatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony
végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiilk a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliillete Web-alap,
hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathato
bongészéprogram sziikséges.

Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelezGen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat.

20. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

Igazgato részére meghatdarozott Az dtadott feladat- és hatdskor
feladat- és hatdaskorok uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, adatkezeléssel Osszefiiggé feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- KIR-rendszer kezelése - felsds igazgato-helyettes
- iskolai tanul6 nyilvantart6-rendszer kezelése - iskolatitkar
- KIFIR-rendszer kezelése - felsds igazgato-helyettes
- elektronikus tanuloi napi jelenléti nyilvantartas - iskolatitkar
- iﬁ:ztziss,ejegyzékényvek elkészitése, levelezés (elektronikus is) | iskolatitkér
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése - alsos igazgatd-helyettes

b) a tanulo veszélyeztetettséggel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorék

- egyenld esély biztositasa mk.

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak &sszeallitasa vozetd




- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalaséért,

egyenld esély biztositasa mk.
vezetd

¢c) a munkaidé nyilvantartassal 6&sszefiiggé feladatok  koziil
dtadott feladat- és hatdaskorok

- jelenléti iv vezetésének ellenérzése

alsos igazgato-helyettes

- tavollétek nyilvantartasa

iskolatitkar

- szabadsagok nyilvantartasa

iskolatitkar

d) gazdasaggal Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok eldkészitése

e) azoktatas megszervezésével osszefiiggo feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, drarend, vizsgarend készitése

igazgatd-helyettesek, mérés-
értékelés mk. vezetd

- helyettesi feladatok intézése

igazgatd-helyettesek

- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége

alsos, felsos igazgatd-helyettes

f) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggo feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdaskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal 0Osszefliggd
feladatok

tankonyvfelel6s(6k)
konyvtaros tanitd

- tartos tankonyvek

konyvtaros tanitd

g) a pedagogus és didkigazolvanyokkal &sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal,
selejtezéssel, megsemmisitéssel dsszefiiggd feladatok

iskolatitkar

- pedagdgusigazolvany igényléssel, adminisztracioval, nyilvan-
tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel 0sszefliggd feladat

iskolatitkar

Tagintézmény-igazgaté részére:

- a tagintézményekben a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontést

tagigazgato

- a tagintézmény tantargyfelosztasanak 0sszeallitasat.

tagigazgato

- a tagintézményekben az Orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a

tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérelmekkel tagigazgato
kapcsolatos dontések jogat
- a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai tagigazgatd

szakmai ellenOrzésben, mindsitésben vald vezet6i feladatok.

a munkavégzés ellenérzése

tagigazgato

a tagintézmény keretgazdalkodasaval kapcsolatos operativ
iigyek intézése

tagigazgato

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat

tagigazgato

taniigyi dokumentumok / naplok, szakkdri naplok,
bizonyitvanyok,  torzslapok,  bizonyitvany = masodlatok,
iskolalatogatasi bizonyitvanyok, tovéabbtanulasi lapok stb./
alairdsa

tagigazgato

a tagintézmény operativ miikddésével kapcsolatos ligyek
intézése.

tagigazgato

statisztikai adatszolgaltatas, intézményi statisztikai adatok
elkészitése

tagigazgato

- KIRA kezelése

tagigazgato

52



53

- palyavalasztassal kapcsolatos ligyintézés - tagigazgatd

- palyazatokkal kapcsolatos iigyintézés - tagigazgato

Igazgaté-helyettesek részére:

- az intézmény mindennapi miikddésével kapcsolatos azonnali

intézkedéseket igényl ligyek - igazgato-helyettesek

- helyettesitések beosztasa - igazgato-helyettesek

- nyilvantartasok vezetése, naplok ellenérzése, az adatok . ,
Y - ap ’ - igazgato-helyettesek

ellenérzése
- pedagdgiai munka ellendrzése - igazgato-helyettesek
- mérések eldkészitése, lebonyolitasa - igazgato-helyettes
- tovabbképzés szervezése, lebonyolitasa - igazgato-helyettes

- statisztikai adatszolgaltatas, intézményi statisztikai adatok - igazgato-helyettesck

elkészitése
- elektronikus naplé kezelése, vezetése, ellendrzése - igazgato-helyettes
- KIRA kezelése - alsos igazgatd-helyettes
- palyavalasztassal kapcsolatos iligyintézés - felsds igazgato-helyettes

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel | - igazgato-helyettesek
kapcsolatos dontés jogat

Munkakozosség-vezetok részére:

- a munkako6zdsség szakmai munkajanak iranyitasa, oralatogatas | - munkakozosség-vezetok
- szakmai tovabbképzések szervezése - munkakozosség-vezetok
- a tagintézmények kozotti bemutatd orak szervezése - munkakozosség-vezetok
- tanulmanyi versenyek szervezése - munkakozosség-vezetok

21. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei:

21.1 A tanoran kiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozosség, a sziildi
szervezetek, tovabba a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kivili foglalkozasait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 10-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni igényfelmérd lapon keresztil a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tandran
kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd-helyettes rogziti az iskola heti tanoran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egylitt.

21.2 Szakkorok, tehetséggondozas

A kiilonboz0 szakkdroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden inditja
az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot (KRETA
e-Napld) kell vezetni. A szakkor vezetbje felelés a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas
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titkkr6zodhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az
iskola koltségvetése lehetdség szerint biztositja.

21.3 Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok. Iskolank
lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiillonbozo sportagi (labdarugas, atlétika stb.) foglalkozasokon és
versenyeken vald részvételre.

21.4 A konyvtar

Az iskola kdnyvtara évente meghatarozott délutani nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok
rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a
konyvtar SZMSZ-e, hasznalati rendje intézkedik.

21.5 Felzarkoztato, fejleszté foglalkozasok (korrepetalasok)

A felzarkoztatas, fejlesztés, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Mindezeket az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A
fejlesztések szakember segitségével és iranyitasaval torténnek, meghatarozott idében és rendben.

21.6 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok:

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok szervezhet6k minden olyan esetben, ami a tanulok
felkésziiltségének, tudasanak gyarapitasat szolgalja. Ezekben az esetekben figyelembe kell venni a
tanulok napi/heti terhelhet6ségét. Ilyen foglalkozasok szervezéséhez minden esetben ki kell kérni a
sziilok véleményét, hozzajarulasat, valamint az igazgatd engedélyét.

21.6. A gyermek, a tanuld testi és lelki egészségének védelmével kapcsolatos
feladatokban kozremiikodékre vonatkozo szabalyok

A kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi €s szellemi
egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozés tartdsara jogosult szervezetekrol, személyekrol
és az altaluk tartand6é programokrol nyilvantartast vezetd szerv a Nemzeti Népegészségiigyi
és Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK).

A program nyilvantartasba vételének feltétele:

a) a program a gyermeknek, tanulonak az Alaptdrvény XVI. cikk (1) bekezdésében
meghatarozott alapvetd jogait, testi, értelmi, szellemi és erkolcsi fejlodését nem veszélyezteti,
b) a program megfelel a célcsoport életkori sajatossagainak,

c) a program idObeosztasa, litemezése alkalmazkodik a célcsoport igényeihez,

d) a program illeszkedik a Nat-ban és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban rogzitett
célokhoz, valamint

e) a programban alkalmazott modszerek, tartalmak és technikak megfeleld hatékonysaggal
segitik a célcsoporthoz tartozokat az életkori sajatossagoknak megfeleld ismeretanyag
elsajatitasaban.

Ha a program tulajdonosa szervezet, akkor az el6z6 bekezdésben foglalt feltételeknek
megfeleld programot, akkor lehet nyilvantartasba venni, amennyiben a szervezet mint a
program tulajdonosa ¢és a program kéznevelési intézményben torténd megvaldsitasaban
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kozremikodo személy vallalja, hogy a program keretében, a gyermekekkel, tanuldkkal mint
kozvetleniil kapcsolatba keriild személy

a) a programmal célzott koznevelési intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek, tanulok
¢letkori célcsoportjaban folytatott foglalkozas targya szerinti tevékenység tekintetében
legalabb 3 éves igazolt szakmai tapasztalattal rendelkezik, és

b) a szervezettel

- munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, kézszolgalati jogviszonyban
vagy kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy

- megbizasi, vallalkozasi vagy egyhazi szolgalati jogviszonyban all, valamint vallalja és
nyilatkozik arrdl, hogy megfelel a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény 44/A.
§-aban foglalt feltételeknek, és az ezt igazolo hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyt a program
tulajdonosanak bemutatja.

21.6.1 Versenyek és bajnoksagok:

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis €s sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6 részvétele
kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato-helyettesek iranyitjak.

21.6.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszt6 kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - a pedagdgiai program
célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztalyok
kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az igazgat6-helyetteseknek.

A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit €s a
koltségkimélo megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilket az irdsos tdjékoztatd, e-Naplo
utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol.

21.6.3 A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport- és tudomanyos rendezvény - az
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilG, csoportos utazas esetén a
kiilfoldre utazasért felelGs csoport vezetdje az utazas elétt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban
nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, itvonalat,
a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket, valamint, ha
autobusszal torténd utazasrol van szo, abban az esetben a busz miszaki allapotara, a buszvezetdk
engedélyére vonatkozo dokumentaciot be kell mutatni.
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21.6.4 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi
idében torténo latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

21.6.4.1 Dijmentes vastiti, autébuszos utaztatas

Az orszagos muzeumok, valamint egyes nemzeti, torténelmi emlékhelyek, miiemlékek és
vallasturisztikai, tovabba egyéb kulturalis jelent6ségii helyszinek latogatasarol sz616 1215/2025.
(VL. 19.) Korm. hatarozat

1. A Kormany a nemzeti és egyetemes kulturalis 6rokség javainak megismerése érdekében

1.1. egyetért azzal, hogy az altalanos iskolak, kdzépfoku iskolak €s
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmények nappali
rendszeri iskolai oktatdsban részt vevd tanuloi a nevelési-oktatasi intézmény altal
szervezett és a személyszallitast biztosito tarsasag felé el6zetesen bejelentett
csoportos utazas keretében tanitasi a évben. A tanév rendjérdl sz616 miniszteri
rendelet szerinti 0szi, téli és tavaszi sziinet kivételével — tanitasi és — a latogatas
szombati napra torténd visszaigazoldsa esetén — szombati napokon 2.
kocsiosztialyon dijmentes vasuti utazas, valamint dijmentes autébuszos
személyszallitasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban egyiitt: kedvezmény). Ide nem
értve a vasuti utazas és az autobuszos személyszallitasi kozszolgaltatas esetén
esetlegesen felmeriil felarakat — igénybevételével latogathassak meg az 1.
melléklet szerinti helyszineket, azzal, hogy a kedvezmény sziikség szerint a
latogatasi napot megeldzo, illetve az azt kdvetd napon is igénybe vehetd;

21.6.5 Egyéb rendezvények

Az iskola tanulo6i kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

22. A diakonkormanyzat, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartasformaja, rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek:

Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal:

Az iskolaban miikodo didkkordket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjai koziil egy-egy képviselot
valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe. A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok
érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkorményzat latja el. Az iskolai diakonkorméanyzat
jogositvanyait az iskola vezet6sége adja meg. Gyakorlasdhoz az iskolavezetés véleményét ki kell kérnie.
Az iskolai didkdnkorméanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai
diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési szabalyzata szerint
alakitja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkdnkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelétestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

A diakonkormanyzat munkajarol az intézmény vezetdjét rendszeresen tajékoztatja.

A DOK egyetértési joga:
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1. SZMSZ elfogadasakor
2. Hazirend elfogadasakor
3. Pedagogia Program elfogadéasakor

A didkonkormanyzati gytilésen az iskola vezetdje és a didkonkormanyzati vezetd beszamolnak az el6z6
diakonkormanyzati gytlés ota eltelt iddszak munkdjarol, a tanulodi jogok helyzetérdl, érvényestilésérdl.
A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil
valaszt kell adnia. Rendkiviili didkénkormanyzati gyiilés is 0sszehivhatd, ha ezt a diadkonkormanyzat
vezetdi vagy az iskola vezetdje kezdeményezi. A didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges
feltételeket az igazgato biztositja.

23. A mindennapos testnevelés, az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
o cllendriz, beszamoltat (félévenként)

e az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja

e az alaptevékenységhez kapcsolédd versenyekre az utazas koltségeit lehetdségéhez
mérten allja
A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a délutani foglalkozasok orarendjében kell
meghatarozni.

Az intézmény vezetdje, vagy annak képviseldje a sportkdr vezetdéségének hivatalbol tagja.

Az iskolai sportkor miikodéséért az intézmény vezetdje felelOs.

23.1 A mindennapos testnevelés szervezése:

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz felmend rendszerben, az
orarendbe iktatva és osztalykeretben szerveziink. A tovabbi testnevelés orakat didkjaink szamara az
alabbi rendben biztositjuk:

o akiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszertlien sportold tanulok szamara a szakosztalyban torténd
sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benytjtasaval

o akotelezo testnevelési rakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuloink szamadra, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint
— a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot nem a kotelez6 orak keretébol oldjuk meg. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztdo didkok szamara a heti kétoras
foglalkozas kdotelezd.
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Diakjaink szamara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa érdekében a Zahonyi
Szakszolgalat segitségét vessziik igénybe.

24. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata, a tankonyvellatas
rendje:

1. Az iskolai tankonyvellatas

Ingyenes tankoényvellatasra jogosult 2017. szeptember 1-jét6l minden 1-8. évfolyamba jaro tanulo.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

e konyvtari tankonyvkdlcsonzéssel,
e az allami normativa felhasznalasaval teszi lehetové.

Az iskolai tankonyvellatasnak feladata a tankonyveket beszerzése és azok tanulok részére vald
eljuttatasa. Biztositani kell az iskolan beliili tankonyvellatas keretében azt, hogy az iskolaban hasznalt
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetok legyenek. A
tankonyvellatas feladatait az iskola igazgatoja altal kijelolt tankdnyvfelelds latja el.

2. A tankonyvfelelds megbizasa

A tankonyvfelelds feladatainak ellatasdval az iskolaigazgatd bizza meg. A feladatellatisban valo
kozremiikodés nevezett tankonyvfelelosnek munkakori feladata, a vele kotott irdsos megallapodasban
meghatarozott az ellatando feladatok kore.

3. Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa
A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni az aktualis helyi tanterv eldirasait.

A tankdnyvek kivalasztasa a pedagogus feladata. Ennek soran azonban a Nemzeti Kéznevelésrol szolo
torvény 63. § (1) /c bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint: a valasztast a szakmai
munkakdzosség véleménye alapjan kell megtennie.

Ennek érdekében a pedagdgus feladata:

o A tankdnyveket az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett, hivatalos tankonyvjegyzéken
szereplokbdl valasszon.

4. Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanulé joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben megfeleld tankonyvellatasban
részesiiljon. Iskolankban az ingyenes tankonyvellatds az iskolai konyvtaron keresztiil torténd
kolesonzéssel is megvalosul.

A konyvtarbol kolesonzott tankonyveket a tanulok az adott tanév végéig tarthatjak maguknal. Kivétel
az 1. és 2. évfolyam, mert valddi tartos tankdnyv hianyaban a tanulok a teljes tankonyvcsomagot
megtarthatjadk. A 3-8. évfolyamba jaro tanulo, illetve a kiskorl tanuld sziil6je azonban koteles a
kolcsonzott tankonyv  elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

6. A tankonyvek beszerzése
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Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankonyvfelel6s késziti el az iskolaban
tanit6 pedagogusokkal egyeztetve.

A tankonyvrendelés elkészitésének id6pontja minden év aprilis vége. A tankdnyvrendelés mddositasara
junius 30-ig van lehetdség.

A tankonyvcsomagok kiszallitdsarol a KELLO tankonyvrendelési feliiletén kap értesitést az iskola. A
megérkezett tankonyvek kiosztdsa a tanév elsd napjaiban a tankdnyvfelelds vezetésével osztalyonként
torténik. A potrendelések hatarideje szeptember 5.

e Tovabbi informaciokat, teenddket az iskolai tankonyvellatas helyi rendje dokumentum (SZMSZ
fiiggelék) tartalmazza.
e Valamint az “’Iskolai konyvtar SZMSZ” dokumentum, mint melléklet.

25. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni:

25.1 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje:

25.1.1 Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméert
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért
e atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldéi hazirendben megfogalmazott elGirasok
betartasaért.

A tanuldk az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak a megbizott pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalhatjak:
e aziskolaorvos, illetve védénd

e hittancsoportok a plébanos, illetve a hitoktatd vezetésével az igazgatd altal
meghatarozott rend szerint.

Part, politikai célu mozgalom, parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet az intézményben, a gyermek,
tanuld feliigyeleti idoben part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

25.1.2 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

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

A specialisan felszerelt szaktantermekben, (pl.: szamitastechnika-, természettudomanyos-, a
konyvtarban) — jol lathat6 helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, és az igazgat6 hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
— a szaktanterem tipusa, neve
— aterem feleldsének neve €és beosztasa
— a helyiségben tartozkodas rendje
— a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
— a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznalatahoz.
A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbodl
a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masi helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (pedagodgus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett. Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kdlcsdnbe szeretne venni egy
intézményi berendezést, felszerelést, eszkozt, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A
kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl €és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az irodéaba kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonzénél marad.

Karbantartas és kartérités:

A mikodtetd-karbantartd felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem €s mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zO0k karbantartasaért. Az
eszk6zok, berendezések hibajat koteles az ligyeletes neveld a karbantartd tudomasara hozni. A
hibés eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Ujbéli hasznalatbavételrol
a karbantarto t4jékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eloidézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az
osztalytanito, osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A karrendezés és annak adminisztracioja
az iskolatitkar és az osztalytanito, osztalyfénok feladata.

25.2 Bérbeadas

Az iskola helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja Kisvardai Tankeriileti Kézponttal egyeztetve.
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Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a miikddtetd joga és feleldssége. Bérbeadas
kizarolag a miikodteté engedélyével torténhet.

Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idOben ¢és
helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépo személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi
felelosséggel tartozik. A bérleti dijat a fenntart6, miikodtetd allapitja meg.

25.3 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység az Alapitd okiratban foglaltak alapjan torténhet, az iskola
értékrendjének megfelelden.

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak szol, és az
egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Reklamtevékenység csak az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az igazgatd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

25.4 A tanuléi jogviszony

25.4.1 A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni. A tanuloi
jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kdzoktatési torvény
szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuloi jogviszonybdl kovetkezd
jogokat és kotelességeket.

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

25.4.2 A tanuld tavolmaradasa és annak igazolasa
A hianyzas indokolasa:

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi orakon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint
az iskola hivatalos rendezvényein. A tankdtelezettség miatt a tanuloknak betegség miatti hianyzasukrol
orvosi igazolast kell hozniuk. JelentOs csaladi esemény miatt a tanul6 hianyzasarol tanévenként 4 tanitasi
napig (félévente 2 nap) sziiléi indokolast lehet az osztalyfonok altal kiadott sziildi igazoldsok lapon
bejegyezni. A hianyzas miatti tanulményi elmaradést potolni kell.

A tavolmaradasi engedély:

A sziil6 gyermeke szamara - elére tudott jelentds csaladi esemény miatt - irasban eldzetes tavolmaradasi
kérelmet irhat. Az engedély megadasarol tanévenként 6 napig (hazirendbe szabalyozott bontas alapjan
3-3 nap) az osztalyfondk, ezen tul az igazgatd dont a tanul6 tanulmanyi eldmenetele, magatartasa, addigi
mulasztasi alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulonak potolnia kell az osztalyfonok altal
megszabott hataridoig.

Az iskola teriilete tanitasi id6 alatt csak sziilovel/gondviseldvel igazgatoi és osztalyfonoki engedéllyel
hagyhato el.
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Az igazolt és igazolatlan hianyzasok:

A tanul6 tanitasi orardl valo késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba (e-Napld) jegyzi be.
A mulasztott 6rak heti Osszesitése utdn a hianyzasok sziil6i és orvosi (online) indokolasat az
osztalyfénok mérlegeli, és ennek fiiggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell
tekinteni, ha a tanul6 elézetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, amikor a tankoételezett gyermek tavolmaradasat nem igazoljak. Ha a
tankoteles tanulo egy tanitasi évben 10 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul, az iskola igazgatdja értesiti
a gyermek lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgélatot, illetve a sziildt. Az iskolai értesitésben
fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulo ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola 30
ora igazolatlan mulasztis utan jabb irasbeli jelzést kiild a sziilének, gyermekjoléti szolgalatnak és
jelzést kiild a Zahonyi Renddrkapitanysag felé is.

Amennyiben ez sem eredményes 50 6ra igazolatlan hianyzas utan az intézmény jelzést kiild a sziilonek,
gyermekjoléti szolgalatnak és a Zahonyi Jarasi Hivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztalyanak és értesitjiik
a Magyar Allamkincstar Csaladtamogatasi Osztalyat.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel
egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

25.5 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha:

a) egyéni tanrend alapjan az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a nevel6testiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt vizsgazik.

25.6 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugart teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos! A
nemdohanyzok védelmérdl szold térvényben meghatarozott: az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

25.7. A pedagoégusok teljesitményértékelésének szempontjai 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet

Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési id6szak els6 napjan legalabb Pedagogus L.
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakdrben, pedagogiai szakérté munkakdrben,
pedagogiai eléadd munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott.

Teljesitményértékelési idoszak:

Koznevelési intézményben- altalanos iskola 1-8. évfolyam- foglalkoztatott értékelendd
személy esetében a szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idoszak.

Az értékelend6 személy teljesitményértékelése:

Az értékeld vezetd az ertékelendo személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendo személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendo személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal,
hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozd eljaras szerint,
a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésObb a naptari

év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha az értékelendo személy teljesitményét az (1) bekezdés a) €s b) pontjdban foglalt idépontot
kovetden

a) létrejovo, legalabb 6 honapos iddre 1étesitett kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

b) a kinevezésben foglalt hatdrozott idé 6 honapon tili meghosszabbitasa vagy a jogviszony
hatarozatlan idejiivé torténd modositasa,

¢) megszlint tartos tavollét vagy

d) Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolas

miatt kell értékelni, a teljesitménycélokat az a)—d) pontban foglalt ok felmeriilésétdl szamitott
30 napon beliil, a teljesitményértékelési idészak hatralévo részére szoldan kell meghatarozni,

kivéve, ha a teljesitményértékelési iddszakbol a (4) bekezdés szerinti idOpontig kevesebb,
mint 90 nap van hatra.



25.7.1 A vezetdi megbizdssal nem rendelkezo értékelend6 személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhato pontszamok

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
1 Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok 8
betartasa
5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

25.7.2. A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezo neveld és oktato munkadt kézvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhato pontszamok

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A B C

1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam

2 1 Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, 20

eredményessége

3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10

5 4 Kommunikacio, egylittmiikodés 8

6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkitelezettség 10

7 6 Munkakorhoz kot6do tamogato, etikus magatartas

8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100
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A hét értékelési szempont az 1., 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd értékelés
alapjan, 0sszesen legfeljebb 76 pont.

25.7.3 Igazgato, féigazgaté, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezeto, tagintézményigazgato-helyettes,
intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési szempontjai és
az adhatoé pontszamok

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

A B C

1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezet6i kommunikacid €s iranyitas 10
6 5 Kiils6 kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
8 7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos
helyzetét tiikrozo értékelési szempont

9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

A teljesitményértékelés rendszere 2024.09.01-én 1épett hatalyba.

A folyamat részletes kidolgozasat kiilon szabalyzaban készitette el az intézmény, mely
tanévente feliilvizsgalatra Keriil, aktualizalandé a kotelez6 idopontok betartasaval, mely az
SZMSZ fiiggeléke.

25.7.3 AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

1. Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijeldlésével kezdddik.

2. A TER dokumentalasaban az e-KRETA rendszer nyfijt segitséget.

3. A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

4. Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de
legfeljebb vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-

ig, mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd

személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
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teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben (az e-KRETA informatikai feliiletén).

Iskolank tobb tagintézménnyel rendelkezd intézmény,¢s az értékelendd személyek
létszama is azt indokolja, hogy az igazgato a helyetteseit, a tagintézmények

igazgatoit értékeli a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint.

Tovabba a pedagogusok értékelésébe bevonasra keriilnek mindkét telelephelyen a

munkakozosség vezetok.

Azigazgatot/féigazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd
értékeli.

A pedagbgust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato
értékeli.

Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikddoket

vonhat be.

Azigazgat6 az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkajara ralatassal bird
munkakdzosség-vezeto(ke)t, igazgato-helyetteseket, tagintézmény-igazgatokat. A
munkak6zosség-vezetok esetében ez egy kiemelten fontos és egyuttal feleldsséggel
jaro uj feladatelem, amely eldsegiti példaul a rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal,
ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett hozzéjarul ahhoz, hogy a
munkakdzosség-vezetdi szerepkor valodi intézményi kdzépvezetdi szerepkorré
tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatok
osszegyujtése és attekintése alapjan elozetes értékelési javaslatot készit,
amelyet kozol az értékelendo személlyel, és az elozetes értékelési javaslatot

rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben,

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozo szempontok, az el6zetes
értékelési javaslat,amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan keril sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy
alkalommal, ahol a vezetdi és a pedagdgus sajat értekelésének ismeretében
megsziletik a végleges értékelés.

Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak

szamara fontos az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek
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szerint besorolja az értékelendo személyeket.

16. Az értékelendo6 személy az elozetes értékelési javaslat ismeretében 3
munkanapon beliil onértékelést készithet, amelyre az értékelé beszélgetés
soran ki kell térni.

17. Az értékeld vezeté6 a teljesitményértékelés lefolytatasat Kkovetéen, az
onértékelést is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és errol ot tajékoztatja. Ennek érdekében
a) a vezetoi megbizassal rendelkezo,

b) a pedagégus munkakorben foglalkoztatott,

¢) a pedagogiai szakért6 munkakorben, pedagéogiai eléadé munkakérben
foglalkoztatott, valamint

d) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott értékelendo
személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

18. Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatosan az értékelo
megbeszélést kovetden legfeljebb 5 munkanapon beliill észrevételt tehet,
amelyet a teljesitményértékeléshez csatolni kell.

19. A vezetdk és pedagdgusok értékelését janius 30-ig kell lebonyolitani.

Idorendi attekinto

augusztus 25-ig a teljesitményétékelés e tanévre sz0lo egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa, felvitel KRETA feliiletre.

08.26-ig a nevelotestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol.

08.30-ig a kozremikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kozremiikodésre.

08.31-ig a vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatarozasa.

08.31-ig az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat Kkihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékelokre és kozremiikodokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele.

09.01. a teljesitményértékelési idoszak kezd6é napja.

09.16-ig a kozremiikodo személyek (intézményi — vezet6k, munkako6zosség-vezetok)
megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan.

09.23-ig a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az e-
KRETA rendszerben.

09.30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezeto
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azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa.

25.8 Bizonyitvany masodlatok kiadasanak rendje

1. Bizonyitvany mésodlat kiadasa az ligyfél irasban benyujtott kérelmére torténik 3000
Ft téritési dij postai megfizetésének ellenében

2. A téritési dijrol kiallitott postai csekket az tigyfél befizetés utan leadja az iskola
titkarsagan, valamint az adatait (kérelmez0 neve, lakcime).

3. Az intézmény atadja ezen adatokat a Kisvardai Tankeriileti Kozpont ligyintézdje
részére elektronikusan, aki kiallitja a szdmlat amit tovabbit az iskola email cimére.

4. A téritési dij megfizetése €s az elkésziilt szamla megléte utan igazgatoi engedéllyel,
alairassal a bizonyitvany masodlat kiallitasra kertil a titkarsag részérol.

5. A kiallitott dokumentumot a szdmldval egyiitt az ligyfél személyesen veszi at, melyet
alairasaval igazol.

A folyamat zavartalan lebonyolitasa az iskolatitkar munkakori tevékenységéhez tartozik, mely
megjelenik munkakori leirasaban.

25.9 Munkara valé alkalmassagi vizsgalat kotelez6 elrendelésérdl
torvényi hattér:
4/2024. (XII. 23.) PM rendelete a munkara valé alkalmassagi vizsgalat kotelezo elrendelésérol

1. 4/2024. (XII. 23.) PM rendelete a munkara valé alkalmassagi vizsgalat kotelezo
elrendelésérdl dokumentum alapjan az intézményben a takaritd és karbantarto
foglalkoztatottak szamara kotelez6 az egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgalat.

2. A munkakori alkalmassagi vizsgalatot targyév szeptemberében kell elvégeztetni a fenntartdval
szerzddésben 1évo orvossal. Ennek irdnyitasa a titkarsag feladata.

25.10 Protokoll ajandékokkal kapcsolatban kévetendd eljaras
torvényi hattér:

477/2024. (XII. 31.) Korm. rendelete a protokoll ajandékokkal kapcsolatban kovetendd eljarasrol

25.11 Elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozo
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel valo
rendelkezési kotelezettség

torvényi hattér:

478/2024. (XII. 31.) Korm. rendelete :egyes okmanyok digitalizacioja

Pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény 20. § (7) bekezdés és 20. § (6)
és (7) bekezdésének és 160. § (10) bekezdés

Digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyudjtasanak egyes szabalyairol szolo 2023.
évi CIII. torvény
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A koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15. napjatol koteles Kormany altal
kotelezéen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozo
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel (a tovabbiakban:

Tarhely) rendelkezni. A kdznevelésben foglalkoztatott a biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval koteles kozolni. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 e kotelezettségét — ha torvény eltéréen nem
rendelkezik — a kinevezését kivetd 15 napon beliil koteles teljesiteni,

Személyi hatdlya: kizarolag tankeriileti kozponttal koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé személyekre terjed ki, a munkaviszonyban all6 koznevelési
dolgozokra nem alkalmazhatok.

Digitalis Allampolgar mobilalkalmazas (DAP mobilalkalmazis), vagy

az emelt szintii kétfaktoros azonositast biztosité hozzaférés, azaz Ugyfélkapu+.

A Tarhelyhez 2025. januar 15. napjatol kizarolag a fenti két azonositasi szolgaltatassal
lehet hozzaférni, ezért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagogus-
munkakorben és nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak szamara kotelezo azok valamelyikének hasznalata.

Tajékoztato:

00 Tajékoztatas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok részére magyar
allampolgar

0 Téajékoztatas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok részére kiilfoldi allampolgar
Kikiildend6 dokumentumok:

1 DAP letoltés_beallitas

2 DAP regisztracio KAB

3 DAP_regisztracié_online

4 Nyilatkozat Tarhely és elektronikus azonositasi szolgaltatas rendelkezésre allasarol

5 Ugyfélkapu+ szolgaltatas beallitasa

Az igazgato eredetpéldanyt kiild be a nyilatkozat esetében.

A Tarhely és elektronikus azonositasi szolgaltatas rendelkezésre allasarol szolo, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok altal kitoltott, alairt és a koznevelési
intézményekben atadott nyilatkozatokat a foglalkoztatottak személyi anyagaban kell
elhelyezni és megdrizni.

A tankertiiletnek be kell juttatni a tdjékoztatasrol atadas-atvételi jegyzékét, az elkésziilt
nyilvantartést.

e Felhasznalo: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
e Digitalis szolgaltatast biztosito szervezet: munkaltato
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Fenntart6 altal gyakorolt munkaltat6i jogok tekintetében a fenntartot kell érteni

ok FEGYELMI

eljarasa

torvényi hattér:

401-2023(VIIL.30.) kormanyrendelet-2025-01-01-

Puétv -2023. éviLIl tv.10 46.§- 65§

Aki ellen fegyelmi vagy biintetdeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatalya
alatt all:

1.

Nem kaphat illetményeldleget

2. Nem kaphat kamatmentes lakaskdlcsont

3.

Nem részesithetd krizistamogatasban

A FEGYELMI ELJARAS

A fegyelmi jogkor gyakorloja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével és a
havi illetmény megallapitasdval kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasdaval felruhazott
személy vagy testiilet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az eljards sordan képviselot vehet igénybe. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo képviseldjeként meghatalmazds utjan eljarhat
a hozzdtartozoja, a jogi képviseldje és az érdekképviseleti szerv.

Ha a Puétv. vagy e rendelet eltérden nem rendelkezik, a fegyelmi eljardas sordan a hataridok
szamitdsdra, a nyelvhaszndlatra, az iratok kézbesitésére és a kapcsolattartisra, a tanu
meghallgatdasara, a hatdarozat kijavitasara, kiegészitésére, valamint a szakérto eljardasdara az
dltalanos kozigazgatdsi rendtartdasrol sz0lo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.

A vizsgalobiztos a kijeldlésétdl szadmitott huszonkét munkanapon beliil koteles a
vizsgalatot lefolytatni. Ezen hatarid6t a vizsgaldbiztos inditvanyara a fegyelmi jogkor
gyakorlgja indokolt esetben, a tényallas tovabbi tisztazasa érdekében egy alkalommal
tiz munkanappal meghosszabbithatja.

A vizsgalobiztos koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
meghallgatni.

A meghallgatasrol a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot és képviseldjét
értesiteni kell. Az értesitést ugy kell kozdlni, hogy azt a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 és képviseldje a meghallgatast megeldzden legalabb 6t munkanappal
megkapjadk. Nem akadadlya a fegyelmi eljaras lefolytatdsanak, ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a meghallgatason a szabalyszertien k6zolt értesités
ellenére nem jelenik meg.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 meghallgatdsa tartos
akadalyoztatdsa miatt nem lehetséges, a kotelezettségszegés elkdvetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait vele irasban kell k6zolni, és 6t munkanapos
hataridd tizésével fel kell szolitani, hogy védekezését terjessze eld. Nem akadalya a
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fegyelmi eljaras lefolytatdsanak, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
védekezését hatariddben nem terjeszti eld.

5. A vizsgéaldbiztos a tényallas tisztazasa érdekében tanukat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

6. A vizsgalat soran a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kozolni kell a
kotelezettségszegés elkovetésével kapcesolatos megallapitasokat és azok bizonyitékait.
Lehetové kell tenni szamara, hogy azokra észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitést
javasolhasson, az {ligy iratait megtekinthesse.

7. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 meghallgatasarol, védekezésérol, a
lefolytatott bizonyitasrol, valamint arr6l, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 valamely eljarasi cselekményen nem jelenik meg, jegyzOkonyvet
kell késziteni, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és képviseldje
részére kézbesiteni kell.

A vizsgalobiztos a vizsgalat lezarasakor irasbeli jelentést (a tovabbiakban: jelentés) készit,
melyet a jegyzokonyvvel és az iigy irataival egyiitt a vizsgalat lezarasatol szamitott ot
munkanapon beliil megkiild a fegyelmi jogkor gyakorléja részére.

A jelentésnek tartalmaznia kell

1. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo terhére rott kotelezettségszegést,

2. avizsgalat soran feltart koriilményeket és a beszerzett bizonyitékokat,

3. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal a 110. § (6) és (7) bekezdése
szerint tett észrevételeit, védekezését,

4. javaslatot az eljaras megsziintetésére vagy a fegyelmi felelésség megéllapitasara,

5. fegyelmi feleldsség megéllapitdsara vonatkozd javaslat esetén a biintetés kiszabdsara
vonatkozé konkrét inditvanyt.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a jelentés kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil kijeloli
a fegyelmi tanacsot, és egyidejiileg megkiildi a jelentést a fegyelmi tanécs tagjainak, tovabba
az eljaras ald vont személynek és képviseldjének.

A fegyelmi tanacs elnoke a fegyelmi jogkor gyakorloja.

A fegyelmi tanacsban elndkként, tagként, valamint jegyzOkonyvvezetoként nem vehet részt
az ligyben vizsgalatot folytatott vizsgalobiztos, illetve annak hozzatartozoja,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hozzatartozdja,

akit a vizsgalat soran tantiként vagy szakértoként hallgattak meg, valamint
akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

b=

Ha a fegyelmi jogkor gyakorlojaval szemben all fenn a (2) bekezdés szerinti valamely kizarasi
ok, a fegyelmi tanacs elnokeként

1. tankeriileti kdzpont igazgatdja esetében az oktatasi kdzpont elndke mas tankertileti
kozpont vezetdjét,

2. nem tankeriileti kozpont altal fenntartott nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja
esetén a fenntartd azonos, vagy a fenntartdsaba tartozd mas nevelési-oktatasi
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intézményben vezetdi megbizassal rendelkez6 mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot jeldl ki a fegyelmi tanacs elndkének.

A fegyelmi tanacs a jelentés alapjan

a) az eljarast megsziinteti,
b) targyalas tartasa nélkiil megrovas fegyelmi biintetést szab ki, vagy
c) targyalast tart.

A fegyelmi tanacs az eljarast megsziinteti, ha

a) a fegyelmi eljaras id6tartama alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik, vagy azt megsziintetik,

b) a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridén tal inditottdk meg,

c) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a terhére rott fegyelmi vétséget nem
kovette el, vagy annak elkdvetése nem bizonyithato, vagy

d) lényeges eljarasi szabalysértés valosult meg.

A targyalas célja a tényallas tisztazasa. A targyalason a munkaltatot a vizsgéalobiztos képviseli.

A targyalast ugy kell kitlizni, hogy arr6l a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 és
képviseldje az értesitést a targyalas eldtt legaldbb 5 munkanappal korabban megkapjak.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 vagy képviseldje a targyaldson nem
jelenik meg, targyalast tartani csak akkor lehet, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot és képviseldjét szabalyszerlien értesitették. A targyaldst meg lehet tartani, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy képviseldje elézetesen bejelentette, hogy azon nem
kivan részt venni.

A fegyelmi tandcs a tényallas tisztdzasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be,
szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat.

A targyalasrol irasbeli jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi jogkor gyakorloja — a vizsgalobiztos javaslatara — a fegyelmi eljarast
felfiiggesztheti, ha

a. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 6nhibdjan kiviil védekezését
nem tudja eléterjeszteni, legfeljebb az akadaly megszlinéséig, vagy

b. a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult,
legfeljebb az eljards jogerds befejezéséig, feltéve, hogy ezen eljarasok
lefolytatasa nélkiil a tényallas nem tisztazhato.

Ha a felfiiggesztés indoka megsziinik, a vizsgalobiztos javaslatara a fegyelmi jogkor gyakorloja
haladéktalanul elrendeli az eljaras folytatasat.

A fegyelmi tanacs a jelentés kézhezvételét6l szamitott huszonkét munkanapon beliil zart
iilésen, szotobbséggel hataroz, dontését indokolt irasbeli hatarozatba foglalja.
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A zart lilésen a fegyelmi tanacs tagjai €s a jegyzOkonyvvezetd vehetnek részt.
A zart ilésrdl irasbeli jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell a
résztvevok nevét, a fegyelmi tanacs dontését €s a keltezést.
A fegyelmi tanacs a kovetkezd hatarozatokat hozhatja:

a. afegyelmieljarasta 117. § (2) bekezdésében foglalt esetekben megsziinteti,

b. a fegyelmi feleldsséget megéllapitja, és fegyelmi biintetést szab ki.
A hatarozatot a fegyelmi tanacs tagjai kézjegyiikkel latjak el.
A hatdrozatnak tartalmaznia kell a fegyelmi tandcs dontését és annak indokolasat,
ideértve a megallapitott tényallast, az annak alapjaul szolgaldé bizonyitékokat, a
fegyelmi biintetés kiszabésa soran figyelembe vett sulyosité és enyhitd koriilményeket,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all¢ altal inditvdnyozott bizonyitas
mell6zésének indokat.
A hatérozatot a fegyelmi jogkor gyakorldja haladéktalanul megkiildi
az eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, valamint
képviseldjének, valamint

b) ha a fegyelmi eljaras a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elndkének.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a fegyelmi eljaras torvény erejénél fogva tortént
megsziinésérol haladéktalanul értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot,
képviseldjét, a vizsgalobiztost, a fegyelmi tanacsot, valamint — ha a fegyelmi eljaras a Kar
kezdeményezésére indult — a Kart.

1.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval osszefiiggd koltségeket mindenki maga eldlegezi, és
— a bekezdésben foglalt kivétellel — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
munkaltatdja viseli.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo fegyelmi feleldsségét a fegyelmi
tanacs véglegesseé valt hatarozataval vagy a birosag jogerds itéletével megallapitotta, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo viseli az altala inditvanyozott eljarasi
cselekmények, valamint a részérdl igénybe vett jogi képviseld koltségeit.

A vizsgalobiztost és a fegyelmi tandcs tagjait kiilon dijazas nem illeti meg.

Lényeges eljarasi szabalysértésnek mindsiil, ha

a fegyelmi eljarast nem a fegyelmi jogkor gyakorloja rendelte el,

a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hatariddn tl inditottak meg,

az Osszeférhetetlenségi szabalyokat megsértették,

az eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo, valamint

képviseldje felé fennalld értesitési kotelezettséget megsértettek,

e. a fegyelmi hatarozat nem jel6li meg az elkdvetett konkrét kotelezettségszegést,
nem tartalmaz indokolast, vagy indokolasa nem tartalmazza a tényallast,

f. a vizsgélat soran nem kozolték az eljaras ald vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléval a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait, vagy nem tették lehetévé szdmara, hogy
azokra észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitast javasolhasson, az {igy iratait
megtekinthesse,

g. avizsgalatot hataridon beliil nem fejezték be,

h. afegyelmi tanacs a fegyelmi hatarozatot hataridén beliil nem hozta meg,

1. a fegyelmi tanacs elnokének, valamint tagjanak a jogkorét nem az arra jogosult

gyakorolta,

ac o
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j. afegyelmi tandcs nem zart iilésén hozta meg a hatarozatot.

25.13 Intézményellenérzésre vonatkozdé kilonds szabalyok

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban ¢és a munkatervében, valamint az el6zo
tanfelligyeleti szerinti intézkedési tervben foglaltakat.

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény igazgatdja legkésobb
az ellendrzési terv elkészitése évének november 30-dig feltolti a hivatal altal
miikddtetett informatikai tAmogatd rendszerbe

a) az ellendrzés évét megeldzo két tanév munkatervét és éves beszamolojat,

b) a legutobbi pedagogus-tovabbképzési intézményi programot, valamint

c) az intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét megel6z6 6t évben
lebonyolitott, az intézményre vonatkozdéan kotelezd orszagos mérések eredményeit,
kiértékelését, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutatdo dokumentumokat.

A szakértdi értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézményellendrzés lezarasat
kovetd negyvendt napon belill 6t évre sz616 intézkedési tervet készit, amelyben kijeloli
az intézmény pedagogiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési
tervet a nevelOtestiilet az intézményellendrzés szakértoi értékelésének EMMI r.147. §
(9) bekezdése szerinti rogzitésétdl szamitott hatvan napon beliil hagyja jova. Az
intézkedési tervet az intézmény igazgatdja kiildi meg a fenntarté szamara jovahagyasra.
A fenntart6 jovahagyasat kovetden az intézkedési tervet az érintett intézmény igazgatoja
haladéktalanul feltolti a hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogatd rendszerbe.

Ha az intézményellendrzést lefolytatd szakértd szerint hatdsagi ellendrzés keretén beliil
indokolt vizsgalni, hogy a koznevelési intézmény rendelkezésére allo eszkozok és
felszerelések megfelelnek-e a 2. mellékletben foglaltaknak és a hivatal honlapjan
kozzétett eszkozjegyzéknek, illetve elégségesek-e a pedagodgiai program
végrehajtasahoz, a szakérté indokolassal ellatott megallapitasit a szakértdi
értekelésében fel kell tiintetni. A szakértOi értékelés alapjan a hivatal felhivja az illetékes
hatdsagot hatosagi ellendrzés lefolytatasara.

Ha az intézményellendrzés szakértdi értékelésének eredménye 70% vagy az alatti, akkor
szaktanacsado kirendelésérdl a hivatal donthet.

Mellékletek:

1.

melléklet SZMSZ Munkakori leiras mintak

Lényay Menyhért Altalanos Iskola

Tuzsér Lonyay ut .

A SZAKTANAR -tanit6-MUNKAKORI LEIRASA

1. A koznevelési foglalkoztatott személyi adatai:

Neve:

Anyja neve:
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Sziiletési hely, id6:

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
Iskolai végzettsége

Koznevelési foglalkoztatott jogviszony kezdete:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa: tanito

Heti munkaideje: 40

Munkakor megnevezése: tanito

3. Ala- és folérendeltségi viszony:

- Kozvetlen felettese a munkak6zdsség vezetd, aki munkéjaval kapcsolatban
ellendrzési jogkorrel rendelkezik

- Els6 szamau felettesei az igazgat6 és igazgato-helyettesek, akik munkéjaval
kapcsolatban utasitési és ellendrzési jogkorrel rendelkeznek
A munkakér célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszéban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatisa a gyerekekkel. A tanulok —
¢letkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a kerettanterv kdvetelményeinek €s az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

4. Feladatai és felel6ssége:

A pedagogus betartja és tanuldival betartatja az intézményben elfogadott intézkedési
tervben foglalt higiénias szabalyokat.

A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért. Jogait €s kotelességeit
Jogat és kotelességeit az 2023.évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl 2.§ az iskola
SZMSZ-e, pedagodgiai programja €s helyi tanterve, valamint az intézmény mindenkori
munkaterve és ezek mellékletei és fliggelékei tartalmazzak.

- Egésznapos oktatdsu osztalyaban a tantargyakat a tanitotarsaval megosztva tanitja.

- Tandraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsara, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

- Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szédmara felzarkéztatd foglalkozasokat
szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén idében
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulo
képességének megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban és egyéb modon is megtehet.

- Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 litemben is — megszerezze a tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
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Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kovetkezo orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalddlatogatdsok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsdra, megismerteti veliik
az iskola hézirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulméanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valdo mozgéssal.

Tanoran kiviil szabadidds foglalkozasokat szervez.

A tanitdsi ordkon és tanordkon kiviili foglalkozdson kiilonds gondot fordit a tanulok
egytttmiikodeési készségeének, onadllosaganak €s ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Részt vesz a nevelGtestiilet dontésének meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken,
kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai tinnepélyekhez miisorok betanitasaval jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta a hazirendben, illetve az iigyeleti rendben meghatirozott idében koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok datadasdval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznélja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol
munkak6zdsségében.

Munkakozdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitasaban és végrehajtasaban.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalatidban
SzZervezi.

Kiemelt figyelmet fordit a kisebbséghez tartozd gyermekek segitésében, sziikség esetén
felzarkoztatasukban.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek képességeinek és
személyiségének fejlodeéséért.

Munkaidejérél munkaidd nyilvantartast vezet naprakészen, melyet vezetdi kérésre koteles
bemutatni, az igazgatd-helyettes nyomtatott forméaban leadni A kételezé 6raszaman tul
részt vesz az iskolai és kozségi rendezvényeken, szervezéseken, versenyeken. Az
intézményi munkatervben meghatarozott kiilon feladatokat elvégzi.



77

- Szakjanak, osztalybesorolasanak megfelelden részt vesz a helyi kompetenciamérés
elvégzésében, kiértékelésében, valamint az orszagos kompetenciamérésre vald tanuloi
felkészitésben, lebonyolitasban.

- Tanitdsi oOrdira és a tanéran kivili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien €s pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differenciélt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Hataskore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga vélaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosség vezetdjével is.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmikodik a gyermekvédelmi
feleldssel. Kiilonos gondot fordit a tanulok étkeztetésével kapcsolatos feladatok segitésére.

- Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat;
vezeti a Kréta elektronikus naplot; az osztalyra vonatkozdan adatokat szolgéltat a statisztika
elkészitéséhez

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — keérdésrdl tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz6l6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba. A munkatervben
meghatarozott idékdzonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziildket az
iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, részt vesz a tankonyvek kiosztasaban; meghatarozza
a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

- Szervez6 munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitdsdban, majd veliik
egytittmiikddve kapcsolja 6ssze az iskola €s a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkozo sziiloket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
megszervezesébe.

- A sziil6ket tdjékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, héazirendjérdl, az iskola
munkatervi feladatairol.

- Kapcsolatot tart a felsd tagozaton tanité neveldkkel. Az elsd osztalyba beosztott neveld az
o6vondkkel, lehetdség szerint kdzos programokat szervez ezekkel a szervezeti egységekkel.

Tuzsér,

munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalo
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Lényay Menyhért Altalanos Iskola

Tuzsér Lonyay utl.

A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

1. A koznevelési foglalkoztatott személyi adatai:
Neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
Iskolai végzettsége:

Koznevelési foglalkoztatott jogviszony kezdete:
A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

Heti munkaideje: 40

Munkakor megnevezése: tanar

3. Ala- és folérendeltségi viszony:

- Kozvetlen felettese a munkakdzosség vezetd, aki munkajaval kapcsolatban
ellendrzési jogkorrel rendelkezik

- Els6 szamu felettesei az igazgat6 ¢és igazgato-helyettesek, akik munkajaval
kapcsolatban utasitési és ellendrzési jogkorrel rendelkeznek

4. Feladatai és felelossége:

A pedagogus betartja és tanuldival betartatja az intézményben elfogadott intézkedési
tervben foglalt higiénias szabalyokat.

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Jogat és kotelességeit az 2023.¢évi LII. torvény a
pedagogusok 1 életpalydjardl 2.§ az iskola SZMSZ-e, pedagogiai programja és helyi tanterve,
valamint az intézmény mindenkori munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
és a taneszkozOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

- Tanitdsi oOrdira és a tanéran kivili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien €s pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differenciélt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

frasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a miikodési szabalyzatban
(hazirendben) meghatarozott idon beliil kijavitja. A dolgozatirds idépontjat a tanulokkal
elore kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozat eredményét
legkésobb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt a tanulokkal ismerteti.

A kotelez0 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliikk
egylitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempodban halad6 gyerekek
szamara felzarkéztato foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz. (Tanulmanyi
versenyre vald felkészités, tehetséggondozo szakkor, stb.)

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérol és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyéaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan potlékkal dijazva, ellatja az osztalyfonoki teenddket.
Beoszthat6 az étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés megbizasabol —
helyettesitést végez, az iskolavezetés megbizasabol egyéb munkakdrébdl adodo feladatokat
is ellat.

Tandéra eldtt és tandra kozott iligyeletet tart, beoszthaté a szorgalmi idén tuli
gyermekfeliigyeletbe is.

A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allando6 gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd U tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt a hazirendben meghatarozott idében koteles megjelenni az
iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok 4tadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Szaktargya tanitasaval egy 1doben minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagodgiai koncepcio, a pedagdgiai
programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkezetes fejlesztése. Figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa érdekében egyilittmiikodik az
osztalyfénokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Aktivan részt vesz az intézményi onértékelés munkdjanak miikodtetésében.

Onértékelést, tarsértékelést végez.

Munkaidejérél munkaidd nyilvantartast vezet naprakészen, melyet vezetdi kérésre koteles
bemutatni, az igazgato-helyettes részére nyomtatott formdban leadni. A kotelezd
oraszaman tul részt vesz az iskolai és kdzségi rendezvényeken, szervezéseken,
versenyeken. Az intézményi munkatervben meghatarozott kiilon feladatokat elvégzi.
Szakjanak, osztalybesorolasanak megfelelden részt vesz a helyi kompetenciamérés
elvégzésében, kiértékelésében, valamint az orszdgos kompetenciamérésre valo tanuloi
felkészitésben, lebonyolitasban.
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Hataskore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit (az éves draszamnak megfelelden).
Gondoskodik a tanulok folyamatos értékelésérdl, a pedagdgiai programban meghatarozott
megfeleld szamujeggyel értékeli a tanulok elémenetelét.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a
Kréta e-naplot oda a tanulok érdemjegyeit rendszeresen beirja, megirja a javito- és az
osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit Pontosan adminisztralja a tanuldk hidnyzésait.

A pedagogus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogaddordin. A sziildkkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztatja Oket a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.
Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozésédban; a
munkako6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadas, bemutatod foglalkozast tart.
Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolot készit a munkakozosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjén;

Tuzsér,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallald

Lényay Menyhért Altalanos Iskola

Tuzsér, Lonyay ut 1.

IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

1. A kdznevelési foglalkoztatott személyi adatai:

Neve: (sziiletési neve):

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:

2. Koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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Iskolai végzettsége: A koznevelési foglalkoztatott jogviszony kezdete:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa: igazgato6-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkakor megnevezése: igazgatd-helyettes

3. Ala- és folérendeltségi viszony:

- Els6 szamu felettese az igazgatd, aki munkajaval kapcsolatban utasitasi és ellendrzési
jogkorrel rendelkezik

A munkakér célja:

Az igazgaté munkdjanak segitése, az iskolavezetés szertedgaz6 feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa; az igazgat6 tavollétében annak helyettesitése.

Feladatai, feleldssége

Az igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskola
koncepcio6 kialakitasaban, a tervek elokészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében.

Munkéjaval €s magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai €let €s demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

- Részt vesz a pedagdgiai program kidolgozasaban, az igazgat6 altal javasolt munkarend
szerint irdnyitja az egyes részteriiletek kidolgozasat.

- Részt vesz az iskolai éves munkatervének elkészitésében és a pedagogiai munkarol
késziilt elemzések kidolgozasaban.

- Iranyitja, segiti, ellendrzi a munkakozdsséget és a beosztott nevelok munkajat.

- A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkajat, oraldtogatast végez az intézményi dnértékelés beosztasa alapjan, szakmai
tandcsadassal segiti az oktato-neveld munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi
a nevelOk adminisztracios tevékenységét a munkaterv megvaldsitasanak
dokumentélasaval. Tapasztalatairdl tajékoztatja az iskola igazgatdjat.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsuk gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Azigazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fent a hataskorébe tartozé dolgozokkal.
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Rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket, a munkatervben meghatarozott idodben
fogaddorat tart.

Részt vesz az IPR miikddtetésében, palyazat elkészitésében €s a palyazat elszamolasaban

Feladata a tanév eleji statisztikai adatok dsszegytijtése és rendszerezése. Részt vesz az
oktoberi statisztika, illetve egyéb az iskolat érintd statisztikai adat 6sszegytijtésében,
kiértékelésében, az adatok tovabbitasaban.

Részt vesz, szervezi és koordinalja a cigdny nemzetiségli oktatassal 0sszefiiggd
feladatokat.

Hataskore kierjed

A tanul6i munkaviszony igazolésa.
Masolatok hitelesitése.
Az irattar és értékek Orzésére szolgald lemezszekrénybe vald betekintés.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiség jogait érintd informacidk, a munkajuk soran
érintd informacidkat, a tudomasukra jutott adatokat a jogszabalyok szerint kezeli.

Munkak6zosségi munkatervek ellendrzése, a tanmenetek, osztalyfondki és foglalkozasi
tervek, szakkdri tervek jovahagyasa.

Az intézményben valo tartézkodasa az iskolai értekezletek és rendezvények idején, illetve
a munkabeosztas szerinti ligyeleti id6ben kotelezd.

Az igazgat6 kérésére irasbeli beszdmolot készit az 4ltala feliigyelt teriilet helyzetérol.
Az igazgato tartds tavollétében azt teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembevételével kozremiikodik
az iskola mitkoddképességének biztositasaval, a szakszerii, szinvonalas és takarékos
iizemelés megszervezeésébe.

Gondoskodik az iskolaépiiletek allaganak megdrzésérdl, a berendezések, felszerelések
biztonsagos tarolasarol, javitasarol.

Munkdjaban az iskolatitkér segiti a vezetdt.

Az intézmény vezetdjével konzultalva €s az iskolatitkarral egylittmitkddve elkésziti az
éves koltségvetés tervezetét és biztositja a jovahagyott terv felhasznalasat (versenyek).

Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat hataskor szerint (tilmunka, helyettesités).

Utalvanyozasi €s aléirasi joggal rendelkezik, amely teljes anyagi és ligyrendi feleldsséget
jelent.

Ellendrzi az iskolaépiiletek, tantermek, az udvar rendjét €s biztonsagat, és sziikség esetén
pedagbgiai vagy munkaltatdi intézkedéseket kezdeményez.

Ellendrzi, illetve ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
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Javaslatot tesz a munkaerd-gazdalkodasi terv kialakitasara.

Nyilvantarttatja a neveldk és technikai dolgozok munkabol valo tavolmaradésat,
szabadsagolasat az iskolatitkarral egyiittmtikodve.

Intézi a neveldk és mas dolgozok sziilési szabadsaggal, Gyes-el kapcsolatos tigyeit.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a szabadsag
idejére eso atlagbér kifizetésre kertiljon.

Kozremiikodik a dolgozok nyugdijazasaban.

Gondoskodik az intézmény bériigyeinek adminisztraciojarol, kinevezések, atsorolasok,
munkaviszony megsziintetések, valtozasjelentés elkészitése és bejelentése a MAK-hoz.

Az iskolatitkar akadalyoztatdasa esetén az igazgato-helyettes koteles a ,, Keresoképtelenség
eljarasrend szerint” - SZMSZ melléklete szerint eljarni az intézmény dolgozdinak
keresoképtelensége esetén.

A tavollétjelentés tabla tekintetében rendszeresen ellendrzi/kontrollalja az iskolatitkar
altal elkészitett kimutatdst (szabadsagigénylok/szabadsagnyilvantartdsok, a tappénzes
iratok és a tavollétjelentés tabla adatai egyezbéségének ellendrzése).

Iranyitja a munkavédelmi tevékenységet, a balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat és
a balesetek nyilvantartasat.

Elvégzi a tanari tovabbképzésekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat.

Az Intézményi Onértékelésben aktivan vesz részt. Delegaltként az egyes mindsitéseken,
segiti a gyakornokok, mindsiilok munkdjat, oralatogatasi tapasztalatait dokumentalja. Az
éves ellendrzési terv alapjan végzi ellendrzési munkajat. Az intézményi Onértékelés

crer

feliiletre.

A KIR, KRETA feliileteket naprakészen tartja, azokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket folyamatosan nyomon kdveti.

Az intézményi méréseket szervezi, lebonyolitasukat irdnyitja, az értékelésben részt vallal.
Ennek eredményérdl tajékoztatja a tantestiilet tagjait, az intézmény igazgatojat.

igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

igazgatd-helyettes
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Gyakorloorai foglakozas-NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

A gyakorl6 orai csoportba tartozo tanulok foorak melletti iskolaban t6ltott idejének célszert, hasznos, a
felkésziilést és a képességfejlesztést szolgalo intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

- Jogait és kotelességeit az oktatasi torvény az iskola pedagodgiai programja, helyi tanterve, egyéb helyi
szabalyzatai, valamint az iskola munkaterve tartalmazzak.

- Nevel6 munkéjat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Legfontosabb feladata a tanulok madasnapi felkésziilésének biztositasa;, az ©Onalld tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnytjtas. Gondoskodik arrél, hogy a
gyerekek tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben mindségileg lehetoség szerint ellendrzi.

A memoritereket kikérdezi. A raszoruldkat korrepetalja lehetdség szerint, vagy segitésiiket tanuloparok
kialakitasaval biztositja.

- Egyiittm{ikodik a csoportjat tanité neveldkkel.
- A hianyzasokat egyezteti az osztalyfonokokkel, naprakészen vezeti a csoportnaploban (e-Naplo).

- A gyakorl6 6rai munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése. Kiemelkedd
szerepe a k6zosségi nevelésnek van. A szabadid6t kulturalis, sport és manualis foglalkozasok szervezésére is
fel lehet hasznalni a korlatozott lehetéségek kozott.

- Gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegon valdé mozgast, kikapcsolodast. Ez
id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést
tesz.

- A foglalkozasok befejezése utin a megegyezés szerint busziigyeletet tart.

- Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra
hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat, otthonossagat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos tarolasarol és
allaguk meg0rzésérol.

- Aktivan részt vesz munkakozosségek munkdjaban; allandé Onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai jjdonsagokrol a munkakdzosségben beszamol.

- Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden iskolai
rendezvényén.

- Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk sziildi és osztalyozo értekezletein, fogadodrakon; egytittmikddik az
osztalyfonokkel és a sziilokkel.

- A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; a heti értékelések
eredményérol, tapasztalatarol tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

- Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet, naprakészen.

- A tanulok gyakorloorai kihagasat, esetleges késésiiket vezeti a csoportnaploban (KRETA), jelzi az
osztalyfonoknek.



85

A teljesitményértékelés méodszere:

- Félévente az iskolavezetéstol, vagy a munkakozosség-vezet6tol kapott szempontok alapjan irdsban beszamol
a gyerekek tanulmanyi eredményének, magatartdsdnak alakuldsar6l, a szabadidds tevékenységek
sikerességérol és kozosségformalasarol.

Tuzsér,
igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallald

Lényay Menyhért Altalanos Iskola

Tuzsér, Lonyay ut 1.

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA
A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa; a nevelési
tényezok Osszehangoldsa, a tanuldok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében.

Az osztaly k6zosségi €letének szervezése.
Legfontosabb felelosségek és feladatok:

e Az osztalyfonok betartja és tanuldival betartatja az intézményben elfogadott
intézkedési tervben foglalt higiénias szabalyokat.

o Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai programja és
az ¢éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok feleldés vezetéje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldall megismerése,
differencialt fejlesztése; kozdsségi tevékenységiik iranyitdsa;  Onallosaguk,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

e Neveld munkajat folyamatosan tervezi.

o Az osztalyfonok a személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagdgiai
programjaban preferalt alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében

o Torekszik a tanuld személyiségének; csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismereésére.

e Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzoit; a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
valamint az osztalyon beliil uralkodo6 értékrend megismerése. Javaslatot tesz a tanulod
hatranyos, vagy veszélyeztetett besorolasara.
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Egyiittmiikodik az osztdlyban tanité szaktanarokkal. A szaktanarral egyeztetve
latogathatja osztdlya tanitasi ordit, tanitasi 6ran kiviili foglalkozésait. Tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett pedagdgusokat tanacskozasra hivja ssze.

Az igazgatd kérésére ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkéjat, magatartasat. Az osztalyban tanit6 pedagoégusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kovetkezo iddszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi és havonta az osztdllyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat és szorgalmat. Osztalyozo értekezleten javaslatot tesz a
magatartasi €s szorgalmi érdemjegyek kialakitasara.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

Felkésziti osztilyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szérakozas €s miivelédés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6
tartalmas kialakitdsanak és eltoltésének igényét.

Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat, felkelti a tanulékban az iskolai kézéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly ¢letének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a redlis onértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztdlydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére.
A gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felel6sok megbizasaval ¢és munkdjuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara; egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet és az iskola munkatervében
meghatarozottak szerint vagy a neveldtestiilet dontése alapjan fogadoorat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, és egyéb
dokumentumait megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Segiti osztalyaban az osztaly sziil6i szervezet miikodését €s képviseli az osztaly érdekeit
a neveldtestiilet eldtt.

Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét az iskolai szabadidds
programok, kirdnduldsok, tdborozdsok szervezésében, az iskolai alapitvany
tdmogatdsaban.

Osztalyfonoki megbizatasa els6 évében a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd
sziikség szerint végez csalddlatogatasokat — a sziilok eldzetes értesitésével.
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Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
elodmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rOgzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyféonok adminisztracios teendoéit, felel az osztalynapld (Kréta)
szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért év elején,
folyamatos vezetéséért, a dokumentumok év végi lezarasaért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmitkodik a
gyermekvédelmi feleldssel, a gyermekjoléti szolgélattal, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasardl. Ennek soran kiilonds figyelmet fordit a
tamogatasban részesiilé tanulok étkeztetésére

Részt vesz a baleset megeldzési munkaban, a gyermeket érintd védod, 6vo rendszabalyok
betartasaban.

Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait; sziikség esetén felszolitast, feljelenést
készit, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika elkészitéséhez

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutat6 foglalkozést, kiilonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Javaslatot tesz tanuloi szocialis timogatasara.

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

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart eredmény nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara

Kiegészito informaciok:

A teljesitményértékelés modszere

-Az osztalyfonok erkdlcsi és jogi feleldsséget vallal a rébizott tanuldk személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

-Munkajardl félévenként irasban beszdmol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

Anyagi feleldsséggel tartozik osztalyaban a felszerelési targyainak épségéért, szabalyos
kezeléséért.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallald
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Lonyay Menyhért Altaldnos Iskola

Tuzsér, Lonyay ut 1.

Konyvtaros munkakori leirasa

1. A koznevelési foglalkoztatott személyi adatai:

Neve:
Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

2. Koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

Cél: Az intézményi konyvtar szakszerd, felelds és pontos miikddtetése, az iskolaban folyo neveld-

oktaté munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerii konyvtari szolgaltatas nyljtasa.

Kozvetlen felettese: igazgatd
Feladatkor részletesen:
1. Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a konyvtar gyiijtokori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok

igénybevételérdl és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany feltarasat,

rendszerezését, selejtezését, védelmét,

4. Biztositja naponta a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsdnzését tanarok, diakok részére.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembevételével — az 1j dokumentumokat.

crcr

5. Ellatja a személyes beiratkozds adminisztraciojat, mely didkok esetében érvényes

didkigazolvany bemutatasaval lehetséges.

6. Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot, egyénileg
is foglalkozik a tanulokkal, az olvasads népszeriisitése és pozitiv személyiségfejlesztés

érdekében.

7. JOl hasznalhatdé kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,

kézikdnyvek, albumok, atlaszok stb.) biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat
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8. Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és csoportos
érdeklédoknek.

9. Vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikddik a tankonyvellatds szervezésében, oktoberi
statisztika adatainak megadasdban.

10. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét,
felelds az allomany megovasaért.

11. Kérésre tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyo-iratokrol és cikkekrdl,
a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

12. Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmikodik a konyvtar és
szolgaltatasai megszeretéséért.

13. Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

14. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
koteles részt venni €s beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken, innepeken.
Részt vesz az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

15. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

16. Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

17. Elvégzi az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat, hataridoket betartja. Jogok,
hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot a kdlcsonzés, szervezési

feladatok elvégzése érdekében.

Felel6sségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megovasaért, az egyenld

banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
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- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetOi utasitdsok végrehajtasanak elmulasztasaért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem a gyermekek jogainak megsértéséért;

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalataért;
- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért;

Hataridok be nem tartasaért.

Tuzsér,

igazgato

A munkak®ori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

iskolai kdnyvtaros

MERES - ERTEKELES MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld- oktatdmunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése. A pedagogusok szakmai és emberi
kapcsolatainak fejlesztése.

Az iskolai mérés- értékelés rendszerében mérések elokészitése, adminisztralasa,
megszervezése, technikai feltételeinek elokészitése, a megvalosuld mérések
teljesitményének Kkiértékelése, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
szamanak csokkentése érdekében digitalis fejleszt6 foglalkozasok tamogatasa.

Alapveto6 felelosségek, feladatok:

- A munkak6zosség-vezetok iranyitjak a munkako6zosség tevékenységét, kozremiikodnek az
oktatds-nevelés szinvonalanak emelésében.
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Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a kdzoktatasi torvényt, az alapfokll nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak, - a munkakozdsségekkel egytitt — a helyi
tantervnek a kidolgozasaban.

Félévenként értékelik a munkakozosség munkajat, javaslatot tesznek a kovetkezd tanév
munkatervére, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd6 moddon kozremiikodnek az iskolai miikodési szabalyzat és a hazirend
létrehozasaban, modositasaban.

Véleményt mondanak a tantargyfelosztasrol.

Modszertani értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.
Kozremikodnek az iskolai programok megrendezésében.

A pedagdgiai munka fejlesztése érdekében kisérleteket végezhetnek. Fejlesztd csoportok
kialakitasat javasolhatjak.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzését. Részt
vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik €s segitik ebben a kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zdsségiikben dolgozd palyakezdd neveldk,
gyakornokok munkajat.

Ellendrzik és értékelik a munkakozosségi tagok munkdjat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazasra és kitiintetésre.
Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hidnyossagok felszamolasara.

Figyelemmel kisérik a fejlesztd foglalkozasokat. Tapasztalatikrdl tajékoztatjak az igazgatot.
Figyelemmel kisérik a szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a
fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan informacidkat nytjtanak a dontések eldkészitéséhez az igazgatonak.
Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.

Segitik az intézményi onértékelés munkafolyamatait az igazgato és az igazgatd-helyettesek
iranyitasaval.

Aktivan részt vallalnak a 3.1.5 Lemorzsolodas csokkentését eldsegitd palydzatban vallaltak
megvalositasaban.

Az intézményi mérési rendszerek kiértékelését a vezetdség utasitdsai alapjan irdnyitjak,
szervezi a tantestililetben, javaslatot tesz a modszertani, eszkoz béli fejlesztésekre.

Kiemelt felelosségek, feladatok:

- szamitdgépes halozatok €s hozzajuk kapcsolddo szamitogépes kornyezetek feliigyelete,
karbantartdsa

- rendszerek ¢és haldzati konfigurdciok javitasat szolgald valtoztatdsok javaslata, a
modositasokkal 0sszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa

- szamitdgépek, laptopok, tabletek feltelepitése, karbantartasa

- az intézményben haszndlt szamitastechnikai ¢és audiovizudlis eszkdzok
mukodoképességének biztositasa, az allando oktatési allapot fenntartasa

- tabletek tanorai hasznélatra torténd elokészités

- intézményi rendezvények, iinnepségek szakmai tdmogatasa
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- tanévente az intézmény digitalis orarendjének elkészitése

- Orszagos kompetenciamérések eredményeinek letdltése, azok kiértékelése

- OKM mérések technikai szempontbdl torténd eldkészitése, azok tdmogatasa, technikai
problémak elharitasa

- e-Dia feliilet hasznalatdhoz sziikséges tanuléi kddok generalasa (KIR rendszerbdl)

- e-Dia feliilet tanuloi adatokkal torténd feltoltése

- e-Dia feliilet tanul6i adatainak tanévente torténd aktualizalasa, valtozasok nyomon
kovetése és javitasa

- e-Dia mérések szervezése, lebonyolitasa

- e-Dia eredmények, kiértékelések letoltése

- e-Dia fejleszt6 foglalkozasok beosztasa, feleldsok kijelolése

- e-Dia mérések félévente torténd 0sszegzése, kiértékelése (félévi €s év végi beszamolok
elkészitése)

- a Képességkibontakoztatd és integracios fejlesztésben részt vevd tanulok fejlesztésre
kijelolt pedagdgusokhoz vald rendelése

- Folyamatos tajékoztatds nyuUjtasa az igazgatonak szoban havi szinten, illetve sajat
dontés alapjan, ha valamely folyamat magasabb szinti beavatkozast igényel (targyi,
eszk6z, személyi, folyamat szinten).

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévente 6sszefoglalo elemzést készitenek a munkakozosség tevékenységérdl, az igazgatd
igénye szerint adatokat szolgéltatnak a munkatertilet helyzetérdl.
- A tanév végi értékelést a meghatarozott idOpontra eljuttatjak az igazgatd részére.

Tuzsér,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakkal egyet értek.

munkavallalo

EGYENLO ESELY BIZTOSITASA MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézményben folyo nevel6- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében ellendrzésében és
értekelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése. A pedagdgusok szakmai és emberi
kapcsolatainak fejlesztése.
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A tanulék egyenlé esélyeinek biztositasa az oktatasi- nevelési folyamatban,
rendezvényeken, tovabbtanulasi lehetoségeik feltarasaban.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A munkakozosség-vezetok iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, kozremiikddnek az
oktatds-nevelés szinvonalanak emelésében.

Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Puétv. (2023) torvényt, az alapfokl nevelés-
oktatasra vonatkozod jogszabalyokat.

Részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak, - a munkakozdsségekkel egyiitt — a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.

Félévenként értékelik a munkakozosség munkajat, javaslatot tesznek a kovetkezd tanév
munkatervére, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd6 moddon kozremiikodnek az iskolai miikodési szabalyzat és a hazirend
létrehozasaban, modositasaban.

Véleményt mondanak a tantargyfelosztasrol.
Modszertani értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.

Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek. Kozremiikodnek a ,,Lonyay — napok”
megrendezésében.

Torekszenek egységes kovetelményrendszer kialakitdsira, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudas- €s képességszintjét.

A pedagdgiai munka fejlesztése érdekében kisérleteket végezhetnek. Fejlesztd csoportok
kialakitasat javasolhatjak.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzését. Részt
vesznek szakmai palydzatokon, 6sztonzik és segitik ebben a kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakdzosségiikben dolgozd palyakezdd neveldk,
gyakornokok munkajat.

Ellendrzik és értékelik a munkak6zosségi tagok munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatdnal, javaslatot tesznek a jutalmazésra és kitiintetésre.

Irdnyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjdk a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hidnyossagok felszamolasara.

Figyelemmel kisérik a felzarkoztato €s tehetséggondozo foglalkozasokat. Tapasztalatikrol
tajékoztatjak az igazgatot.
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Negyedévenkeént ellendrzik a tantargyak osztalyzatait, a problémakat jelzik az igazgato-
helyettesnek.

Figyelemmel kisérik a szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a
fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan informéciokat nytjtanak a dontések elokészitéséhez az igazgatonak.
Figyelemmel kisérik a jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.

Szoros kapcsolatot tartanak fenn a didkonkormdnyzat vezetdjével, segitik a
didkdnkormanyzat munkajat.

Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.

Az intézményi Onértékelési terv alapjan rendszeresen latogatjdk munkakozosségiikbe
tartozo pedagogusok oriit, foglalkozasait.

Segitik az intézményi Onértékelés munkafolyamatait az igazgato és az igazgato-helyettesek
iranyitasaval.
Aktivan részt vallalnak a 3.1.5 Lemorzsolddas csokkentését elosegitd palyazatban vallaltak

megvalositasaban.

Az intézményi mérési rendszerek kiértékelését a vezetdség utasitasai alapjan iranyitjak,
szervezik a tantestiiletben, javaslatot tesznek a modszertani, eszkdz béli fejlesztésekre.

Kiemelt feleldsségek, feladatok:

Megfeleld kapcsolatrendszer megszervezése, alakitdsa a vezetdség, Gyermekjoléti
Szolgalat képviseldje, Pedagogiai Szakszolgalattal — Zahony, Méandoki Térségi Szocialis
Kozponttal, valamint Tuzsér Kozség Onkormanyzataval, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyogypedagdgiai tevékenységet végzd dolgozokkal (b, BTMN).

A KRETA rendszerben a tanulok GYVK, SNI, BTMN statuszanak folyamatos
aktualizéldsa, ezen adatok az osztalyfénokok részérél vald folyamatos adatbevitel
ellendrzése. Tanulok hidnyzasainak csOkkentésére megfeleld modszerek, tevékenységek,
értékelési  rendszerek  (jutalmazas, biintetés) kidolgozasa, megvalositasa a
pedagdguskozosség bevonasa ezen tevékenységbe.

Folyamatos tajékoztatas nyujtasa az igazgatonak szoban havi szinten, illetve sajat dontés
alapjan, ha valamely folyamat magasabb szintli beavatkozast igényel (targyi, eszkoz,
személyi, folyamat szinten).

A teljesitményértékelés modszere:

Félévente Osszefoglalo elemzést készitenek a munkakozdsség tevékenyseégérdl, az
igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltatnak a munkateriilet helyzetérol.

A tanév végi értékelést a meghatarozott iddpontra eljuttatjak az igazgatd részére.

Tuzsér,
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igazgato

A munkakoéri leirdsban foglaltakkal egyet értek.

munkavallalo

ALSOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld- oktatdmunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében ellendrzésében és
értekelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése. A pedagogusok szakmai és emberi
kapcsolatainak fejlesztése.

Eredményes egyiittmiikodés kialakitasa az 6voda neveldivel, programok, egyeztetések,
sziikség szerint megbeszélések, hospitalasok, bemutatok szervezése leendd tanuldink
ovoda- iskola atmenetének megkonnyitése érdekében.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A munkakozosség-vezetdk iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, kozremitkddnek az
oktatds-nevelés szinvonalanak emelésében.

Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Puétv. (2023) torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, - a munkakozosségekkel egyiitt — a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.

Félévenként értékelik a munkakdzosség munkdjat, javaslatot tesznek a kovetkezd tanév
munkatervére, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkot6 moddon kozremiikddnek az iskolai miikddési szabalyzat €és a hazirend
létrehozasaban, modositasaban.

Véleményt mondanak a tantargyfelosztasrol.
Modszertani értekezleteket tartanak, bemutato foglalkozasokat szerveznek.

Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek. Kozremiikddnek a ,,Lonyay — napok”
megrendezésében.
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Torekszenek egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét.

A pedagdgiai munka fejlesztése érdekében kisérleteket végezhetnek. Fejlesztd csoportok
kialakitasat javasolhatjak.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzését. Részt
vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik €s segitik ebben a kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségiikben dolgozé ijonnan érkezett, illetve
palyakezdd neveldk, gyakornokok munkajat.

Ellendrzik és értékelik a munkakozosségi tagok munkdjat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazasra és kitiintetésre.

Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

Figyelemmel kisérik a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozdsokat. Tapasztalatikrol
tajékoztatjak az igazgatok.

Negyedévenként ellendrzik a tantargyak osztalyzatait, a problémékat jelzik az igazgato-
helyettesnek.

Figyelemmel kisérik a szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a
fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan informacidkat nytjtanak a dontések eldkészitéséhez az igazgatonak.
Figyelemmel kisérik a jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.

Szoros kapcsolatot tartanak fenn a didkonkorményzat vezetdjével, segitik a
didkonkormanyzat munkajat.

Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.

Az intézményi Onértékelési terv alapjan rendszeresen latogatjdk munkakozosségiikbe
tartoz6 pedagogusok orait, foglalkozasait.

Kiemelt felelossége, feladata:

Segitik az intézményi onértékelés munkafolyamatait az igazgato és az igazgatd-helyettesek
iranyitasaval.

Aktivan részt vallalnak a 3.1.5 Lemorzsolddas csokkentését eldsegitd palyazatban vallaltak
megvalositasaban.
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- Az intézményi mérési rendszerek kiértékelését a vezetdség utasitasai alapjan iranyitjak,
szervezik a tantestiiletben, javaslatot tesznek a modszertani, eszkdz béli fejlesztésekre.

- Folyamatos tajékoztatds nyujtadsa az igazgatdt szoban havi szinten, illetve sajat dontés
alapjan, ha valamely folyamat magasabb szintli beavatkozast igényel (targyi, eszkoz,
személyi, folyamat szinten).

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévente 6sszefoglald elemzést készitenek a munkakozosség tevékenységérol, az igazgato
igénye szerint adatokat szolgaltatnak a munkateriilet helyzetérol.

- A tanév végi értékelést a meghatarozott idépontra eljuttatjak az igazgatd részére.
Tuzsér

igazgat6
A munkakori leirasban foglaltakkal egyet értek.

munkavallalo

FELSOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld- oktatdbmunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése. A pedagdgusok szakmai és emberi
kapcsolatainak fejlesztése.

Eredményes egyiittmiikodés kialakitasa a kornyezoé kozépiskolakkal, programok,
egyeztetések, sziikség szerint meghbeszélések, hospitalasok, bemutatok szervezése leendo
tovabb tanuldink kozépiskolai atmenetének megkonnyitése érdekében.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

- A munkako6zosség-vezetdk iranyitjadk a munkakdzosség tevékenységét, kozremiikdodnek az
oktatas-nevelés szinvonalanak emelésében.

- Fejlesztik az oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Paétv. (2023) torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.
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Részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, - a munkakozosségekkel egyiitt — a helyi
tantervnek a kidolgozasaban.

Félévenként értékelik a munkakozosség munkajat, javaslatot tesznek a kovetkezd tanév
munkatervére, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkot6 moddon kozremiikdodnek az iskolai miikddési szabalyzat ¢és a hazirend
létrehozasaban, modositasaban.

Véleményt mondanak a tantargyfelosztasrol.
Modszertani értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.

Pélyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek. Kozremiikodnek a ,,Lonyay — napok”
megrendezésében.

Torekszenek egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét.

A pedagdgiai munka fejlesztése érdekében kisérleteket végezhetnek. Fejlesztd csoportok
kialakitasat javasolhatjak.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzését. Részt
vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik €s segitik ebben a kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakdzosségiikben dolgozd ijonnan érkezett, illetve
palyakezdd neveldk, gyakornokok munkdjat.

Ellendrzik és értékelik a munkakozosségi tagok munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatonal javaslatot tesznek a jutalmazasra €s kitiintetésre.

Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjdk a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hidnyossagok felszamolasara.

Figyelemmel kisérik a felzarkoztato €s tehetséggondozo foglalkozasokat. Tapasztalatikrol
tajékoztatjak az igazgatot.

Negyedévenként ellendrzik a tantargyak osztalyzatait, a problémakat jelzik az igazgato-
helyettesnek.

Figyelemmel kisérik a szaktirgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a
fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan informéciokat nytjtanak a dontések elokészitéséhez az igazgatonak.
Figyelemmel kisérik a jutalmazasi és biintetési rendszer érvényestilését.

Szoros kapcsolatot tartanak fenn a didkonkormanyzat vezetdjével, segitik a
diakonkormanyzat munkajat.
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- Képviselik a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elott, az intézményi
dontésekrol tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.

- Az intézményi Onértékelési terv alapjan rendszeresen latogatjdk munkakozosségiikbe
tartoz6 pedagogusok orait, foglalkozasait.

Kiemelt feladata, felelossége:

- Segitik az intézményi onértékelés munkafolyamatait az igazgatd és az igazgatd-helyettesek
iranyitasaval.

- Aktivan részt vallalnak a 3.1.5 Lemorzsolodas csokkentését eldsegito palyazatban vallaltak
megvaldsitasaban.

- Az intézményi mérési rendszerek kiértékelését a vezetdség utasitdsai alapjan iranyitjak,
szervezik a tantestiiletben, javaslatot tesznek a modszertani, eszkoz béli fejlesztésekre.

- Folyamatos tdjékoztatds nyujtasa az igazgatonak szoban havi szinten, illetve sajat dontés
alapjan, ha valamely folyamat magasabb szintli beavatkozast igényel (targyi, eszkoz,
személyi, folyamat szinten).

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévente 6sszefoglalo elemzést készitenek a munkakozosség tevékenységérdl, az igazgatd
igénye szerint adatokat szolgaltatnak a munkateriilet helyzetérol.

- A tanév végi értékelést a meghatarozott idOpontra eljuttatjadk az igazgato részére.
Tuzsér,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakkal egyet értek.

munkavallalo

MODSZERTANTI, FEJLESZTO MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld- oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkdjanak tervezésében, szervezésében ellendrzésében ¢&s
értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése. A pedagdgusok szakmai és emberi
kapcsolatainak fejlesztése.
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Az iskolai mérés- értékelés rendszerében megvalosuloé teljesitmények javitasa, valamint a
lemorzsoléodassal veszélyeztetett tanulok szamanak csokkentése érdekében moédszertani
folyamatok kidolgozasa, bemutatasanak megszervezése, hatasvizsgalata.

Alapveto6 felelosségek, feladatok:

A munkak6zosség-vezetok iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, kozremikodnek az
oktatds-nevelés szinvonalanak emelésében.

Fejlesztik az oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Puétv. (2023) térvényt, az alapfokl nevelés-
oktatdsra vonatkozo jogszabalyokat.

Részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak, - a munkakozdsségekkel egyiitt — a helyi
tantervnek a kidolgozasaban.

Félévenként értékelik a munkakozosség munkdjat, javaslatot tesznek a kovetkezd tanév
munkatervére, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd6 moddon kozremiikodnek az iskolai mikodési szabalyzat és a hazirend
létrehozasaban, modositasaban.

Véleményt mondanak a tantargyfelosztasrol.
Moddszertani értekezleteket tartanak, bemutato foglalkozasokat szerveznek.

Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek. Kozremiikodnek a ,,Lonyay — napok”
megrendezésében.

Torekszenek egységes kovetelményrendszer kialakitdséra, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanulok tudés- és képességszintjét.

A pedagodgiai munka fejlesztése érdekében kisérleteket végezhetnek. Fejlesztd csoportok
kialakitasat javasolhatjak.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutatod, segitik munkakozosségiik tagjainak a tovabbképzését. Részt
vesznek szakmai palydzatokon, 6sztonzik és segitik ebben a kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségiikben dolgozd palyakezdé neveldk,
gyakornokok munkéjat.

Ellendrzik és értékelik a munkakdzosségi tagok munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatdnal, javaslatot tesznek a jutalmazasra és kitiintetésre.

Iranyitjdk az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hidnyossagok felszdmolasara.
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- Figyelemmel kisérik a felzarkoztatod €s tehetséggondozo foglalkozasokat. Tapasztalatikrol
tajékoztatjak az igazgatot.

- Negyedévenként ellendrzik a tantargyak osztalyzatait, a problémakat jelzik az igazgato-
helyettesnek.

- Figyelemmel kisérik a szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a
fejlesztésre.

- Tapasztalataik alapjan informaciokat nytjtanak a dontések elokészitéséhez az igazgatonak.
- Figyelemmel kisérik a jutalmazasi és biintetési rendszer érvényestilését.

- Szoros kapcsolatot tartanak fenn a didkonkormanyzat vezetdjével, segitik a
didkonkormanyzat munkajat.

- Képviselik a munkak6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elbtt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

- Az intézményi Onértékelési terv alapjan rendszeresen latogatjdk munkakozdsségiikbe
tartozo pedagogusok oriit, foglalkozasait.

- Segitik az intézményi onértékelés munkafolyamatait az igazgatd és az igazgatd-helyettesek
iranyitasaval.

- Aktivan részt vallalnak a 3.1.5 Lemorzsolodas csokkentését eldsegitd palyazatban vallaltak
megvaldsitasaban.

- Az intézményi mérési rendszerek kiértékelését a vezetdség utasitisai alapjan irdnyitjak,
szervezi a tantestiiletben, javaslatot tesz a modszertani, eszkoz béli fejlesztésekre.

Kiemelt felelosségek, feladatok:

- Uj médszerek, munkaformak kidolgozasa a tantestiilet tagjaival egyiittmiikodve a tanulasi
folyamat eredményességének javitasa érdekében.

- Tajékozodas az intézményre adaptalhaté jogyakorlatokrdl, azok megismertetése,
bevezetésének szorgalmazésa a tantestiiletben, eredményvizsgélata. (kdrnyezd telepiilések
oktatasi intézményei, internet.)

- Hospitalas, tanacsadés a pedagdgusoknak, igény, illetve sziikség szerint.

- Folyamatos tajékoztatds nyUjtasa az igazgatonak szdban havi szinten, illetve sajat dontés
alapjan, ha valamely folyamat magasabb szintli beavatkozast igényel (targyi, eszkoz,
személyi, folyamat szinten).

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévente 6sszefoglalo elemzést készitenek a munkakozosség tevékenységérdl, az igazgatd
igénye szerint adatokat szolgaltatnak a munkateriilet helyzetérol.

- A tanév végi értékelést a meghatarozott idopontra eljuttatjak az igazgato részére.

Tuzsér,
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igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakkal egyet értek.

munkavallalo

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A.) Munkaltaté:
B.) Munkavallalé:

Név:

Anyja neve:

Sziilohelye, ido:

Szakképzettség:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony besorolds:

Munkakor megnevezése:

A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracios feladatainak ellatasa. A 11/1994 (VI1.8.) MKM rendelet mellékletében
meghatarozott alabbi ligyintézési, iratkezelési teenddk ellatasa, egyes nyilvantartasok vezetése.

Feladatai:

- A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az ligyben
illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- Bonyolitja az intézmény levelezését (e-mail), elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kezeli az {igyiratokat.

- A hivatalos lizeneteket tovabbitja, melyek sajat hataskorébe tartoznak, intézi.

- Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot,

szervezet felé.

- Pedagégus, didkigazolvany igazolvannyal kapcsolatos teendék ellatasa, nyilvantartasa.
Gondoskodik a didkigazolvannyal kapcsolatos jogszabalyi feladatok ellatasarol.

lezarasaban, tovabbitasaban.

- Ko6zremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.
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Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok MAK - hoz torténé tovabbitasarol.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracié teriiletén:

Kozremiikddik a tanuldk tovabbtanulasi nyomtatvanyainak elkészitésében, tovabbitja azokat.
Kompetencia felméréshez a tanulok adatainak rogzitését elvégzi.

Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulék beirasat, a tanulok iskolaztatasaval
kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések
nyilvantartasa).

A tanuldi biztositas vezetése, tanuloi baleset jelentése.
A bejaro tanulok nyilvantartasa, buszbérletiik megrendelésérél gondoskodik.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezé és tavozé tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
ezzel dsszhangban vezeti a beirasi naplot.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit, kiadja a hitelesitett iskolai
dokumentumokat az igénylék szamara.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, véddénével, koordindlja a védéoltasok,
sziirovizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Kozremiikodik a tanulokkal kapcsolatos hatarozatok, iratok dokumentalisaban (egyéni
tanrendiiek, vizsgak, 16 évet betoltott tanulék esetében)

Részt vesz a leltarozasi munkaban.
Segit az iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Munkajat kdzvetleniil az iskola igazgatdja iranyitja.

Munkaja soran a tanuldkrol, pedagogusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet naprakészen, melyet minden honap végén az igazgatdval, vagy
annak helyettesével hitelesittet.

Szigori szamadasi nyomtatvanyok szabilyzata alapjan kezeli az adott dokumentumokat.

Tuzsér,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L)
A.) Munkaltatoé:

B.) Munkavallalo:

Név:

Anyja neve:

Sziil. hely, ido:

Szakképzettség:

Koznevelési foglalkoztatott besorolds:
Munkakor megnevezése:

C.) Munkakor

Beosztas: pedagdgiai asszisztens

Cél: Tanitasi eszkozoket készit és elokészit

Segit a tanitok, nevelok technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyerekcsoportot. Ellatja a kisebb tanulok szabadidd szervezését. Részt vesz az egészséges
¢letmodu szokasrendszer kialakitdsaban.

Kozvetlen felettes: igazgato-helyettesek.

D.) Munkavégzés: Lonyay Menyhért Altalanos Iskola, Tuzsér, Lonyay tt 1.
Heti munkaidé: 40 6ra
IL.

A.) Kovetelmények: iskolai végzettség. szakképesités: kozépfoku végzettség ¢Es
pedagogiai szakképzettség

Elvart Ismeretek: a kozoktatasi, a pedagogiai €s a jogi eldirdsok, a belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, felelosség tudat.

Személyi tulajdonsagok: Precizitas, kreativitas, egyiittmiikodési készség, gyakorlatias
gondolkodas, vidamsag.

B.) Feladatkor részletesen:

1. FO feladata a kijelolt egyes évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa.
igényes szabadidOs foglalkoztatisa, az als6 tagozatos miikodési rend, és beosztas
szerint.
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2. A tanorak alatt a tanitd utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

3. A déleldtti tanitasi orakon konyvtari szakirodalom tanulményozéasaval gyarapitja
pedagogiai, pszichologiai ismereteit.

4. Szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a
tanulok orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri, elsdsegélyt nyujt.

5. Ebéd utan a tanitasi ido kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldok
szervezett foglalkoztatasarol.

6. A délutani tanulasi idé alatt a nevel6utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyerekeket.

7. Rendszeresen tajékoztatja a tanitot a tanuldk fejlodésérél, magatartasukrol és
eredményeikrol.

8. Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében: az elso
osztalyosok kirandulasain €s egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat.

9. Részt vesz a kivansag szerint sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.
Gondoskodik a gyerekek tesi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl,
balesetek megeldzEésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

10. Pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorldssal, egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.

11. Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a szocidlis és joléti intézményekkel.

12. Vezeti a sziikséges nyilvanitasokat, ellatja munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

13. Hataridére elvégzi a mindség kivitelezésében mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetd rabiz.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed: teljes tevékenység kore. Gyakorolja a munkavallalo
jogszabalyokban biztositott jogait.

jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes
jelenségre.

Munkakéri kapcsolatok:
A sziilokkel a sajat €s szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot

C.) Felelosségi kor:
Személyesen felelds a feliigyletre bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyerekek jogainak megértéséért,
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— a rendelkezésre bocsajtott munkaeszk6zok, berendezési targyak, eldirdstol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— avagyonbiztonsagi és higiéniai vesz¢élyeztetéséért.

— Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése az iskolatitkar
akadalyoztatasa esetén a szabalyzat alapjan.

Munkaidejérdl jelenléti ivet naprakészen, melyet minden honap végén az igazgatoval, vagy
annak helyettesével hitelesittet.

Tuzsér,
1gazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem.

pedagbgiai asszisztens

Lonyay Menyhért Altaldnos Iskola

Tuzsér, Lonyay ut 1.

GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI
LEIRASA

A munkakor célja:

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok dsszehangoldsa a gyermek- €s

ifjusdgvédelmi felelds feladata.

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds az igazgato segitdtarsa, aki dsszefogja az iskola gyermekvédelmi
munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat a
gyermekvédelmi munkdajukban, tajékoztatja Oket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos

rendelkezésekrol.

Feladata a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli, valamint a magatartaszavaros, veszélyeztetett
gyermekek nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése. Munkajaban az osztalyfonokokre

tamaszkodik.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyerekekrol felfektetett nyilvantartast évente tobb alkalommal

egyezteti a gyermekjoléti szolgalattal.
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Osszehangolja az osztalyfondki, az also tagozatos és egyenld esély biztositdsa, valamint modszertani

munkako6zosség gyermekvédelmi tevékenységét. Kéri ehhez a sziil6i szervezet tamogatasat.

Az osztalyfonokokkel, valamint a sziiléi szervezet tagjaival egyiittmiikddve minden tanév elején
felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki
szocialis tdimogatasukra és pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel

kiséri.

Tajékoztatja a sziiloi szervezetet az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol. Tanacsaival segiti a
sziil6i szervezetet a gyermekvédelmi feladatok tervezésében (felderités, igazolatlan hianyzok

ellendrzése), szervezi a gyermekvédelmi munkara vallalkozo sziilok tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a beiskolazast, az osztalyfénokok bevonasaval a tanulok hidnyzasat. Jelzést ad
az igazolatlan hianyzasokrol a gyermek és csalddvédelmi szolgélatnak. Segiti a felmentett tanulok

osztalyozd vizsgara vald elokészitését.

Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmiikodik az egészségileg karosodott gyermekek megfeleld

foglalkoztatasarol, palyavalasztasuk segitésérol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai eszkozokkel vald
tamogatasara, (iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés, ingyenes tankdnyv), a
nevelGtestiilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo

artalmakra.
Védo-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kdzremiikodik.

Segitséget nyujt az osztalyfonokoknek, csoportvezetdknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges

kornyezettanulmény és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Allandé kapcsolatot tart a gyamhatésaggal, a gyermek és csaladvédelmi szolgalattal. Ezen

szervezetek esetmegbeszélésein aktivan részt vesz.

Kiegészité informaciok:

Munkajanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazo szadmitogépes

nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitménymérés médszere:

Munkajarol évente tajékoztatja a nevel6testiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval az

igazgatot. A sziiloi szervezet kérésére tajékoztatot ad a gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységrol.

Az intézményi statisztikak elkészitésében szerepet vallal.
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- Beszamolot készit éves tevékenységérdl, melyet a tanév végén junius 20-ig eljuttat az igazgatd

részeére.

Tuzsér,

A munkakori leirasban foglaltak tudomasul vettem.

gyermek- és ifjv. felelds

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

1. A koznevelési foglalkoztatott személyi adatai:
Neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

A munkakor célja:

Az iskolai diakonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek,
a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a gyermekkozdsségek

igényeinek Osszehangolasa.
Alapveto felel6sségek, feladatok:
- Szervezi, iranyitja a didk dnkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevelOtestiiletnek a didkdnkormanyzat hataskorének meghatarozésara, ennek a

helyi hagyoményokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

- Elkésziti a didk onkormanyzati vezetok és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt elfogadtatja

a nevelotestiilettel és a diakok kozosségével.

- A didkdnkorményzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskdrén beliil onalloan miikddik.
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A segit6 tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz

részt a munkaban.

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulo iilését, ismerteti

a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos

programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormdnyzat hatdskorébe utalt dontések alapos elOkészitését, eldsegiti az

iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
Részt vesz az Mi F4j, forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a  didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollegak, sziilok bevonasaval biztositja a felnott feliigyeletet

a didkonkormanyzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, fenntartd el6tt /ahol ezt a didk-vezeté nem teheti

meg.

Munkakériilmények: Feladatait pedagdgus- munkaja mellett latja el.

A teljesitményértékelés modszere:

Félévi és éves beszamolo elkészitése

Munkaidé nyilvantartdsaban a heti 1 6ra érakedvezményét feltiinteti a megfelelé napi datumhoz
kapcsolva.
Elkésziti a DOK tevékenységével kapcsolatos dokumentéciot, melyet minden tanév junius 30-ig

eljuttat az igazgatd részére.

Tuzsér,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

didkdnkormanyzat vezetd
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Lonyay Menyhért Altalanos Iskola

Tuzsér, Lonyay Ut 1.

Munkakori leiras

A munkaltato neve: Kisvardai Tankeriileti Kézpont

A munkaltaté cime: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.

Munkavallalo neve:

Sziiletési 1d0:

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakdr megnevezése: Karbantarto ksznevelési dolgozo

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Pasztor Gyula Csabané tankertileti igazgato
Kozvetlen felettese:  .......ooovviiiiiiiiiinnnnnn, igazgatd
Munkavégzés helye, cime: ...l Altalanos Iskola (................cccoee.... )

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, munkanapokon reggel 07:30 6ratol du. 16:00 oraig

Kovetelménvek:

A munkavallalo koteles munkahelyén iddben munkavégzésére alkalmas allapotban megjelenni,
a kijelolt munkateriileten tartozkodni, a meghatarozott munkat legjobb tudasa szerint elvégezni.
A munkateriiletet csak kdzvetlen munkahelyi vezetdje engedélyével lehet elhagynia.
Munkavégzéskor koteles betartani a mindenkor érvényes munka és tiizvédelmi szabalyokat, a
kiadott munkavédelmi eszkdzoket rendeltetés szertién hasznalni.

Munkajat koteles munkavégzésre alkalmas ruhazatban és labbeliben, a munkaltaté altal
biztositott eszkozzel végezni, azokat a kozfoglalkoztatadsi jogviszony megsziinésekor a
munkaltato részére visszaadni.

Keresdképtelenségét kdteles haladéktalanul bejelenteni kozvetlen munkahelyi vezet6jének.
Koteles munkavégzés soran a tankertileti kdzponttal vagy a tankeriileti kozpont altal kijelolt
személlyel egyiittmtikodni.

A jelenléti ivet koteles naprakészen, pontosan vezetni.

A gépi berendezéseket csak az arra megfeleléen kiképzett személy kezelheti.
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Munkakori feladatok:

- Az intézményben el6forduld karbantartési, kisebb épiilet felujitasi, javitasi, a még aktualis
flitési munkak elvégzése.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a fenticken talmenden felettesei esetenként
megbizzak.

Koteles felettesei utasitasai szerint elvégezni a rabizott feladatokat.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak és el6irdsoknak. Hataskorét
meghalad6 intézkedések esetén értesiti kozvetlen felettesét.

Munkakeéri kapcsolatok:

A munkatarsakkal és feletteseivel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitasok be nem tartasaért, eltéré végrehajtasaért.
A jogszabalyok és munkahelyi fegyelem megsértéséért.
A rabizott eszk6zok meglétéért ill. miszaki allapotéaért.
A vagyonbiztonsag, a rend veszélyeztetéséeért.
TUZSEr, .o
igazgatd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak betartasat
magamra nézve kotelezoének tartom.

TUZSEr, . oo

karbantarto

Lonyay Menyhért Altalanos Iskola

Tuzsér, Lonyay ut 1.
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo adatai

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

2. Munkakor altalanos jellemzoi

Munkakor megnevezése: Intézményi takaritd
Szervezeti egység: Kisvardai Tankertileti Kézpont
Munkahelye: Lonyay Menyhért Altalanos Iskola Tuzsér, Lonyay ut 1.
Kozvetlen felettes: igazgato
Kozvetlen beosztottja(i): koznevelési dolgozo- kisegitok
Helyettesitoje: takarito
Helyettesiteni koteles: takarito
Heti munkaideje: 40 6ra 06:50 -16:30 kozott hétfé-péntek,
ebédid6:12:00- 12:40-ig hétfs- péntek
Munkakor betoltésének feltételei: | Munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai Jogositvany
végzettség nem
Nyelvhasznalat, nyelv tudas IT ismeretek
nem nem
Elvart gyakorlati tapasztalat Egyéb
2¢év

3. Munkakorbe tartozo feladatok:

Munkavallalé | Naponta végzendo teendok:
feladatai: . 1 1 n . o , . i .
e A helyiségek, folyosok, 1épcsok felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
o Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa (festék, ragasztd), lemosasa.

o Tablak lemosasa.

o Ablakparkanyok portalanitasa.
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Munkavallalo
felel6ssége:

Munkavallal6
kotelessége:

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

¢ Virdgok locsolésa, portalanitdsa, gondozasa.

¢ Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

o Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gyiijtése, valamint ezek eszk6zok
tisztantartasa.

o Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése, WC
papir potlasa.

o A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

o Az iskola udvaranak és kornyékének tisztan tartasa

e Tanulok buszkisérése Kalongatanya- Tuzsér. Lonyay ut 1. iitvonalon tanitasi napokon:
06:50-07:30-ig és 16:00- 16:30-ig.

Hetenként végzendé teendok:

[JA padok, asztalok belsejének kimosasa.

[JP6khalézas minden helyiségben.

[JA cserepes virdgok portalanitasa.

[JAjtok lemosasa.

[JRadiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

[’Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

[IMinden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

[JA fiiggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

[1Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

[JA nyéri sziinet alatt — szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.

[JA viragladak rendben tartésa.

[JA viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

[JA tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason Kkiviil felelos:

[Ja tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
[JAz intézmény vagyontargyainak védelméért.
[Ja tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.

[az elektromos arammal valo takarékossagaért.
[Ja balesetmentes munkavégzésért.
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o A munkavallalo kételes a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkdra jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriilet magancélb6l nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkébdl vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozdlni!

o Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

o A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon nem kozdlheti mas
személlyel.

o A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait!

o A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

4. Munkavallalo ellenorzése

Munkavallal6 ellenérzése: Ellen6rzésre jogosult: Ellendrzésre jogosult még:

igazgato igazgato-helyettes

munkavégzés ellendrzésére alkalmas eszk6zok

adatbazisok, alkoholszonda, elégedettségméro adatlapok

5. Megjegyzés

Munkakdérbe nem tartozoé feladatok: A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan

feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység
ellatdsdhoz valamilyen formaban kapcsolédnak!

Munkakéri leiras modositasa: Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul

hagyasa mellett — a munkaltat6 egyoldaliian jogosult modositani!

6. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirast kiadta: — igazgatd.........covviiiiiiiiiii i,

Ervényes

............. visszavonasig.

7. Atadas-atvétel

A munkakori leiras tartalmat megismertem, abbdl egy példanyt a mai napon atvettem, melynek
tényét alairasommal igazolom.

Kelt: ...

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
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1. Munkavallalé adatai

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Lakcim:

2. Munkakor altalanos jellemzoi

Munkakor megnevezése: Intézményi takaritd
Szervezeti egység: Kisvardai Tankeriileti Kézpont
Munkahelye: Loényay Menyhért Altalanos Iskola Tuzsér, Lonyay tt 1.

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen beosztottja(i): koznevelési dolgozo- kisegitok
Helyettesitdje: takarito
Helyettesiteni koteles: takarito
Heti munkaideje: 40 6ra 7:00 — 11:00 és 15:00 — 19:00 kozott hétfo-péntek,
valamint 11:00 — 19:00 heti valtasban
Munkakor betoltésének feltételei: | Munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai Jogositvany
végzettség nem
Nyelvhasznalat, nyelv tudés IT ismeretek
nem nem
Elvart gyakorlati tapasztalat Egyéb
2¢v

3. Munkakorbe tartozo feladatok:

(Kovetkezo oldalon)

Munkavallalo | Naponta végzendo teendok:
feladatai:
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Munkavallalé
felel6ssége:

o A helyiségek, folyosok, lépcsok felsdprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

¢ Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa (festék, ragasztd), lemosasa.

o Tablak lemosasa.

o Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

¢ Virdgok locsolésa, portalanitdsa, gondozasa.

o Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

o Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése, valamint ezek eszk6zok
tisztantartasa.

o Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése, WC
papir potlasa.

o A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

o Az iskola udvaranak és kornyékének tisztan tartasa.

Hetenként végzend6 teenddk:

[JA padok, asztalok belsejének kimosasa.

[JP6khalézas minden helyiségben.

[JA cserepes viragok portalanitasa.

[JAjtok lemosasa.

[JRadiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

[’Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

[IMinden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

[JA fiiggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

[INagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

[JA nyéri sziinet alatt — szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.

[JA viragladak rendben tartésa.

[JA viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

[JA tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritsa.

A takaritason Kkiviil felelos:

[a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
[a tantermekben €s egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért.

[Jaz elektromos arammal valé takarékossagaért.
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Munkavallalo
kotelessége:

[Ja balesetmentes munkavégzésért.

¢ A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhaban, &poltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriilet magancélb6l nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni!

o Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

o A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdédon nem kozdlheti mas
személlyel.

o A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait!

o A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazésa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

4. Munkavallalo ellenorzése

Munkavallalo ellendrzése: Ellendrzésre jogosult: Ellendrzésre jogosult még:

igazgato Igazgato-helyettesek

munkavégzeés ellendrzésére alkalmas eszk6zok

adatbazisok, alkoholszonda, elégedettségmérd adatlapok

5. Megjegyzés

Munkakdérbe nem tartozé feladatok: A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan

feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység
ellatasahoz valamilyen forméban kapcsolodnak!

Munkakéri leiras modositasa: Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul

hagyasa mellett — a munkaltatd egyoldaltian jogosult modositani!

6. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirast kiadta: — igazgatd.........c.ovviiiiiiiiiiiiiii e,

Ervényes .....

....................... visszavonasig.

7. Atadas-atvétel

A munkakori leiras tartalmat megismertem, abbdl egy példanyt a mai napon atvettem, melynek
tényét alairasommal igazolom.

Kelt:

munkavallalo
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2. melléklet Elektronikus-naplo haszndlatinak szabdlyzata

Lonyay Menyhért Altalanos Iskola
4623 Tuzsér, Lonyay ut 1.
Elektronikus naplé Miikodési Szabalyzat

Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai:
Iskolavezetés

Az iskola adminisztracios rendszerhez torténd csatlakozéassal automatikus hozzaférése van az e-Naplo
adatbazisahoz.

Titkarsag

Az iskola adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az e-Naplo

crcr

- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazoé EXCEL-fajl lementése havi rendszerességgel
a targyhot koveto 10.-ig.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,
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- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kéveté 10.-ig.
Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitdltése utan a miiszaki igazgato helyettes gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol,
valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.

Az e-Napl6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran:

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. igazgato helyettes,
rogzitése az e-Naplo rendszerbe tagintézmény-igazgato
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgato-helyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e- tagintézmény-igazgato
Napl6 rendszerben iskolatitkar
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az Szeptember 1. igazgato-helyettes,
e-Naplo rendszerben tagintézmény-igazgato
A tanév rendjének rogzitése az e-Naplo Szeptember 1. igazgato, tagintézmény-
naptaraban. igazgato , Igazgato-
helyettes
Végleges orarend rogzitése az e-Naplo Szeptember 15. igazgato-helyettes,
rendszerbe. tagintézmény-igazgato
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e- Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
Napl6 rendszerbe alapjan az osztalyfonokok
adjak le az igazgato-
helyettesnek,
tagintézmény-igazgatonak.

A tanév kozbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett valtozasok ~ Bejelentést ~ Osztalyfonok

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas koveto kezdeményezésére, igazgato-

rogzitése az e-Naploban. hiarom helyettes, tagintézmény-

munkanap.  igazgaté jovahagyasaval,

titkarsag

Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az

(kizarolag indokolt esetekben) csere elott osztalyfénok
kezdeményezésére, az illetékes




120

harom igazgato-helyettes,
munkanap  tagintézmény-igazgatd
jovahagyasaval, titkarsag

Az e-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo,
osztalyzat stb.) feladatai

folyamatos  Szaktanarok

A havi napl6 zarolas el6tt ellendrizni kell, hogy az
adatbevitel teljes korlien megtortént-e. Ezt
kovetden a sajat haladasi naplofajl és az
osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl lementése.

Targyhé 5-  Szaktanarok
ig

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani)
igényét az illetékes igazgatd-helyettesnek,
tagintézmény-igazgatonak kell jelezni, tankeriileti
engedély kérése az igazgato feladata.

Folyamatos  Szaktanarok

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos  Osztalyfonokok

A havi napl6 zarolas el6tt az osztalyfonoknek
ellendrizni kell, hogy hianyzasok igazolasa
megtortént-e. Ezt kovetden az osztaly naplofajl
lementése.

Targyho 5-  Osztalyfonokok
ig

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idészakaban

Osztalynévsorok ellendrzése.

Osztilyozo konferencia  Osztalyfénokok
idopontja elott két
héttel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom
jegyeinek beirasa.

Osztalyozo konferencia  Osztalyfénokok
idopontja elott két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozo konferencia  Szaktanarok
idopontja el6tt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval
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A munkakdzosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkak6z6sség
rogzitik az évkdzi csoporteserék varhato idépontjat. vezetok

Errdl kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az

illetékes igazgatd helyetteseknek, tagintézmény-

igazgatonak.

Csoportcserék esetén a szaktanarok 1) tanuloi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és leadjak  elétt egy héttel.
az illetékes igazgato helyetteseknek, tagintézmény-

igazgatonak.

Munkak6z6sség
vezetok

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplo fajlok erre a célra kijelolt ~ Tanév vége Igazgato, igazgato-
laptopra mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa. helyettes, tagintézmény-
igazgato

Digitalis bizonyitvany

1. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkozo iratdllomanyt nem kell atadni a kdznevelési intézmény
megsziinése esetén. A jogutod nélkill megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntarto, a
fenntarto jogutod nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi
rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezo
részére.

2. Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott
formaban és meg kell 6rizni. A koznevelési intézmények rendeltetésszerti mitkodésiik soran a
koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam 4&ltal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

3. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hossza tava
megorzésérol is gondoskodni kell.

4. A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag
az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
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el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az
intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el
kell latni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

5. Az Nkt 99/M. § (1) E toérvénynek a beliigyi agazatokat érint6 torvények modositasarol szolo
2024. évi LXXVIL toérvénnyel megallapitott 57. § (6)—(6b) bekezdésében foglaltakat elso
alkalommal a 2025/2026. tanévben az iskolak els¢ évfolyamén, majd ezt kovetéen minden
tanévben felmend rendszerben kell alkalmazni.

6. Az iskolédknak az (5) bekezdésben fel nem sorolt évfolyamain a bizonyitvanyok kiallitdsara az
57. § 2025. augusztus 31. napjan hatalyos szabalyait kell alkalmazni.

Rendszeriizemeltetési szabalyok:
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-Napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata, a
technikai eszko6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikddtetésének feleldse az iskola igazgato-helyettese, tagintézmény-igazgatoja.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rdgziteni a hiba naploban

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliill a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgélasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositsa.

2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak

Azonos a fentivel.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kdvetden a rendszergazda felméri az ujra inditas lehetoségét.

Az igazgato-helyettessel, tagintézmény-igazgatoval egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz
fordul miiszaki segitségért.
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Ha a rendszer ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rdgzitik az adataikat és az fijra inditas utan folyamatosan poétoljak a kiesés
idészakara tehetd elmaradasokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat
maga szamara biztonsagi masolatot kdteles késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon kévethetd. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és killondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint igyelni arra, hogy jelszavakat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudodasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni az igazgatonak, tagintézmény-
igazgatonak.

Az e-Napld adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté minden napld miivelet.

Zaré rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata (Informatikai
biztonsagi szabadlyzata)”. Ezen szabalyzat kiegészitéseként késziilt el a nagyobb biztonsagi tevékenységet
biztosité intézkedés részeként a KRETA rendszerre vonatkozéan a tevékenységlista, mely részét képezi
ezen dokumentumnak.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen idOponttdl kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Zar6 rendelkezések — SZMSZ

- Az SZMSZ-t az igazgato és tagintézmény-igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el.
- A Sziiléi szervezet és a DOK véleményezési jogot gyakorol.
- A Fenntart6 jovahagy.



A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feliilvizsgalatit, modositésat az igazgaté a
nevel6testiilet bevonasaval elkészitette, megtéargyalta, elfogadta 2025.11.10-i tantestiileti értekezletén.
Az értekezleten részt vett a DOK képviseld tandr, valamint a Sziil6i Szervezet elndke, akik részt vettek
a feliilvizsgalatban, valamint véleményezték a dokumentumot, annak mellékleteit és fliggelékeit.

Ezzel egyidében a médositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2025.11.10. napjéval hatalyba lépett,
- visszavonasig érvényes — és a 2025.01.16-i elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat
vesztette. 7 NerT Agp >
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A zéradék kiterjed a dokumentum mellékleteire és fliggelékeire is.
Kozzététel kotelezo:

o Iskolai Honlap
o Oktatasi Hivatal KIR kézzétételi lista

Fenntart6i Jovahagyas

A zaradék kiterjed a dokumentum mellékleteire és fliggelékeire is.

Kozzététel kotelezd:

e Iskolai Honlap
e Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi lista

Fenntartdi Jovahagyas
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