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Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozod
rendelkezéseket a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglait felhataimazas
alapjan torténik. A Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozdé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat a kialakifott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok dsszehangolt mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és Mlkdédési Szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol;

o 2011. évi CXIl. tbérvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél;

e 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok vedelmérdl;

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelesi-oktatasi intézmények miikddéseérdl;

¢ 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrél;

o 22/2013. (I11.22.) EMMI rendelet Egyes kdznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasardl

o 229/2012.(VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6l6 tdrvény
végrehajtasardl

o 353/2013.(X.4.) Korm. rendelet a 229/2012.(VIil.28). Korm. rendelet mddositasarél

e 326/2013.(VII1.31.) Korm. rendelet a pedagogusck eldmenetelérdl

e 17/2014. (11.12). EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagbgus-kézikényvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskola tankdnyvellatas rendjérél

e 1265/2017.(V.29.) Korm. hatarozat a 2017/2018. évi ingyenes tankdnyvellatas

1.2 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat alapdokumentuméat az intézmény
nevelbtestilete 2013. marcius 27-i hatarozataval fogadta el, mely térvényi és egyéb
valtozasok miatt kerlil mbdositasra és kiegészitésre.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvenyli. A Szervezeti és
Mlkddesi Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak iddpentjaval lép hatalyba,
és hatarozatlan id6re szél.

2. Az intézmény szakmai alapdokumeniuma feladatai
2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

e Az intézmény neve: Szent Korona Altalanos Iskola
e Cime: 1155 Budapest, Szent Korona Utja 5.



o Oktatasi azonositoja: 035076

e Alapitd okirat/ Szakmai alapdokumentum moédositasanak ideje: 2020.09.01.

e Az intezmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartéd altal
megbizott intézményvezett latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt
kélisegvetési szervvel nem rendeikezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

2.2.1 Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szakf sz.
852011

852021

855911

855914
852012

852022

855912
855915

Alaptevekenysegbe tartozd szakfeladatok

altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évf.), 1-4. évfolyamon iskolaotthonos oktatas

altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évf)

altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

sajatos nevelésiigényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i
nevelése, oktatasa 1-4. éviolyamon, ennek keretében értelmi,
beszédfogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlédeseének tartdos és sllyos rendellenességével, tovabba a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének sllyos
rendellenességével kiizdd tanuldk integralt nevelése, oktatasa

sajatos nevelésiigenyd altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(
nevelése, oktatasa 5-8. évfolyamon, ennek keretében értelmi,
beszédfogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlddésének tartds és sdlyos rendellenessegevel, tovabba a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének sllyos
rendellenességével klzdd tanulok integralt nevelése, oktatasa

sajatos nevelési igeny(l tanuldk napkdzi otthoni nevelése

sajatos nevelesi igényld tanulok altalanos iskolai tanuldszobai
nevelése

Az intézmeény vallalkozasi feladatof nem vegezhet.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre
A gazdalkodasanak besorolasa:

Az intézmény 6nallé gazdalkodast nem folytat. Pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli
feladatait az Eszak-Pesti Tankerileti Kézpont, mint 6nalldan miikddé és gazdalkodd
koliségvetési szerv latja el.

Képviseletére jogosultak:

Az intézmeény altalanos képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd
tavolléte esetén a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban meghatarozott sorrendben
kévetkezd helyettes kepviseli.

Az intezmeény székhelyét kepezd épllet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
az Eszak-Pesti Tankerileti Kdzpont gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd
épliletet és telket hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény szamara. A
Korona Oktatasi Alapitvany és DSE altal vasarolt és haszndlatra atadott targyi
eszkdzok es készletek felett az alapitvany és a DSE vezetdje rendelkezik. Az iskola
altal beszerzett eszkdzdk ées keszletek felett tulajdonoskéent - az intézmény
vezetbjének jovahagyasaval - az Eszak-Pesti Tankerlleti Kézpont rendelkezik.

Az intezmeény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanckat az illetékes tulajdonos é&s a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasi feladatot nem végez. A térvényi elbirasoknak megfeleléen
az oktatassal és a miikddtetéssel kapcsolatos kiaddsokat az Eszak-Pesti Tankertileti
Koézpont fedezi.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje
4.1.1 A kbznevelési intézmény vezetdje

A kdznevelesi intézmeény vezetbje — a Kbznevelési térvény elbirasai szerint — felelés
az intézmény szakszerl és térvényes mukoddéséért, gyakorolja a kinevezésen és
felmentésen kivuli egyéb munkaltatdi jogokat és dént az intézmény milikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.
Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdériilményeire vonatkozo kérdések
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolfja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének muikodietéséert, a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremiéséént, a tanuld- és gyermekbalesetek
megelézéséert, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.
Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
Kialakitasat.



A Kbéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmeny hivatalos képviseletére.
Jogkoret esetenként atruhazhatja helyettesére/helyetteseire.

Az intézmenyi bélyegzdk hasznalatéra a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az intézményvezetd és helyettesei minden Ggyben, az osztalyféndk az év végi
érdemjegyek bizonyitvanyba, valamint a felévi tanulmanyi értesitébe val6 beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkérrel az intézményvezeté helyettesek
helyettesitik. Pecséthasznalati, alairasi joggal rendelkeznek

Az intézményvezetdt tavollétében a kdvetkezd sorrendben helyettesitik:
1. felsés intézményvezetd helyettes

2. alsés intézmenyvezetd helyettes

3. felsds munkak6zosség-vezetdk

4. als6s munkakozosség-vezetdk

5. DOK munkajat segité tanar

Az intézményvezetd hosszabb ideji akadalyoztatasa, tavozasa esetén, az
egyszemelyi felelés a felsés intézmeényvezetd helyettes. Az atruhazott feladatok teljes
erkdlcsi és anyagi kotelezettséget jelentenek.

Amennyiben az iskola valamennyi vezetdje egy iddben van tavol, a vezetdi feladatok
elldtasaval 6.30—13.00 6raig a human munkakézésség vezetdjét, 13.00-17.00 6raig a
alsds munkakdzdsség vezetdjét kell megbizni.

Intézkedési jogkorik az intézmeny mikoddésével, a gyerekek biztonsaganak
megovasaval 6sszeflggd azonnali dontést igénylé Ggyekre terjed ki.

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadhato feladat- és hataskoérok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl
atadhatja az alabbiakat:

o azintézményvezetd helyettesek szamara a tanulék felvételi igyeiben vald déntést;

e az intézményvezetd helyettesek szdmara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloéi modositasi kéreimekkel
kapcsolatos déntések jogat;

e az intézményvezetd helyettesek szamara az intézmeényi rendezvények
szervezésevel kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogat;

e tankdnyvfelelds szamara (egyeztetést koévetben) a tankdnyvrendeléssel
kapcsolatos feladatokat

o aziskolatitkar/pedagdgiai asszisztens szamara a tanuléi és pedagdgusi adatok KIR
rendszerben vald kezelését

e a kozepfoku felvételi eljarasban a Jelentkezési lapok kitdltését a mindenkori
nyolcadikos osztalyfénokdk, valamint a pedagégiai asszisztensek szamara



s a DIFER méréssel kapcsolatos jelentés jogat az alsés intézményvezeté helyettes
szamara

e az intézményvezetd helyettesek és a munkakdzdsség-vezeték szamara a tanlgyi
dokumentumok vezetésenek ellendrzését.

o pedagégusok mindsitési lejardsa soran a térvényben meghatarozott feltételeknek

megfeleld magasabb vezetdi beosztasi kolléga szamara a bizottsagi tagsaggal

jaré feladatok

a KIRA rendszerben a tavollét, szabadsagok régzitését az iskolatitkar szamara.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézmenyvezetd feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el. Az
intézményvezeté kdzvetlen munkatarsai;

e az intézményvezetd helyettesek;
e az iskolatitkar

Az intézményvezetd kbzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri lefrdsuk, valamint
az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kizvetlen
munkatarsai a vezetdnek tartoznak k&zvetlen felelsséggel és beszamolasi
kételezettséggel.

Az intézményvezetd helyetteseket a tantestllet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére, 5 évre szo6l. Az intézményvezeté helyettesek feladat- és hataskére,
valamint egyéni feleldssége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az intézmeényvezetd alial rajuk bizott feladatokert. Az
intézményvezeté helyettesek tavoilétiik vagy egyeb akadalyozlatasuk eselén leljies
hataskdrrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézményvezetdjével
egyeztetve — Dbarmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
intézményvezetd helyettes hataskérébe tartozik.



4.3 Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a lenti szervezeti diagram tartaimazza:

Intézményvezetd

gyermekvédelmi felelos
DOK iskolatitkar

intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes rendszergazda

1-4. évfolyam 5-8. évfolyam

munkakozdsség  munkakézdsség

/ vezetdk vezeték \

fejlesztd pedagogus

fejleszt6 pedagdgus

tanitok szaktanarok

4.4 Az intezmény vezetisége

Az intézmeény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld
tevékenységeét) kdzépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel. A kdzepvezeték az intézmeny vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetbéségének tagjai:

e az intézményvezetd;

e az intézmeényvezetd helyettesek;

o a szakmai munkak&zdsségek vezetdi;
s DOK vezetd;

e Kodzalkalmazotti tanacs vezetdje

Az intézmény vezetbsége, mint testlilet konzultativ, véleményez&é és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylttmikoédik az intézmény mas
kbzbsségeinek képviseldivel, igy a szildi munkakdzosség valasztmanyéval, a
Diakdnkormanyzat diak vezet§jével, a szakszervezet vezetbjével. A
Didkénkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az
intézmenyvezetd felelds azért, hogy a Diakénkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdseget megteremtse, meghivja a Diakdnkormanyzat képviseléjét mindazokra az



értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a Diakénkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

Az intézmeény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az intézmeény cégszerli alairasa az intézmenyvezetd és az egyik helyettes alairasaval
és az intézmeny pecsétjével érvényes.

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban alld — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e A Szakmai alapdokumentum;

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;
¢ a Pedagdgiai Program;

¢ a Hazirend

Az intézmeny tervezhetd és elszamoitathato mikddésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

¢ a tanev Munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal, melyek
szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez)

o a tanév végi beszamoldk megallapitasai alapjan tériénik a kévetkez6 tanév
tervezése

5.1.1 A Szakmai Alapdokumentum

Az Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az
intézmeny Szakmai Alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén
— modositja.

5.1.2 A Pedagdgiai Program

A kdznevelési intezmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai Programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Kéznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés
és oktatds céljat, tovabba a koéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a koételezd, kdtelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tandérai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kdveteiményeket.



e Az oktatdsban alkalmazhatd tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkbzék
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kételezettsegét.

o Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kévetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzdtt — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgaima értékelésének, minfsitésének formajat.

Tovabba:

> a koézossegfejleszieéssel, az iskola szereplbinek egyittmikddesével
kapcsolatos feladatokat;

» a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait;

> a kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevekenység
helyi rendjét;

» a tanuloknak az intézményi doéntési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét;

» a tanuldk fizikai allapotanak merésehez szilkséges modszereket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai Program hataskorébe tartozik,
igy az érdekiéddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talainak részletes informaciokat.

A Pedagodgiai Programot a nevelbtestilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola Pedagdgiai Programja olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben elézetes egyeztetés alapjan
tajékoztatassal szolgalnak a Pedagégiai Programmal kapcsolatban.

5.1.3 A Hazirend

Az intézményben betartandé szabalyokat, magatartasi és viselkedési normakat
szabalyozza a tbrveényi eldirasok alapjan.

5.1.4 Az éves Munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Pedagégiai Programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési celok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervet a feleldsok és a
hataridék megjeldlesével.

Az intézmény éves Munkatervét az intézményvezeté késziti el a szakmai
munkak&ézdsségek munkatervei alapjan, elfogadasara a tanévnyité értekezleten kertll
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét kepezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sz(léi szervezet, az Intézményi Tanacs és a Diakénkormanyzat
véleményét. A Munkaterv egy példanya a tanari szobaban elérhetéen a tantestilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét a sziiléi szervezet szamara nyilvanossa
tesszik.



5.2 A tanuléi tank6ényvtamogatas és az iskolai tankdnyveliatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

a Nemzeti kbznevelésrol sz6ld 2011, évi CXC. térvény;

2013. évi CCXXXII. térveny a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol

A nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol szold 2013, évi térvény egyes
rendelkezésének végrehajtasarsl, valamint a tankdnyvellatasban kézremkédok
kijeldlésérdl szold 501/2013. (X11.29.) Korm. rendelet

a 17/2014. (l1.12.) EMMI. rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikényvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol
1265/2017.(V.29.) Korm. hatarozat a 2017/2018. evi ingyenes tankényvellatas

5.2.1 A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai fankényvellatas megszervezése az iskola feladata.

Ha a tankényv hasznalata soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd
mértéeken tal sérll, a tankényvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskorl tanulé
szllbje az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kézzé.

5.2.2 A tankdnyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
az intézmeényi tankonyvfelelbs a tankdnyveket atveszi és tovabbitja a sziil6knek
Az iskola tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intezmeényvezetd a felelGs. Az intézményvezetd minden evben kijeldli a tankdnyv-
ellatasért felelds személyt (tankényvfelelds), aki részt vesz a tankényvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kézrem(kédés
nevezetinek munkakéri feladata, de lehetdség szerint kiilon dijazés illeti meg.

Az intézmény a konyvekr8l szamlat nem adhat, mert Alapité Okirataban e
tevekenység nem szerepel

5.2.3 A tankényvtamogatas

A Kormany a 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata értelmében a 2017/2018. évi
tanevben az ingyenes tankonyvellatast egy Gtemben vezeti be az 5-8. évfolyam
tanuldéi szamara. Ezen intézkedes értelmében az 1-8. évfolyam valamennyi
tanuléja alanyi jogon ingyenes tankényvellatasra jogosult.

Az allamilag ingyenes tankdnyvek tartés tankdnyvként kezelendék, tehat azokat az
iskolai kényvtari allomanyba kell venni, és azokat az utolso tanitasi napon a tanulék
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola kényvtaranak. Ez aldl valamennyi
évfolyamon kivételt képeznek a munkaflizetek és a munkatankdnyvek, valamint az
1. és 2. evfolyam &sszes tankdényve, mivel az 1. és 2. évfolyamon megsziint a
tartostankényv hasznalata, ezen évfolyamok tanuléi minden évben Uj tankdnyvet
kapnak, tankdnyveiket nem kell az iskola kdnyvtaraba bevételezni, azok a tanuldk
tulajdonaban maradnak.



5.2.4 A tankdnyvtamogatas moédja

Az intézményvezetd minden év junius 15-éig tajékoztatja nevelbtestiletet, az iskolai
szUl6i szervezetet és az iskolai Didkdnkormanyzatot, az iskola fenntariéjat, a
sziikseges tankdnyvekrdl.

5.2.5 A tankdnyvrendelés elkészitese

A tankdnyvfelelés minden év aprilis 25-ig /utolsé munkanapjaig/ - az
intezmenyvezetdvel egyeztetve - elkésziti a  tankdnyvrendelését. A
tank&nyvrendelésnél az iskoldba belépé U osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
letszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhéz vald hozzajutas lehetbségét.

A tankdnyvrendeles vegleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szil6k megismerjék.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a kényvtari hirdetbtablan vald kifliggesziéssel —
kdzzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a
jegyzeket, amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanulok kikdlesénézhetnek. A kézzéetétel
az iskolai kdnyvtaros munkakéri kotelessege.

5.3 Elektronikus és az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR)
révén tartoit elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIi1.28.) Kormanyrendelef
eléirasainak megfeleldéen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarolag az intezmeny igazgatdja alkalmazhatia a dokumentumaok
hitelesitésére. Az elekironikus rendszer haszndlata soran feltétlenlll ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dockumentumok papir alapi masolatat:

e az intézmenytdrzsre vonatkozd adatok médositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
« a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

o az oktdber 1-jei pedagodgus és tanuldi lista

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomiatvanyokat az intézmeny pecsétjével
€s az intézmenyvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elekironikusan megkilddtt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kildn e célra létrehozott mappaban tarclijuk. A mappahoz vald
hozzaferés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézmenyvezetdé altal felhatalmazotit személyek (intézményvezetd helyettesek,
iskolatitkar) ferhetnek hozza.



5.3.1 E-napl6 hasznalatanak rendje

Az e-napld Elektronikus Napld (tovabbiakban e-napld) az iskola altal Gzemeltetett
iskolaadminisztraciés rendszerre épiilé olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas,
amelynek felhasznalasaval Iehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékonyabb ellatasa, valamint a
szUldkkel valé gyorsabb kapcsolattartas.

Elsbdleges célja, hogy kivalisa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszer(isitse azokat
a — gyakran nagyon gsszetett és bonyolult — adminisztracios felyamatokat, melyekkel
a szaktanarok, az osztalyfénokon, taniték talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd
fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasadhoz. Masrészt
lehetdseget teremt arra, hogy a pedagoégusok-szillék—diakok kdzott gyorsabba valjon
az informacidaramias.

Az e-naplé az adminisztracios feladatok biztositasan tal kollégak-kollégak, tanarok-
diakok, tanarok-szilok, iskolavezetés-szilok kézotti levelezési lehetdseget is biztosit.
Ezen kivill sajat adatbazis |étrehozasat is lehetdvé teszi. Fajlkezeldé funkcidjaval a
kollégak egymas kozétt tudnak megosztani pedagogiai, szakmai anyagokat. A
Csoportmunka funkciéval tanitvanyaik szamara tudnak feladatlapokat, tanulast segité
kiegeszitd anyagokat feltdlteni.

A szulbi modul alkalmazasaval megteremijlik a feltételét annak, hogy naprakész
informéacidkkal rendelkezzenek a csalddok gyermekik iskolai eldémenetelével
kapcsolatban. Kezeldfelllete web-alapl, hasznalatahoz halézati kapcsolattal
rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathatd béngészé program szilkséges,
melynek hasznalatat szikség szerint biztositjuk az iskolaban.

5.3.2 Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai
e Iskolavezetés

Az iskolaadminisziraciés rendszerhez t{0riéné csatlakozassal automatikus
hozzaférése van az e-napld adatbazisahoz.

¢ intézményvezetd helyettesek
Az elektronikus naplo vezetésének ellenbrzéséért az igazgatdhelyettesek a feleldsok.
e Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresziill

Ry

» tanulék adatai
» gondvisel( adatai
» osztalyok adatai (osztalyok névsorsa, csoport névsorok, tanar-csoport
6sszerendelések)
o Szaktanarok, tanitok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran:

» haladasi naplé



» hianyzas, késés

> osztalyzatok rogzitése

> szaktanari bejegyzések rogzitése

» a napl6 adataiban {értént valtozasok nyomon kévetése.
e Osztalyféndkok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplé

hianyzas, késés, igazolasok kezelése
osztalyzatok

szaktanari bejegyzések

adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.
e Tanulok

VVVVYY
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A tanuldk kizarélag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az
internetes fellileten keresztiil. Az elsd belépéshez szilkséges azonositot és jelszdt az
osztalyfénokidl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdés utani héten.

e Szilok

A szllék kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaféresi jogot
az internetes fellllet eléréséhez. Az elsd belépéshez szilkséges azonositdt és jelszét
az osztalyfénoktdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéeskor.

o Rendszergazda

Az elekironikus naplé akadalymentes mikodéséért (mint informatikai rendszer,
hardver, szoftver), valamint a szikséges adatok feltbltéséért felel az aktualis
rendszergazda.

A sajat haladasi napléfijit és az osztalyzatokat tartalmazd Excel fajlt, valamint az
osztaly napléfajlt lementi havi rendszerességgel a targyhot kévetd 10-ig

5.3.2.Az e-napl6 rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran

5.3.2.1.A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzend6 feladat Hataridd Felelds
Ujonnan beiratkozott Augusztus 31. Iskolatitkar,
tr.;!nu!o’k adatainak . Ev kdzben érkezéké: Rendszergazda
rogzitése az e-naplé

folyamatos

rendszerben
Osztalyozb és Augusztus 31. Intézményvezetd helyettesek,
javitovizsgak eredményei Iskolatitkar
alapjan az osztalyok
nevsoranak aktualizalasa
az e-naplo rendszerben
A tanev Szeptember 1. Intézményvezetd helyettesek,
tantargyfelosztasanak




régzitese az e-napld
rendszerben

Iskolatitkar,

Rendszergazda

A tanév rendjének
régzitése az e-napléd
naptaraban

Szeptember 1.

Intézményvezetd helyetiesek,
Iskolatitkar,

Rendszergazda

Végleges orarend
régzitése az e-napld

Szeptember 15.

Intézményvezetd helyettesek,

Iskolatitkar,
rendszerben

Rendszergazda
Végleges Szeptember 15. Szaktanarok javaslata alapjan az
csoportheosztasok osztalyfonokok adjak le a
régzitése az e-napléd titkarsagnak.
rendszerbe

5.3.2.2. A tanév kdzbeni idészakban

Elvégzendd feladat

Hatarido

Felel6s

Tanuléi alapadatokban
bekdvetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas
régzitése az e-naploban.

Bejelentést kdvetd harom
munkanap

Osztalyfénok kezdeményezésére
Intézményvezetd helyettesek
jévahagyasaval, titkarsag

Az e-naplé vezetése,
adatbeviteli (haladasi
napld, osztalyzat, stb)
feladatai.

A havi naplé zarolas el6tt
ellenérizni kell, hogy az
adatbevitel teljes kérlien
megtdrtént-e.

Folyamatos

Targyhé 10-ig

Szaktanarok

Szaktanarok

A hazirend elbirasaival
dsszhangban az
osztalyfénoksk
folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, keresek
igazolasat.

Folyamatos

Osztalyféndkok

A havi naplé zarolas eldtt
az osztalyfénéknek
ellendrizni kell, hogy a
hianyzasok igazolasa
megtortent-e. Ezt
kovetden az osztaly
naplofajl lementése.

Targyhd 10-ig

Osztalyfénokdk




Iskolavezetés napld Folyamatos Intézmenyvezetd helyettesek

ellenbrzése

Az iskola teljes e-napld Minden hétvégén Rendszergazda

adatbazisardl heti

rendszerességgel

biztonsagi masolat

készitése. Az e-napld

rendszer automatikusan

elvégzi.

Haladasi napld és az Targyho 10-ig Rendszergazda

osztalynaplét tartalmazo

Excel fajl lementése havi

rendszerességgel.

5.3.2.3. Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendd feladat Hataridé Felelds

Osztalynévsorok ellenérzése Osztalyozd konferencia Osztalyfénokok
idOpontia el6tt két héttel

Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozd konferencia Osztalyfénokok

szorgalom jegyeinek beirasa idépontja elbtt

Félévi, év végi jegyek rogzitése Osztalyozd konferencia Szaktanarok
idOpontja elbtt

5.3.2.4.Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hataridé Felelés

Tanuldk csoportba Csoport csere eldtt harom | Szaktanar vagy az

sorolasanak megvaltoztatasa | munkanappal osztalyfénok

(kizardlag indokolt esetekben).

kezdeményezésére, az
illetékes helyettes
jovahagyasaval, titkarsag

Csoportcserék esetén a
szaktanarok 0] tanuloi
névsorat egyeztetik az
osztalyiéndkokkel és leadjak
az illetékes igazgato
helyetteseknek.

Szeptember 15.

Szaktanar, Osztalyfénak

5.3.2.5.Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat

Hatarido

Felelos

Osztalyfontkok zaradéekolasi
feladatainak elvégzése

Tanévzard értekeziet

Osztalyfénokok




5.3.2.6. A napld archivalasa, irattarozas

Elvegzendd feladat Hataridé Felel6s

A végleges osztalynapld fajlok | Tanév vége | Intézményvezetd, Intézményvezetd
CD-re/kllsd hardverre helyettes, Iskolatitkar,

mentése, irattari és a Rendszergazda

titkarsagi archivalasa.

5.3.3.Rendszeriizemeltetési szabalyok

5.3.3.1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkézdk Uzembiztos
milkddése. A technikai eszkdzdk minden felhasznaldjanak kotelezettsége az eszk$zdk
rendeltetésszeri(i hasznalata, a technikai eszkéz allapotaban megovasa.

A technikai rendszer mlkoddtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasoddsa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok
érvényesek:

o A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Pedagogusok feladata:
— A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

— A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerilf adatok,
papir alapt regisztralasa és elektronikus régzitese legfeljebb harom napon belill
a kijelolt tartalék gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezeit gépeken).

Rendszergazda feladata:
~ Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa (szoftver,
hardver hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevetele, egyezietés
utan tartalék gép biztositasa.

e Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetések kapcsolat hibaja)

Pedagogusok feladata;
- Azonos a fentivel.
Rendszergazda feladata:
— Arendszergazda a hiba bejelentéset kdvetden haladéktalanul (egyéb feladatait
félretéve!) kételes a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.




— Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

— Az intezmenyvezetd helyettessel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges
lepések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

o Adatbazis szerver (iskolaadminisziracios) meghibasodasa

— Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést
végez. A szerver leallast kévetden a rendszergazda felméri az Ujra inditas
lehet8seget.

— Az intézményvezetd helyettessel egyeztetve indokolt esetben a rendszer
fejlesztékhoz fordul miiszaki segitségért.

— Ha arendszer Ujrainditasa tbb id6t vesz igénybe, akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon régzitik az adataikat €s az Gjrainditas utan
folyamatosan pétoljak a kiesés idészakaban keletkezett elmaradasokat.

5.3.4. llletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszirni
viszontigen, ha minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplé, osztalyzatok)
havi rendszerességge! sajat maga szamara biztonsagi masolatot készit, igy a beirasok
valtozadsa nyomon kévetkezd. A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon belli
képzelhetd el az illetéktelen hozzaferés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldneviket és kilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan taroini, rendszeres id6kdzénként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem
hozhatjak masck tudomasara. Amennyiben gyant merdl fel a jelszavak kitudédasat
illetéen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztaini jelszavat.

Ha egy szakianar vagy osztalyfonék a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetékielen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladektalanul kételes
jelezni  a rendszer Uzemelietéséért felelds rendszergazdanak és az
igazgatohelyettesnek.

Az e-naplé adatbazis-kezeld rendszer minden mdiveletrdl napld feljegyzést készit,
tehat utdlag feltérképezheté minden napld mivelet.

5.4 Teend8k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili esemeények (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket
léptetjik életbe.

A rendkivili események megelbzése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan



jelenseg nem tapasztathaié-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az igazgatonak
jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendbk az aldbbiak:

e Az iskolat fenyegetd bejelentés vagy ismeretien eredetli targy felfedezése utan
riasztd jelzést kell leadni. A riasztas jelzésének modja: szaggatoit csengd.

e Az iskolat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetl targy felfedezése utan
azonnal és mérlegelés nélkiil értesiteni kell az intézkedésre jogosuitak egyikét.
Azonnali intézkedésre jogosultak kére: az iskola vezetdi és az iskolatitkar.

e Az iskolat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetll targy felfedezése utan
azonnal és mérlegelés nélkiil értesiteni kell a rend6rséget telefonon a 107 vagy
egyeb kdzvetlen telefonszamon (felelbs: igazgaté vagy helyettesei). A rendérség
megéerkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

e Az iskolat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése utan
azonnal és mérlegelés nélkil ki kelt Uriteni az intézményt, a kilrités idétartama: 5
perc. A kilirités moddja: a csengdjelzés elhangzasakor a tanuldk minden
felszerelésiiket a tanteremben hagyva a tanarok vezetésével elhagyjak az épliletet
a menekiilesi terv alapjan. A felligyel6 tanarok a naluk levé dokumentumokat
mentve kdtelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévd és hianyzd tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, és tovabbi
utasitasig a tanulécsoporiokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariad6 lefUjasa szobeli kdzléssel térténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi
id6t az iskola vezetbje poétolni kételes a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kézli egyikilknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuléink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a vezetd vagy
helyettesei kozill legalabb egyikik hetfotd! pentekig 7.30 és 17.00 ¢ra kozott az
intézmeényben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségieteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében es idétartamban atjak el.

6.2 A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 dras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidbkeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els® munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6inél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki.

A pedagdgusok napi munka idejiket az 6rarend alapjan, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak figyelembe vételével, altalaban maguk hatarozzak meg. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozoé elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesziése, illetve a helyben szokasos modon kifuggesziett hirdetés



atjan hatarozza meg. Szilkség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportia esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetesére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munka idejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel oktatassal lekotétt, valamint a

neveld, illetve oktaté munkaval vagy a szakfeladataval dsszefiiggd feladatokbdl

adodo tevékenységek elldtasahoz szilkséges koététt munkaiddbél all. A pedagogus-

munkakdrben dolgozok munkaideje harom részre oszlik:

s a neveléssel oktatassal lek&tétt munkaidore;

e az intézményben toltendd kotdtt munkaidére (meghatarozott esetekben
intézményen Kivili feladatok)

e az oithoni felkeszlllésre

6.2.1.1 A neveléssel oktatassal lekotott idoben ellatott feladatok

e 2 tanitasi érak megtartasa;

e iskolai sportkdri foglalkozasok;

e enekkar, szakkorék vezetése;

o differencialt képességfeijleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, eldkészitdk sth.);

s konyvtarosi feladatok

e egyéb foglalkozasok megtartasa

A pedagdgusok kotelezé odraban ellatandd munka idejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsoldédd elbkészitd és befejezd tevékenység idbtartama is.
Eldkeszitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi oOra elOkészitése,
adminisziracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuidkkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd éraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irAnyadé munkaidd-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a Kkifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 Kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott
feladatok

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltéltésének megszervezése,

4. heti egy drat meghaladé részében a tanuldk nevelesi-oktatasi intézmenyen beliili
dnszervezbdésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiis - felugyelete,



6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelézesével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggé feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagégiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szuldkkel torténd kapcsolattartas, szildi értekezlet, fogadodra megtartasa,
12. osztalyféndki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghaladé része
13. pedagogusjeldit, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelbtestilet, a szakmai munkakézdsség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak&zdsseg-vezetés heti két orat meghaladé része

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzrem(kodés,

17. kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szeriar fejlesztése, karbantartasa,

19. a pedagdgiai program célrendszerenek megfeleld, az éves munkatervben rigzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa, valamint

20. dnértekeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa rendelhetd el.

Egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai
foglalkozas, amely

a) szakkdr, érdeklédési kbr, dnképzbkor,

b) sportkér, tdmegsport foglalkozas,

c) egyeni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté fogialkozas,

e) napkdazi,

f) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkészilést seqité foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

i} diakdnkormmanyzati foglalkozas,

jy felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kézosségi fejlesziést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdliését
szolgalo csoportos, a tanulokkal vald {6rodést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

k) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint



[) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valGsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

6.2.1.3 Az intézményhen illetve azon Kkiviil végezheté pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e ab6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike;
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 17, 20,
valamint a (2) pontban szereplf j., k., [., pontokban leirtak.

Az intezmenyen kivll ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoladn kivil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagégus munka idejének felhasznalasardol — figyelembe véve
a kéznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba lépé
meghatarozott kététt munkaidbére vonatkozd elbirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos déntéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

¢ A pedagodgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy a helyetiesek allapiljak meg az intézmény érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok &sszeallitasanal az intézmény
feladateliatasanak zavartalan mikddésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni.

o A pedagdgus kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt
annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkéstbb az adott
munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmeny vezetdjének vagy
helyetieseknek, hogy helyettesiteserdi intézkedhessenek. A hianyzé pedagégus
kételes varhatéan harom napot meghalado hianyzaséanak kezdetekor tanmeneteit,
6ravazlatait az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biziosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

e Rendkivili esetben a pedagogus az intézményvezetdtdl vagy a helyettesekts]
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tandran kivili foglalkozas mas
idépontban valdé megtartasara.

e A tantervi anyagbhan valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén
szakszer(l helyettesitést kell tartani. A helyettesitd pedagdgus koteles szakszerii
orat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag szikséges —
szaktanar altal dsszeallitott - dolgozatokat megiratni.

e A pedagdgusok szamara — a kételezd draszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszeflggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldiést
az intézményvezetd adja a helyettesek €s a munkakdzodsseg-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.



e A pedagogus alapvetd kdtelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal vagy szOvegesen értékelje, valamint szamukra a szamszerl(
osztalyzatokon Kivil visszajelzéseket adjon el6re

e haladasuk merékerdl, az eredményesebb tanuldas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

6.4 A pedagogiai munkat segitbk és a nem pedagogus munkavallalok
munkarendje

Az intézményben a pedagogiai munkat segiték és a technikai dolgozdk munkarendjét
a jogszabalyok betartasaval az intézmeény zavartalan miikdédése érdekében az
intézmenyvezetd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az vezetd késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmeény vezetdi tesznek javasiatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvalioztatasara, és a munkavallaldk
szabadsaganak kiadasara.

7. Az iskolai Diak Sport Egyesiilet

A sajat munkatervében részietezett mddon mikddik. A DSE vezetdje, illetve az
intézmény vezetdje rendszeresen tajekoztatjak egymast az iskolai sport kérdéseirél.
Az intézményben miikédd testnevell tanarok bevonasaval legalabb évente kdzés
ertekezletet tartanak.

Az iskola és a DSE vezetése kozdtti kapcsolattartas alapja a DSE munkaterve, amelyet
az iskola vezetéje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a DSE munkatervét, lehetfségeihez mérten biztositja
a szlkséges ertforrasokat eés a megvaldsitashoz szitkséges feltételeket. A DSE
elnéke a tanév végén beszamol a DSE tevékenységérdl, az eredményekrél listat
készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szdlé beszamoldba, megjelenit
az iskola honlapjan. Egyebekben a DSE vezetbjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlzni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavalialoja es tanuldja felelds:

e a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert;
e a kdzdssegi tulajdon védelméért, allapotanak megdérzéséért;

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

e az energiafelhasznalassal vald takarekoskodaseért

A tanuldk az intezmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi felugyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyviarat, tornatermét,
sportpalyajat, miflves palyajat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsésorban a koételezd és a valaszthaté tanitdsi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
fellgyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A



szaktantermek, konyvtar, fornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a Hazirend
tartalmazza, amelyek betartasa tanuloink €s a pedagdgusok szamara kételez6.

Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat
kdvetden — a technikai dolgozok feladata.

A Diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja a DOK vezetd
tanar felligyelete meilett.

9. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intezményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarattdl szamitolt 5 méteres
tavolsagon belilli teriileteket -, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészsegre karos elvezeti cikkek fogyasztasa
tilos!

A fentiek betartasaért felelds személy: a kiséré pedagégus.
10. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az ezzel kapcsolatos tanuléktdl elvart feladatokat a 22/2013. EMMI rendeletnek
megfeleléen a Hazirend tartalmazza.

10.1 A pedagogusokra vonatkozo intezményi védd, 6vo elbirasok

e Az elsh tanitasi napon, az osztalyfénoki oran ismerteini kell a tanulokkal az iskola
kérnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat, valamint az egészségikre és a
testi épségikre vonatkozo elbirasckat, a tilos és elvarhatd magatartasformat,
rendkivilli esemeény esetén teendbiket, a menekillési Utvonalat, valamint a
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat az adott foglalkozas elsd orajan. Az
ismertetes tényet és tartalmat dokumentalni kell a naplokban.

¢ Kirandulason és intézményen kivili programok esetén, tanitasi sziinetek elétt
minden alkalommal fel kell hivni a fanuldk figyelmét a lehetséges
veszélyforrasokra, azok elkerilésere.

s Az intézmeény vezetbinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek
a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

s A pedagoégusok a balesetveszélyes tantargyak (kémia, fizika, testnevelés, Uszas)
tanitasa el6tt felhivjak a figyelmet a balesetek megel6zésére, a helyes viselkedes
megtartasara, kialakitasara.

o [olyosdi fegyelem megszilarditasaért minden tanar felelés.

e Az utolsé foglalkozast tartdé pedagogus gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az
osztalyt tisztan hagyjak el. Ezt kdvetden ellendrzi a vizcsapok elzarasat, villanyok
leoltasat, ablakok becsukasat és tavozaskor bezarja a termet.

o A tantermekben, tornateremben, és szamitégépteremben csak tanari felligyelettel
tartozkodhat tanuld.

e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 106gd elektromos vezeték vagy kapcsold,
ablaktorés, sériiiést okozhaté pad, szék, targy, kialld szog stb.) a dolgozd koteles



azonnal jelenteni az intézményvezetesnek, vagy az iskolatitkdrnak, és a
karbantarté munkas felé intézkedni a hazilag javithaté munkak elvégzésére.

¢ A tanulok feligyeletérél folyamatosan gondoskodik a szakkdéri es
sportfoglalkozasok ideje alatt az azt tartd tanar.

e Tanulmanyi kirandulasokon, egyéb intézményen Kiviili rendezvényeken a tanuldk
folyamatos felligyelete elengedhetetlen, valamint figyelmik felhivasa
veszélyhelyzetekre, a helyes magatartasra.

e A technikai feladatokat ellatd dolgozdk a munkajuk soran észlelt barminemdi
rendellenességet kodtelesek haladéktalanul jelenteni az intézményvezetésnek, és
amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megszintetni (pl. betdrt
ablakbol kiszedni az (vegszilankokat, kiszakadt kapcsolét szigetelé szalaggal
leragasztani, kidmidtt folyadékot feltéroini stb.).

e Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles baleset esetén elsésegélyt nydjtani, a
balesetet ckozé veszélyforrast téle telheté mdédon azonnal megsziintetni.

o Az intézményvezetest azonnal értesiteni kell, és amennyiben szikseges, orvost,
mentét kell hivni.

¢ A fanulo sziileit értesiteni kell, ha lehet, 0k kisérjek el vagy menjenek gyermekiik
utan az orvoshoz. Amennyiben ez nem megoldhatd az intézmény dolgozdja kiséri
el a tanulét orvoshoz, haza vagy a mentovel.

e Az intézmeny vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az iskolaban
tortént. Tisztaznia kell a kivaltd okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a
szilkseéges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.2 A tanulobalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok
10.2.1 Az intézmény vezetdjének feladatai

e ellendrzi, hogy az intézmény tertletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legszikségesebb idbtartamig, az adoit felUjitasi, egyéb szerelési
tevekenyseg idejeig, s csak az azzal dolgozék allando feliigyelete mellett lehet;

o ellenérzi, hogy csak pedagdgus feligyelete mellett hasznalhaté a szamitdgép;

o Kibbviti a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
tanulék esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasokat

10.2.2 A pedagogusok feladatai

¢ haladéktalanul jelezik az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésére az intézményvezetd felelbs;
e gondoskodnak a tanulék biztonsagaré!

10.2.3 Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak, és a technikai dolgozék
feladatai

e a munkateriletén fokozott &vatossaggal jarjon el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi epsegére;

o a veszélyforrast jelentd munkahelyet mindig zarja, stb.

Az iskola minden dolgozdja szamara balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell

tartani minden tanév elejen. Az oktatas megtdrtéentét dokumentalni kell. Az oktatason
vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.



Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kérllmenyek kdzott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagbdgus kételes elvégezni és adminiszitralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagoégus, aki nem jelenti az 6rajan tértent balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzbékdnyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkildését az
iskolatitkar végzi.

A pedagdgusok a tanitadsi érakra az altaluk készitett, hasznait technikai jellegli
eszkbzbket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskére, aki szikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kétheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagogusok altal keszitett
nem technikai jellegli pedagdgiai eszkézdk a tanitasi orakon korlatozas nélkil
hasznalhatok.

11. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai
11.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelbtestilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozéssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és déniéshozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakért betdltd munkavallaléja, valamint
valamennyi fels6fok( végzetiséggel rendelkezé alkalmazotija.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos Ugyekben a kéznevelési
térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébkent
pedig véleményez§ és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Az Intézmény pedagdgusal az Iskolai kdnyvtar kdzremilkddésével kdlcs8nzés
forméjaban megkapjak a munkajukhoz szlikséges tankdnyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az intézményvezeté déntése szerint a pedagogusok munkajukhoz
kapnak laptopot, tabletet, PC-t, A hordozhaté eszkozdket otthonukban is hasznalhatjak
a pedagoégusck. Nem szilkséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkOzok iskolan kivili, a pedagégiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis mlsorban t6rténd hasznalatakor.

A pedagbgusok ismereteik bévitéséhez, iskolai munkajukhoz kapcsolddd
tevékenységlikhdz szabadon hasznalhatjak az iskolai internetet. Tandrara csak az
adott szaktargyhoz szorosan kapcsolédd, a gyerekek életkoranak fejlettségének
megfelelé anyag vihetd be.



11.2 A nevelbtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
11.2.1 Allandé értekezletek a tanév soran
A tanév soran a nevelétestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet;

e félévi és év vegi osztalyozé konferencia;

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal);
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal);

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint)

11.2.2 Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletek

Rendkivili nevelbtestlleti értekezlet hivhaté &6ssze az intézmény lényeges
problémainak, fontos oktatasi kérdések, killénleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakité, megvaltoztato rendeletek és utasitdsok ertelmezése céljabdl,
ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmeény vezetbje
szlikségesnek latja. A neveltestiilet dontést igényld ériekezletein jegyzOkdnyv kesziil
az elhangzottakrol, amelyet az érfekezletet vezetd személy, a jegyzokdnyv-vezetd,
valamint két az értekezieten vegig jelen levé személy (hitelesitd) ir ala.

11.2.3 Osztalyértekezletek

A nevelbtestilet egy-egy osztalykdzdsség tanuimanyi munkajanak és neveltségi
szintiének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzésségek
problémainak megoldasat osztalyériekezieten vegzi. Osztalyériekeziet szilkség
szerint, az osztalyfonokdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa celjabdl.

11.2.4 Tanévnyito, félévi, tanévzaré éertekezletek

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban a félév zarasat kdvetden félévi
értekezletre, janiusban a vezetd altal kijeldlt napon tanévzard ertekezletre keril sor.
Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végen
— az iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestilet.

Ha a nevelbtestlilet dontesi, vélemenyezesi, illetve javaslatievd jogat az iskola
valamennyi dolgozoéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi
értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzdsség kepviseldit is. A neveldtestiileti ertekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben - az
intézményvezetd adhat felmentést.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivetelevel — nyilt szavazassal és egyszer(i szotObbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ggyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dént. A szavazatok egyenlfsége esetén az intézményvezetd szavazata dént. A
déntések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba kerllinek.



11.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozésségei

A szakmai munkakézdsségek funkcidé szerint alakultak, igy feladatkoriiket ezek
mentén 6nalldan alakitjak ki. Munkatervik Kialakitasa soran figyelembe veszik az
intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat,
hagyomanyokat.

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsaban, fervezésében és ellendrzésében. A
munkaktztsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakbzosseg alapfeladata a palyakezdé pedagdégusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
megbizasara. A munkakézosség — az intezményvezetd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a szobeli
szintfeimérések  lebonyolitasdban, valamint az  iskolai  haziversenyek
megszervezesében.

A szakmai munkakdzosség tagjai 6iévente, de szikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakézosség-vezetdjik személyére. A munkaktzdsseég-vezetd
megbizasa legfeliebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézmeényvezetd jogkore. Az
intézményben hat munkakdzosség mikodik: als6 tagozaton kettd: 1-2. évfolyam, 3-4.
évfolyam, felsé tagozaton négy: human, real, nyelvi, testnevelés munkakézésség.

A munkakoztsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramids biziositasa a
vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakézosségek havi gyakorisaggal liléseznek,
melyrél a vezetbk feljegyzést készitenek, amit az igazgatdnak atadnak. A
munkakdzosség-vezetd legalabb kéthavi gyakorisaggal beszédmol az intézmény
vezetdjének a munkakdzdsség tevekenységerdl, Gsszealliia a munkakbzosség
munkatervét, irasos beszamoloét készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet elbtt
a munkakdzdsség munkajardl.

11.3.1 A szakmai munkak6zdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil

e szakmai, modszertani kerdésekben segitik az intézmény munkajat;

o részt vesznek az intézmény oktatdé-neveld munkajanak belsé fejlesztéseben
(tartalmi és modszertani korszerisités), a szakmai munka belsé ellentrzésében és
a teljesitményértékelési rendszer mikddietésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki (a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése),

o szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
tnképzéseéhez;

e segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;

o kezdeményezik a helyi palyazatok és tanuimanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabdl;



o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd, javité és szintfeimérd vizsgak
anyagat;

o az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az ] kolléga
munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmeny vezetdinek;

o javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakdzdsség-vezetd személyére,

o segitséget nyljtanak a munkakdzdsség vezetjének a munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl készils elemzesek, értékelések elkeszitésehez

o A tovabbképzésben résztvevd kollégak a képzés befejezését kovetd
munkakdzésségi értekezleten tajékoztatast adnak a képzésen elhangzottakrol.

s Vezetbifelkérés esetén a teljes nevelbtestilletiel megoszija a hasznos ismereteket,

e A szakmai munkakdzosségek — 1-2., 3-4. évfolyamos, human, real, nyelvi,
testnevelés — munkaterviikkben hatarozzak meg, hogy az adott tanévben melyik
kolléga milyen témaban vallal bemutatéorat

A szakmai munkakdzosseg vélemenyét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni:

e a nevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasahoz;

e a nevelést seqitd eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segéedkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e a koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatérozasahoz

11.3.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelbtestilet
tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestillet dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait a nevel8testiilet vaiasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

11.3.3 A szakmai munkakézosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény Pedagogiai Programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak&zdsség eves munkatervét.

e |ranyitia a munkakézosség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

o Az intézményvezeté altal kijeldlt idOpontban munkakdzésség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szakiargyi megbeszéleseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

o Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemerdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakézoésseg minden tagjanal orat
latogat.

e Az intézményvezetd megbizdsara a pedagégus fieljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmeény vezetésége eldtt és
az iskolan kivul.



o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elbtt koteles meghallgatni a
munkaktztsség tagjait. Kellé id6t kell biztositani szamara a munkakézbsségen
bellli egyeztetésre, mert a kdzdsség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell
kepviselnie.

o Ha a munkakozosség veélemeényét kéri az intézményvezetd, akkor a
munkakézosség-vezetd koteles tajékozdodni a munkakdzésseg tagjainak
véleményérél.

11.3.4 A szakmai munkakézésségek egyiittmiikodése

A szakmai munkak&zdsségek Az intézményi munkaterv 6sszeadllitasa elbtt 6sszevont
értekezletek keretében egyeztetik programjukat, javaslatot tesznek az 6t neveles
nélkili munkanap programjara.

A 3. és 4. évfolyamon miikodé munkakéztsség a felsé tagozatos munkakdzésseggel
szoros egylttmiikddésben alakitia ki a 4. évfolyam végét lezard év vegi felmerest,
ezzel is elbkészitve tanuldinkat a felsd tagozat elvarasaira. A tanitasi év kezdete el6tt
a két munkakozosség (3., 4.-es és felsés) szakmai megbeszéles keretében atadja-
atveszi a felsé tagozatba 1épd osztalyokat.

A munkakézosségek segitik egymas munkajat az iskolai szintli rendezvények
tervezése, szervezése, elbékészitése soran.

A nevel6testiuletbe tartozé pedagogusok mindegyike tagja valamelyik
munkakozosségnek. Neveld-oktatd munkank eredményessége nagymeértékben flgg
attol, hogy Pedagégiai Programunkban megfogalmazott célokat az egyes kézéssegek
a maguk szintéjére lebontva hogyan tudjak munkajuk részévé tenni. Mivel a 6
munkakézésségboi 4 egymasra éplll, ezért szoros egytttmiikddésiik kiemelten fontos.
A vezetiség tdAmogatja, hogy az alsd és a felsd tagozaton rendszeresen tartsanak
dsszevont munkakézosségi ériekezleteket, eldsegitve ezzel az egyes teriiletek
harmonikus egylttm(ikddését. A 2 fennmaradd munkakdzosség a teljes intézményt
athatja, ezért tagjai valamelyik masik munkakbzdsségben is tevékenyen részt
vesznek, ezért a megfeleld informacidaramlas biztositott.

11.4 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai (fenntartéi
lehetésegtdl fligg)

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges
szempont, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencialtan — a
kdvetkezokben ismertetett szempontok szerint — osztja szét az iskola vezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak,
akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

s Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriltekintden folytatja;
6rai munkajat magas szinvonalon végzi;

eredményesen késziti f6l diakjait a felvételire;

aktivan részt vesz a munkakdzdsség szakmai munkajaban;
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rendszeresen reszt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban;
kihasznalja a tovabbképzési és az &nképzési lehetdségeket;

olyan szakkori foglalkozasokat vezet, melyek irant nagy a tanuléi érdekléde;
eredményes ifjlsagvédelmi tevékenységet végez

YV VYV ¥

Bekapcsoladik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

> aktivan részt vesz a pedagdgiai program, a mikddési szabalyok elkészitésében
és bevezetésében;

» aktivan részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, bevezetésében,

> aktivan részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakodzosseg
innovacios célll munkajaban

Folyamatosan részt vesz a széleskérii tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozashan, a felzarkoéztatasra szorulé tanuldk fejlesztésében,
illetve a tébblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végazi:

> hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,;

> befektetett tevékenységét széleskéri eredményei visszaigazoljak;

> folyamatos verseny-eldkészitd tevékenyseget folytat

Osztalyfénoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:

> kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen
fogalmazza meg, és konzekvensen megkaveteli;

> eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki;

» jo szinvonall kdzdsség-alkoto tevekenységet folytat,

» adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi

Széles korid tanoran kiviili fevékenységet vegez, azaz:

> rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elbkeszitésében és
szervezéséhen, azokon rendszeresen megjelenik;

> érdeklddési terlletének megfeleléen részt véllal a didkok szabadidds
programjainak szervezeseben;

> részt vesz az iskola arculatanak formalasaban;

> tanitvanyainak kirandulast, sporirendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a

fenti szempontok alapjan térténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

> azilleté pedagdgus fizetési besorolasa;

»> cimpotlékban valo részesiilése;

> illetménypotiékban valé részesilése {osztalyfénoki, munkakozésség-vezetdi,
stb.};

> allami, dnkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesllése



12. A pedagoégiai munka belsd ellenérzésének rendje
Az intézményben stratégiai alapdokumentumok alapjan térténik a belsd ellenbrzés.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevelé-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmerlild hibak feltarasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat, harmadrészt pedig szempontokat
szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités odaiteléséhez, valamint
a pedagégusmindsitési rendszer miikddtetéséhez. Az ellendrzések soran feltart
informacidkat felhasznéljuk az iskola stratégiai és operativ dokumentumainak
elkészitésénél, modositasanal.

12.1 Szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéseéért az iskola
vezetbje a felelés, ezen tulmenden az intézmény minden felelés beosztasu
kozalkalmazotija felelés a maga terlletén.

Az ellen6rzéshez, mérésekhez az ellenbérzést veégzok tervet készitenek, Utemezik a
pedagégiai program és az éves munkatervek alapjan. A terv elkészitésénél figyelembe
vesszilk a fanfelligyeleti ellendrzések eredményeit, a korabbi fejlesztési terv
fellilvizsgalatat, s az intézkedési tervhbdl szarmazé fapasztalatokat. A terv elkészitése
utan éresitik az ellendrzésre kerlild teriiletek feleléseit, hogy azok a munkat
elbkeszithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenbrzés természetének
megfeleléen bejelentés nélkil is sor kerlilhet ellendrzésre.

12.2 Altalanos kodvetelmények

Az ellenbrzés:

o segitse el az iskola feladatkérében az oktatas-nevelées minél teljesebb
kielégitéset;

a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagoégustdl az
eredményeket;

segitse a mindségi szakmai munka ellatasat, tovabba a belsé rendet, a kdzds
tulajdon védelmét;

legyen a fegyelmezett munka eszkdze;

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idbben jelezze az
intézmény mikodése soran felmeriild megalapozatian vagy helytelennek minésilé
intézkedéseket, hibakat, hianyossagokat is;

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez

Az ellenbrzést végzik:

o intézmenyvezets;

o intézményvezetd helyettesek;

e munkakdzosség-vezetok;

¢ a munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegoszias alapjan,



e osztalyféndkok tantargyaikon, ill. osztalyaikon beldl;

A feleléstknek a teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségik az intézményvezetd helyettesek és az intézményvezets felé.

Az ellendrzés teriletei:

pedagdgiai;

szervezesi;

tanlgy-igazgatasi,

idoszakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

tanorak, tanéran kivili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanuldi produktumok, méresek

Az ellen6rzés formai:

oralatogatas;

foglalkozasok latogatasa;
beszamoiltatas;
eredményvizsgalatok, feimérések
kérdbives felmérések

Az ellentrzések soran a tanfellgyelet és a mingsitések soran vizsgalt 8
kompetenciaterilet megvalésulasanak formait és szinvonalat vizsgaljuk belsd
eszkdzeinkkel.

Az ellenérzéseket kévetben az érintetteket mind széban, mind irasban tajékoztatni kell
annak eredményérdl. Ennek megvalosulasaért minden esetben az ellendrzest végz6
személy, vagy a csoporivezetd a felelds. Az oralatogatasok megfigyelésének
szempontjait az Onértékelési Szabalyzat tartaimazza.

Az eliendrzések eredményeit felhasznaljuk az intézmenyi énertékelésben.

Az onértékelésben érintett pedagdgus az ellenérzés megallapitasainak megfeleléen
onfejlesztési tervet készit.

13. Az intézményi kozbsségek, a kapcsolattartas formai és rendje
13.1 Az iskolakbézosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott, vagy doigoz6 munkavailaldknak az dsszessége.

13.2 A munkavallaléi kézésség

Az iskola nevel6testiletébdél, az intézményneél munkavallaloi jogviszonyban &llo
adminisztrativ dolgozékbé! és a technikai dolgozokbdl all.



Az intézményvezett — a megbizott vezettk és a valasztott képviseldk segitségével az
alabbi iskolai kbzossegekkel tart kapcsolatot:

o szakmai munkakdzdsségek;
e sz{il6i munkakdzdsseég;

e Diakdnkormanyzat;

o osztalykbzossegek;

e alapitvany

e DSE

Az intézményben pedagobgusokat és a pedagodgiai munkat segitbket folyamatosan
tajekoztatjuk az bket érintd informaciokroél.

Ezek formai:

- szobeli: nevelbtestiileti értekezletek, munkakodzisségi értekezletek, kibdvitett vezetdi
értekezletek, csoportos vagy szilkség esetén egyéni megbeszélések

- digitalis; az intézményhez digitalis formaban érkez6 tajékoztatasokat az
intézményvezeté jovahagyasat kévetden az ezzel megbizott szemeély tovabbitja az
érintettek részére. Ezen kivll az e-napld is lehetéséget teremt az informaciok ilyen
jellegli tovabbitasara.

- [rasos: szlkség esetén az kollégakat irasos formaban is értesitjik. (kinevezésben
torténé maédositasok, Uj feladat kijeldlésekor, pontos feladat-meghatarozéskor stb.)

13.3 A Sziil6i Munkakozdsség

Az intézményben miikédik a SzUléi Munkakézisseég, amely képviseleti iton valasztott
sz{ll6i szervezet. A Sziléi Munkakézdsségbe minden szildi kdzdsség 1-1 szllbi
képvisel6t delegal, akit a szll6i kbzOsség legalabb 50%-a valaszt meg. Ez a szll6i
szervezet jogosult eljarni valamennyi szlld képviseletében, ilietve az intézmény
egészét érintd tigyekben.

A 8z{il6i Munkak&zosséget az intézményvezetd a kézdsség munkaterveben rogzitett
idépontokban, ilietve sziikség szerint hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkajarél és feladatairdl, valamint meghallgatja a szil6i szervezet vélemeényet és
javaslatait.

A Szl16i Munkakdzosség vezeidje kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetbvel.
A Szlll6i Munkakdzdsségnek véleményezési jogkére van:

¢ a Munkaterv, ezen bellll az iskola altal befolydsolhatd tanév rendjének
kialakitasaban;

o az SZMSZ szlldket érintd rendelkezéseirdl (pl. tanoran kivili foglalkozasok,
szunidei foglalkozasi formainak, rendjének megaliapitasa stb.);

e a Hazirend megallapitasaban;

e HPP elfogadasakor;

o az iskola életét meghatarozo dontésekkel kapcsolathan;

s a hit- &s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa elbtt;



e a konyvtar mikddésére vonatkozd szabalyok elfogaddsaban;
o a szilléket anyagilag érinté Ugyekben

Doéntési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzésség
elndke, tisztségviseldi);

e a szlléi munkakdzosség tevékenységének szervezése

A SZM vezetGségével t6rténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM vélemeényének a
jogszabaly altal el6irt esetekben térténd beszerzéséért az intézmény vezetbje a
felelés.

13.4 A Didkénkormanyzat

A Didakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A Diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miulkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
Diakénkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint mukédik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mlikdodéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

A Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a Diakonkormanyzat késziti
el és a neveibtestilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat éién, annak szervezeti
és miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati
vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A Diakénkormanyzat tevékenységét a diskmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja
dssze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzdsség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legftlicbb 6téves idétartamra. A Didkdnkormanyzat minden tanevben — az
iskolai munkarendben meghatarozott iddében - diakkdzgydlést tart, melynek
tsszehivasat a diakénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyllés napirendi
pontjait a kdzgy(ilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A Didkénkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat az intézmeny belso
mikodésének szabalyai kdzétt kell brizni.

A Diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott;
» a Hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellll az intézmény nem
hataroz meg olyan (gyeket, amelyekben a doéntés elbtt kételezd kikérni a
diakénkormanyzat véleményét.



13.4.1 A didakdnkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezeték
kodzotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,
o targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkdzgylles,
e irasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa

Az iskolai vezetbk a kapcsolattartas soran:

o atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviselbjének a Didkdnkorméanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

¢ a dokumentumok értelmezéséhez szilkséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek a didkkézgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikddésével
kapcsolatban feltett kérdesekre;

o a Diakdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
muiikédtetése, illetve a tanulékkal kapcsolatos déntesek soran

A Diakénkormanyzat, illetve diakképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslaitételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakorlasard;

¢ aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mikddéesével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo)
a Diakdnkormanyzat gy(léseire, illetve egyeb programjairdl

13.4.2 A Didknkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltélelek
Az intézmény biztositja a Didkénkormanyzat mikdédésehez szlikséges feliételeket.
Az intézmeény a miikddes feltételekent biztosit:

e a Didkénkormanyzat miikddéséhez szilkséges helyiséget;

¢ a Diakdnkormanyzat miikddéséhez szikséges berendezési targyakat;

o illetve a mikodés anyagi tamogatasat, az Gjrahasznosithatdé hulladékok gyl(jtése
soran befoly6 pénzbdl

13.5 Az osztalyk6zdsségek

Az iskolai kdzdsségek legalapveidbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Déntési jogkdrébe tartoznak:

e killdottek delegalasa az iskolai Didkdnkormanyzatba;
e dontés az osztaly belligyeiben
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Az osztalykdzGsségek vezetbje: az osztalyfonék. Az osztalyfébnokét -
munkakozosségek vezetbivel konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév
juniusaban, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

13.6 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
13.6.1 SziilGi érickezletek

Az osztalyok szll6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom
szil6i értekezietet tart. Ezen tal a feimerlié problémak megoldasa céljabdl az
igazgatd, az osztalyfénok vagy a szlll6i munkakdzosség elndke rendkivili szildi
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.

13.6.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban
— két alkalommal tart fogadéorat. A fogaddorak iddtartama 90 perc, amelyre a
szuléknek eldzetesen, irashan kell bejelentkeznitk a portan elhelyezett jelentkezési
lapokon. Az adott pedagogus 10 percig all egy szllé rendelkezésére. Amennyiben a
kijelolt id6tartamban mar nem tud minden érdeklédd szildé bejelentkezni, a
pedagdgussal torténd eldzetes egyeztetés alapjan mas idépontban érdekldédhet
gyermeke tovabbhaladasa felél.

13.6.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e Szakmai Alapdokumentum,

¢ Pedagdbgiai Program,

o Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat,
e Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, (a Szakmai Alapdokumentum kivételével)
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos Szakmai Alapdokumentum a www.kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az iskola
vezetdi adnak tajekoztatast.

13.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a kdvetkez6
tarsintézményekkel:

— Csokonai Mlvel6dési Kézpont

— Nevelési Tanacsadoé

— Fioka Gyermek- és lfjusagjoléti Szolgalat
— Egeészségligyi Szolgalat

— Kdzoktatasi intézmények
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Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézmenyvezetd képviseli. A feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fuggbden kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandoé megbizas alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmény a tanuldk veszélyeztetetiségének megelbzése és
megsziintetése érdekében egylttmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatot ellaté mas szemeélyekkel és
intézmeényekkel.

A Nevelési Tanacsadoval valé folyamatos kapcsolattartast az intézmeény fejlesztd
pedagdgusa biztositja, aki munkaja soran felméri és kiszlri azokat a tanuldkat, akiknek
eldbmeneteléhez a Nevelési Tanacsado illetve dolgozéinak segitsége szilkséges.
Tajékoztatja az érintett tanulok szuleit és figyelemmel kiséri a tovabbi folyamatot.

A FIOKA Gyermek- és Ifijisagjoléti Szolgalattal valo folyamatos kapcsolat-tartast az
intézmény gyermekvédelmi felelése biztositja. Rendszeresen tajékoztatja a Gyermek-
és Ifjisagjoléti Szolgalat munkatarsait az intézménybe jaré gyermekvédelmi
nyilvantartasba vett tanulokrél. A veliik kapcsolatos rendkivilli eseményekrd! irasban
értesiti a Szolgalatot. Részt vesz a Szolgalat altal szervezett megbeszéléseken,
tovabbképzéseken. Indokolt esetben a FIOKA munkatarsai latogatast tesznek az
intézményben, ahol a problémas esetekrdl tajékoztatjdk az intézményvezetdt, az
érintett osztalyfénokot és a gyermekvédelmi feleldst is.

Az iskola-egészségligyi ellatast a kijeldlt iskolaorvos és a védénd biztositjia. A hét
meghatarozott napjan és idopontjaban meglatogatja az intézmény-egységeket és
elvégzi a szikséges teenddket. Munkajat az egészséglgyi torvényben
meghatarozottak szerint végzi.

14. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

A20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részietes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegest kdvetd 30
napon belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kdételességszegésrdl szélo
informacié megszerzését kéveté 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tenyerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges



kimenetelérél/Knt.58.§ (4)/. Az irasos tajékoztatast a szlilbnek a targyalas idépontja
elétt legalabb 8 nappal meg kell kapnia.

» A legalabb haromtagu fegyelmi bizotisdgot a nevelbtestllet bizza meg, a
nevelbtestillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestllet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

e A Rendelet 58.§ (1) lehetOséget teremt arra, hogy a hatarozat szébeli kzlését a
bizottsag legfeliebb nyolc nappal elhalassza. A fegyelmi targyalason felvett
jegyzékényvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tlizd nevelbtestileti
értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelStestilettel. A jegyz&kdnyv ismertetését kbvetd kerdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizotisag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértekben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kbtelességszegést elkdvetd tanuld, szlibje (szllei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivoit egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6kdnyv készill,
amelyet a targyalast kévetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
gljarasban érintett tanulénak és szlldjenek.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetéen az elséfokd bhatarozat meghozatalat céizd
neveldtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldini az irat ezen bellli sorszamat.

14.1 A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A kdznevelésrél szold torvény 58 § (5) bekezdése alapjan 10 év alatti tanuldval
szemben fegyelmi eljaras nem indithatd.

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegessel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas |étrehozasa a sérelem
orvoslasa erdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabadlyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen szemeélyes
talalkozé révén ad informaciot a szlilének a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl,
valamint a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségérdl;



a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szGlGt a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetéségerdl;

a tajékoztatas kézhezvétele utan 5 tanitasi napon belil a szilének lehetbsege van
arra, hogy egyeztetd eljarast kérjen;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelézé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben erdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni;

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeny
vezetdje tizi ki, az egyezteté eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6
eljarés vezetésével megbizott pedagégus személyérdl irasban értesiti az érintett
feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeld ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetbje az egyeztett eljaras lebonyolitdséra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
54.§ (2) szerint ez olyan személy kell legyen, akit mind a sértett, mind pedig a
kotelességszegd tanuld elfogad,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kalon-kildn egyeztetest folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sériett és a séreimet eiszenvedo fel azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala;
az egyeztetd eljarasban a megallapodashoz 15 nap éll rendelkezésre,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a séreimet okozo
tanuld osztalykbzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleié
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a ket fél kozotti
nézetkiildnbség fokozddasa;

az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdi el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megailapodasban foglaltakat a
kételességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni;

a szl fellebbezési jogaval az Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatéjahoz
fordulhat.



