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1. Altalinos rendelkezések

L1. A szervezeti és mitkodési szabdilyzat célja, jogszabdlyi alapja
A kdznevelési intézmény mikodésére, belsé &s kiilss kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabélyzat hatérozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 25. § - 4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat hatirozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek,
tevekenység - csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL. torvény az informécios énrendelkezési jogrél és az informéci6szabadsagrél
1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzék védelmérsl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatési intézmények mitksdésérsl
26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola - egészségiigyi ellatasrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérél

2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj €letpalyajarsl

2023 évi LIL. térvény 401/2023.(V II:30.) Korményrendelet a

pedagogusok vj életpalyajardl sz616 torvény végrehajtdsarol

A nemzeti koznevelés tankényvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXIL torvény

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrs] sz016 térvény végrehajtasarol
245/2024.(VIIL.8.) Korm.rendelet

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a nevelStestiilet fogadja el. A Sziil6i Szervezet és a
Diakénkorményzat véleményezési jogot gyakorol.
A szabilyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi munkavéllal6jara,

tanul6jara nézve kotelezd érvényi.



2. Ag intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatardl sz6lo 22/2013. (VI 5.) EMMI utasitas modositasarél rendelkez6 az emberi
erbforrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitasa mellékleteben, a Magyar Ko6zlony
2013. évi 49. szamu Hivatalos Ertesitéjében 2013. oktéber 4. napjan megjelent, tGbbszor
médositott szakmai alapdokumentum szerint miikodik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

Cime: 5551 Csabacstid, Pet6fi S. u. 37.

Az intézmény 6nall6 jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a miniszter dltal kinevezett
igazgaté ltja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzéarendelt

koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény feladatelldtdsi helyei
Székhely: 5551 Csabacstid, Petofi S. u. 37.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 9.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskolau. 11.

Alapit6 és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkdr gyakorloja:

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntarté neve: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
Fenntarté székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

- 4ltalanos iskolai nevelés - oktatas

- nappali rendszert iskolai oktatds



- als6 tagozat, felsé tagozat

- 1 - 8. évfolyamok

- sajitos nevelési igényl tanulok integralt nevelése - oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék)

- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktat6 nemzetiségi nevelés - oktatas)

- integracios felkészités

- iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

- sportcélu feladat

3. Azintézmény szervezeti Jfelépitése

3.1. Az intézmény vezetdje
A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az

intézmény szakszerii és torvényes miiksdéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miik&désével kapesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskrébe. A munkavéllaldk foglalkoztatiséra, élet - és
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elsirt
egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezetéje
felel tovdbbd a pedagogiai munkéért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a
neveld és oktatd munka egeészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulb - és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatinak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére
atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezé beosztésban dolgozok jogosultak:

az igazgat6 és az igazgatohelyettes minden ligyben,

az iskolatitkar a munkakori lefrdsdban szerepl§ ligyekben,

az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, napléba valamint a

félévi tanulményi értesitébe val6 beirdsakor.



Az igazgat6 helyettesitésének rendje

Tévollétében (ebben a sorrendben) igazgatohelyettes, felsés munkako6zosség vezetd, alsés
munkakdzdsség vezetd. A helyettes hataskore az igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasiban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atrubdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a

tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben frasban torténik.

3.2. Az igazgaté kozvetlen munkatirsainak feladat - és hataskire
Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai:

az igazgatohelyettes,

munkakozosség vezetok.

Az igazgat6é kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatéarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatérozott idSre sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- s hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkak®ori leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato éltal rabizott feladatokeért.



3.3. Szervezeti felépités
1gazgatd
igazgatOhelyettes
als6s munkakézdsség-vezetd fels6s munkakozosség-vezets
nevel6k
pedagégiai asszisztensek
iskolatitkar

technikai dolgozék

3.4. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezé, szervezO, ellenérzé, értékeld

tevékenységét)  kozépvezetbk segittk  meghatarozott feladatokkal, jogokkal é&s

kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetbségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- igazgat6

- igazgatOhelyettes

Kibdvitett pedagégiai vezetOség tagjai:
- munkak$zGsség — vezetdk

- didkdnkorményzat patronalé tanéra

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény més kdzosségeinek
képviseldivel, igy a sziilsi szervezet, valamint a didkénkormanyzat vezetdjével. A
didkdnkorményzattal valé kapcsolattartés az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az crtekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a

didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
€s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszerli alairésa az igazgat6 alairasival és az intézmény pecsétjével érvényes.
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3.5. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagbgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenorzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
és j6l szabélyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése szikséges. E rendszer alapja az e
szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa.
A munkakéri leirasokat legalabb harom évente at kell tekinteni. Munkakoéri leirdsuk kotelezben
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetbk és pedagdgusok pedagogiai €s egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatohelyettes,

- a munkakdzdsség - vezetok,

- az osztalyfonskaok,

- a pedagogusok.

A munkavallalé munkakdri leiraséat az érintettel alé kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell érizni. Az igazgatOhelyettes €s a munkakdzdsség-vezetdk
clsésorban munkakori lefrasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. A rajuk bizott ellenbrzesi
feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvit moédon kell meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek

kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a meghatérozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozsség-vezetok),

- a e-napl6 folyamatos ellendrzése,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzese.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozd dokumentumok
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A t6rvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t6rvényes miikodését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban 416 -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti €s miikddési szabalyzat

- a pedagégiai program

- a hazirend.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikddésének részeként funkcionslnak az alibbi
dokumentumok:

- a tanev munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1. Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.2. A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjénak megalkotdsihoz az intézmény

szaméra a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatirozza;

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatss
céljat, tovabba a kbznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatéarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelez6, kotelezden valaszthaté és szabadon vélaszthat6 tanérai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az elbirt tananyagot és kdvetelményeket.

- Az oktatidsban alkalmazhato tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszk(6zok
kivalasztisanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabily
keretei kozott — tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, minGsitésének
formajat.
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- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

- apedag6gusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanul6knak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jo gai gyakorlasanak rendjét,

- a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez szitkséges médszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dBk a fenti témékkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat. A pedagdgiai
programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgat6i irodaban, az iskola honlapjan és
konyvtaraban, Az iskola vezeti munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgélnak a

pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasédhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idSre

beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziili szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya

az informatikai hilézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

4.4. A tanuléi tankonyvtdmogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendje
A didkok szdmara a tartds tankonyveket az iskolai kényvtér dlloményabol biztositjuk. A
tanulok és a pedagégusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagdgus
kézikonyveket a pedagogusok altal meghatarozott idépontban kolcsonozhetik ki a konyvtarbol.
A tankdnyvrendelést — a munkakdzosségek véleményének kikérésével — az igazgaté altal
megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az igazgaté t4jékoztatja a sziildket a megrendelt
tankonyvek korérél, lehetové teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziillok kdzdssége
véleményezze. Az igazgaté elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a

fenntartonak, és beszerzi a fenntarté irdsos egyetértd nyilatkozatat.
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Az iskolatdl koélcsonzott konyveket legkésébb a bizonyitvanyosztas idépontjdig minden

tanévben vissza kell hozni. Iskolavaltis esetén a kiiratkozaskor kell ezt megtenni.

s

4.5. Az elektronikus és az elektronikus titon elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatési dgazat irAnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonségu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatt:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanirokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuléi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagégus és tanuléi lista.

Az elektronikus uton elé4llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alirdséval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabbd az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizér6lag

az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.6. Teenddk bombariads és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: »bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtisira a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkér esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
epiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek

szemelyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhet6 vezetdjének vagy az iroda dolgozéinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsdgtartalménak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadot.

- A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével

torténik. Lehetéség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk &s munkavéllalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a tanulok 1étszamat
haladéktalanul ellendrizni, a tanulok kiséretét és felligyeletet ellatni, a tanulécsoportokkal a

gyiilekezéhelyen tartozkodni.

- A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendbrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
- A bombariadé leféjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6

4ltal kiesett tanitési id6t az iskola vezet6je potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy

pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Azintézmény munkarendje

3.1. Az intézmeény vezetGi munkarendjének szabdlyozdsa
Az intézmény vezetSje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitisi 0rak, a tanulék szémdra szervezett napkdozis
foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
munkanapokon 7.20 és 16.00 6ra kézott az intézményben tart6zkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szilkségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében é&s
id6tartamban 14tjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti

munkaid6keret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidny4ban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6
hetek heti munkaideje a munkanapok szdma4val aranyosan szamitand6é ki. Szombati &s
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidé az 6rarend alapjén, de nem haladhatja meg a 10 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az Grarend, a munkaterv ¢s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — 4ltaldban maguk hatérozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat 4ltaliban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 éris munkaidére kell szAmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz elbirasait az Orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokédsos médon kiftiggesztett hirdetés utjdn hatérozza meg, Sziikség esetén
elé lehet imi a napi munkaid6-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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5.3. A pedagdogusok munkaidejének kitoltése
A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato

munkéval vagy a gyermekekkel, tanulkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatasahoz szitkséges idébél all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

A kételezd 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

a) tanitasi ordk/napkdzis foglalkozéasok megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

¢) énekkar, szakkordk vezetese,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd Ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzeshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység idétartama is. Elékészitd ¢s befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulékkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezert a kotelezd Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 pere idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi iddre iranyad6 munkaidé-beosztésat az érarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.
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A munkaid6 t5bbi részében ellatott feladatok kiemelten a kdvetkezok:

a) a tanitasi ordkra/napkézis foglalkozasokra valo felkésziilés,

b) a tanul6k dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi/napkozis foglalkozasok dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett
orék vezetése,

¢) kisérletek Gsszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitisa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulék fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi)

1) didk6nkorméanyzatot segitd ellatasa,

m) a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadéérak megtartasa,

0) részvétel nevelétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

1) tanulményi kirdndulésok, iskolai tnnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,
X) szertérrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartdsa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatdrozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orékkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kételesek ell4tni:

- a kételez0 6raszamban ellatott feladatok

- az el6z6é bekezdésben meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, p, r, w pontokban

leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

_ az el6z6 bekezdésben meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, p, 1, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatirozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd el6irdsait és a

munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.4. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényeben. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmeény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyeb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perceel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagoégus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6réig koteles jelenteni az intézmeny vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagbgus koteles vérhatéan egy hetet meghaladé hiényzésinak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatésa esetén a helyettesit6 tanar
biztosithassa a tanulok szaméara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tippénzes papirokat

Jegkésdbb a tappénz utolsé napjéat kivetd 3, munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgat6tol vagy az igazgatohelyettest6] kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitisi éra (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenetts] eltéré tartalmn
tanitasi éra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozédsok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetésé g szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust le galabb egy nappal a
tanitdsi ora (foglalkoz4s) megtartasa el6tt biztak meg, Ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve

a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbgusok szdméra — a kételez6 éraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja az

igazgatGhelyettes és a munkakdzsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzends feladatokrél.

5.5. A pedagigusok munkaidejének nyilvéntartisi rendje
A hatélyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kételezd és nem kotelezs orakbél, elrendelt egyéb foglalkoz4sokbél, valamint a neveld-oktatd
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbal 4l1.

Az elrendelt tanit4si 6rak, napkdozis foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkifrisa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak
¢s id6pontjdnak meghatirozisa a nevel6-oktat6 munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatdséhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval tSrténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizdrélag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagégus
munkaidejének felhasznaldsarsl maga dont, igy ennek idétartamaré] — ezzel ellentétes irésos

munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetéen nem

biztosithato.

5.6. Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgat6 késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallaldk szabadsdganak kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6é hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.7. A tanitisi érik, orakizi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés és az oktatés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
dsszhangban levd heti érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eltt szervezhetdk.

A tanitasi 6rak idtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hézirend 4ltal meghatdrozott idében
kezdodik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatésara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kételezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatGhelyettes altal el6re engedélyezett id6pontban €s
modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A reggeli, délutani, valamint érakozi szinetek rendjét a szitkség szerint beosztott pedagd gusok

és pedagdgiai asszisztens feliigyelik.
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5.8. Az osztilyozd vizsga rendje
A félévi és év végi tanulményi osztélyzatok megallapitasdhoz a tanulénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,
b) egy tanévben 250 6ranal tbbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,
¢) ha a tanul6 hiényzisa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rak 30%-4t meghaladta és a

nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételénck lehet6ségét.

Az igazgatohelyettes kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatéirozza a vizsga idejét és helyét.

3.9. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolidban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratol (indokolt esetben 6:30 Oratol) a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitési
sziinetekben ligyeleti rend szerint (kiilon kifras szerint) tart nyitva,

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyiban —zirva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

A kdzoktatasi intézménnyel munkavallalsi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az
iskoléaba jaré tanulék sziileit és a fenntarté képviselbit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Az alkalmazottak és a pedagdgusok dltal bevihets dolgok tiltdsa vagy korlitozdsa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfeleld eszk6z6k és felszerelések vihetsk be.

A pedagdgusok a szervezeti és miikddési szabélyzatban meghatérozott védé6ve eldirasok
figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitasi drékra.

A pedagégus mobiltelefonjat tanéran nem hasznélhatja magéniigyben, (telefonalasra, szoveges
lizenet frdsara, olvasiséra). Amennyiben sziikséges, a szakérihoz kapcsolédva (idémérés,

szamologép, szakmai informacié megszerzése) alkalmazhatja.
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5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtéblaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuloja felelSs:

- a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak meglrzéséert,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséert,

- az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskodasert.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyeleitel
hasznalhatjék. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szertarait,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a koételezd és a valaszthaté tanitasi
6érakon/ napkézis foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hézirendhez kapcsol6dé belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek

betartasa minden hasznal szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott tantermeket, szertarakat lehet6ség szerint zéarni
kell. A szertarak bezardsa az orét tartd pedagdgusok, illetve — a.tanitdsi 6rakat kvetden — a

technikai dolgozdk feladata.

A diskonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel

valé egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

5.11. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt is —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdmadra a dohényzés

és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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A nemdohanyzok védelmérdl sz616 térvény 4. § (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi

dohanyzas szabélyainak veégrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.
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5.12. A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
A tanuldk szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, balesetvédelmi téjékoztatot

tart, amelynek soréan — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen
komyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét €s

tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:

fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, rajz, testneveles. Az oktatas megtOrténtét
elektronikus napldban (KRETA) dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben ervényes
balesetvédelmi elbirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd
tanulok szaméra pétlélag kell ismertetni az elirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak

tanari engedéllyel hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet

(pl. kirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatdsért a foglalkozast vezetd pedagbgus a felelds.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvéntartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott felelds
veégzi.

Amennyiben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet meriil fel, az ligyeletes vagy jelen 1év6
pedagdgus biztositja a zavartalan elharitast, haladéktalanul értesiti az iskola vezetdjét/kijelolt
vezetdjét, aki megteszi a megfeleld intézkedéseket.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szidmdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentélni

kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljék.
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5.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdméra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési Srat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztélykeretben szerveziink.
A 4. és 5. testnevelés 6rat didkjaink szémara az alabbi rendben biztositjuk:
- a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szamara a szakosztdlyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett i gazolas
benyujtisaval,
- a kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 - 2 6rés gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuléink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

- Uszénemzet programban t6rténd részvétel az 1-2. évfolyamon

5.14. A tanitisi 6rén kiviili egyeéb foglalkozdsok
Az iskola — a tanérai- és napkézis foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetbségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgat6 és helyettese
rogzitik a tandrén kiviili érarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni.
- A tehetséggondozas keretéiil szolgal6 csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6z0sség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utén lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjarél és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.
- A tanulék 6ntevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s mitkodtetését a diskok végzik. A didkkork munkéja nagymeértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, nfejleszté tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulék
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd szakemberek végzik az
igazgat6 engedélyével.
- Intézménytinkben jelenleg kiilén sportkér nem miikodik. A fenntartéval kot megallapodas
szerint a Silver Alapfokt Miivészeti Iskola keretein belil folyik tdrsastanc oktatds. A tanulék
onkéntes alapon vesznek részt ezen fo glalkozasokon, befratkozasukat évente Wjithatjak meg. A
sziilokkel a miivészeti iskola oktat6ja online, illetve az osztalyfénokok segitségével tartja a
kapcsolatot. Az intézmény pedagégusainak ezen oktatdssal kapcsolatban nincs teenddjiik.
- Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a

miisor elkészitéséért felelds pedagbgus megnevezésével. Az unnepségeken az iskola tanuléi a
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hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését celozza.
A tanulék intézményi, vérosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

. A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgaté altal megbizott pedagogus
tartja.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakidrol €s az ott miksdtetett oktatési intézményekrol.
Kiilfoldi utazdsok az igazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilék
hozzajarulasaval szervezhetok.

- A fakultativ tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlédésének szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok

megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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0. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakizosségei

6.1. Az intézmeény neveldtestiilete
A nevelGtestiilet — a kdznevelési torveny 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatdrozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakart betslts munkavallal6ja, valamint a nevel$ és oktaté munkat

kozvetlentil segitd egyéb felséfoka végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott keérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

Eljirisrend a masodik ciklusos vezetdi megbizissal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti k6znevelésrdl szél6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az i gazgatd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhet6, ha az igazgat6 ismételt megbizésaval a fenntarté
¢s a nevelStestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabbs az igazgat6 harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megelézéen a palyazat kiirasa kételezo.

A mésodik megbizasi ciklus arra az igazgatéra vonatkozik, aki az elsd ciklusat t6lti az
intézményben, és esetleges megbizdsa esetén folytatélagosan kezdené meg a mésodik
megbizasi ciklusat.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgdlati jogviszony keretében
pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfokn végzettséggel rendelkezd, nevel$ és oktaté
munkat kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

Eljéarasrend:

A masodik ciklusos igazgat6i megbizéssal kapcsolatos eljérds a fenntarto — Békéscsabai
Tankeriileti Kézpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntart6i irdsbel; kezdeményezés
neveldtestiiletnek torténé  ataddsitol szamitott legal4bb tizenot napot kell biztositani a
neveldtestiileti egyetérté nyilatkozat megadésara.
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A neveldtestilet a masodik ciklusos igazgatéi megbizéssal kapcsolatos nyilatkozatét
neveldtestiileti értekezleten hozza meg.
A nevelétestiileti értekezletet a fenntartdé képviseldje vagy a fenntartd altal megbizott
nevelGtestiileti tag vezeti le.
A nevelbtestiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a nevelbtestiilet altal megvalasztott
jegyzokonyvvezetd vezet. A jegyzOkonyvet a neveldtestiilet altal megvalasztott két hitelesito
alairasaval hitelesiti.
A nevelstestillet akkor hatérozatképes, ha a nevelétestiilet kétharmada jelen van.
A nevel6testiilet hatarozatképességének megéllapitdsahoz jelenleti ivet kell vezetni. A jelenléti
iv tartaimazza

- anevel6testiilet tagjainak neveét,

- munkakorét,

- vezetdi beosztasat,

- afoglalkoztatas statuszat,

- aneveldtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezetd €s a ket hitelesité hitelesiti.

A nevelbtestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevel6testiilet
valamennyi tagjat:

- apedagogusmunkakdrben €s
- a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato munkdat kozvetleniil segitd
munkakdrben

foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-
médositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idépontjaban az intézmény a munkavégzés
helye, fiiggetleniil attol, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.

A neveldtestillet tagja az igazgatd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.

Az 6raadé tanar tanacskozési joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevel6testiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az 6éraadokat kiilon jelenléti ivre kell
felvezetni, jeldlni kell, hogy 6raado, s hogy csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A neveldtestiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az igazgatot.

A nevelbtestiilet nyilatkozatét (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas formajdban
alakitja ki. Az igazgaté nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik ciklusos vezet6i
megbizasaré] szavaz a nevel6testillet.

A titkos szavazast a nevel6testiilet altal megvélasztott harom tagu szavazatszamlalo bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnékot valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

- Szavazolapok elokészitése,

- A szavazds médjanak ismertetése (érvényes és érvenytelen szavazat)

_ A szavazédurna elOkészitése, annak nevelGtestiilet elotti bemutatasa, lezarasa €s
lebélyegzése,
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- A szavazolapok atvételekor ismét Jelenléti ivet kell alairatni. A szavazolapot atadas
elétt le kell bélyegezni.

- A szavazatok megszamlalasa.

- A szavazatszamlalo bizottsdg a szavazatok szamllasst a nevel6testiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevel6testiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrél a szavazatszamlilé bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyz6konyv tartalmazza a
- Szavazasra jogosultak szdmat (a nevelStestiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévék szaméat
- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat
- a szavazasra jogosultak t6bbségi véleményét (a 2/3 megillapitisa = a nevelGtestiilet
teljes 1étszama - beleértve az igazgatét és azokat is, akiknek a kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel - és az cgyetértd szavazatok szamanak aranya)

A nevel6testiilet nyilatkozatat frasba kell foglalni.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kilesdnzés formajéban

megkapjék a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket &s egyéb kiadvanyokat.

6.2. A neveljtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
A tanév soran a nevelbtestiilet az aldbbi alland¢ értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzarod értekezlet,

- félévi és év végi osztilyozé értekezlet,

- tajékoztat6 és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisiggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelstestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelStestiilet tagjainak
legalébb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatéja szitkségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein Jjegyzbkonyv késziil az clhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzékényv-vezets, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir al4.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyoz6 értekezleteken, az osztalyk6zosségek problémainak

megoldasét osztilyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
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osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

probléméinak megtargyaldsa céljabol.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait —a jogszabalyban meghatérozottak kivételével —nyilt
szavazassal és egyszerii szotSbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, junius végén vagy julius elején az igazgato altal
kijelslt napon tanévzar6 értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 8sszehivni. A
nevelbtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveltestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget

adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben.

A szakmai munkakozosség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik
személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa 6t tanév hatrozott idétartamra az igazgato
jogkore. Az intézményben két munkakézosség mitkodik: alsos és felsds munkak8zosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacid4ramlas biztositdsa a vezetés €s a
pedagégusok kozott. A munkak6z0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az

intézmény vezetdjének a munkakdzOsség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzdsség
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munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt a munkakoz6sség

munk4jarol.

6.4. A szakmai munkakizisségek tevékenysége
A nevelGtestiilet feladatainak 4truhdzésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az albbiak.

- Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikodnek egymdssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlds biztositasa erdekében gy, hogy a munkak$zosség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetbje a
munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakozdsség a tanévre sz6l munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellenérzésében.

- Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a teriileti, megyei és
orszagos versenyeket, héaziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Veleményezik a pedagégus allashelyek palyazati anyagét,

- Osszeéllitjék az intézmény szdmara az osztalyoz6 vizsgak anyagét.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkjat, fejlesztik a munkatérsi k6zosséget.

- Az intézménybe tjonnan keriild pedagbégusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelSlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkaéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.5. A szakmai munkakdzisség-vezets jogai és JSeladatai
- Osszeéllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakézosség éves munkatervét,
- Irdnyitja a munkakdzisség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és pedagbgiai
munkajat.
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- Az igazgat6 altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkakézosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairol.

- Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

- Tajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzOsség
tagjait; kellé idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezets koteles
tajékoz6dni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7. Ag intézményi koziosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

7.1. Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

7.2. A munkavdllaloi kizosség

Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 nevelési-
oktatasi munkat kozvetleniil segité és technikai dolgozokbdl all. Az igazgaté — a megbizott
vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
- szakmai munkak6zosségek,

- sziilok kozossége,

- didkénkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.3. A sziilok kozdssége

Az iskolaban miikédd sziiléi szervezet, a sziilok kozossége dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

- sajat szervezeti és miilkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

33



- a képviseletében eljaro személyek megvélasztasa (pl. a sziildk kozosségének elnoke,
tisztségvisel6i),

- a szlil6k kozosségének tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkdzeikbbl segelyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznilasi modjanak

megdéllapitasa.

A sziill6k kdzosségének munkéjat az iskola tevékenységével az igazgaté koordinélja. A SzK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, sziilék kézosségének véleményének a

jogszabély altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. A didkinkormdnyzat
A digdkdénkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi é&s jogérvényesité szervezete. A

didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatilyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mitk6désével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.,

Az iskolai didkonkorményzat élén valasztott didkénkorményzati vezets 41,
A didkénkormanyzat tevékenységét a didkénkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fo gja
Ossze, akit ezzel a feladattal — g didkkoz6sség javaslatira — az igazgat6 biz meg meghatarozott,

6téves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a igazgatOhelyettessel
valé egyeztetés utin szabadon hasznélhatja.

A didkonkorményzat veleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ j ogszabélyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z5k felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elétt.
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A vélemények frasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly 4ltal meghatarozott véleményeztetesen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikémi a didkdénkormanyzat véleményét.

7.5. Az osztilykozdsségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Déntési jogkorébe tartoznak:
- kiildsttek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfondk.
Az osztalyfénokst — a munkakozosségek vezetSivel konzultdlva — az igazgatd bizza meg

elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6. Az osztdlyfonok feladatai és hatdskire
- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemeben neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
- Egytittmiikodik az osztaly didksnkorményzataval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
- Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagé gusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly

sziildi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily

fegyelmi helyzetét.

- Minsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Elldtja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: elektronikus naplo vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzese, hianyzéasok igazolésa.

- Segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi feleldsével.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatia az iskola elétt allo feladatokrél, azok megoldésara
mozgdsit, kozrem(kodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, biintetésére, segélyezesére.
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- Rendkiviili esetekben 6rit latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklsdsk tdjékoztatisdnak formdi

8.1. SZiilGi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom

sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriils problémdk megolddsa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgaté hivhat ssze.

8.2. Tandri fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt id6pontban —
legalabb két alkalommal tart fogadoorat. Az 6nalld fogadéorak iddtartama legaldbb 60 perc.
Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadéora
id6tartama az igazgat6 déntése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.
Amennyiben a sziils, gondviselé a fogad6éran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandréval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszémitva — el6zetes idépontegyeztetés
utan keriilhet sor.

8.3. A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfén6kok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon

vagy elektronikus levélben torténhet, valamint papir alapon.

8.4. A didkok tijékoztatisa
A pedagégus a didk tudasanak értékelése c€ljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A
tudds folyamatos értékelése c€ljdbol félévente minden targybol legaldbb négy osztalyzatot
adunk (havonta minimum egy osztalyzat). Az osztalyzatok szamanak szambavétele a naplé
ellendrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirasénak idépontjérol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelslt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két

témazaré dolgozatot lehet fratni. A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és
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irodalom, valamint nemzetiségi és idegen nyelv irasbeli felelet kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhato.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulét mindenkor értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet és jutalmazo
intézkedésekr6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyet érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfdnokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatol. A
diskkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban

kell a didksag tudomaséra hozni.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

- szakmai alapdokumentum,
- pedagogiai program,
- szervezeti és miikodési szabalyzat,

- hdzirend.
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A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az igazgatéi irodéban szabadon megtekintheték. A
fenti dokumentumok tartalmérdl — munkaid8ben — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamdara a beiratkozaskor (elsé
tanitdsi napon) atadjuk, illetve a hazirend lényeges valtozasakor annak mddositasait

ismertetjiik.

8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és Jormdja
Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a

tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosits szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szol galat
szakmai ellenérzését a NEBIH végzi, A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja biztositja az alabbi
személyekkel:

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az iskolai védodné.

8.7. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torveény, és az annak végrehajtasét tartalmazé 20/2012,

(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasré]l sz6lo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és Jogszabélyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (akdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ell4tdsdban segiti az intézmény igazgatéja, a kézvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajénak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgat6jdval. A didkok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig rogzitik.

8.8. Az iskolai védénd feladatai

- A v€dénd munkdjanak végzése soran egylittmiik6dik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkdjit, a sziikséges szlirévizsgélatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulését, az el6irt vizsgélatokon val6 megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziir8vizsgalatokat megel6z6 ellenbrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgilat stb.).
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- A védéné szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatoOhelyettesével.

- Végzi a didksag korében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egytittmikddve.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozéjanak alapvetd feladata a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd terhére. A
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelSs kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mitkodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat €ll4td mas személyekkel, intézményekkel és hat6sagokkal.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hidnyzds igazoldsa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabéalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmarad4sat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyféndk a tanév végéig koteles megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
- a sziil6i igazolas (évente 3 nap),
- orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat,

- a tanul6 hatoségi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaré tanulé érkezik kés6bb, méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul hibdjén kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili

idsjards stb.).

A sziil§ a tanitdsi naprél valé tavolmaradsst 3 napon tdl sziildi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld sz4mdra elézetes tavolmaradési engedélyt a sziil irasban kérhet. Az
engedély megadésardl - tanévenkeént &t napig - az igazgaté dont az osztalyfénsk véleményezése
alapjan. A déntés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuldi késések kegelési rendje
A napl6 bejegyzései szerint az iskolabd] rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfoénok

értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitédsédnal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi 6rarél valé késését, a késés percekben szimitott id6tartamat és a tanulo
hidnyzésat a pedaggus a napl6ba bejegyzi. A mulasztott 6rék i gazolasat az osztalyfonsk végzi,
Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfonsk az igazgat6helyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkoz

szabélysértési eljarast.

9.3. Tdjékoztatds, a sziils behivdsa, értesitése
A sziil6k tajékoztatésa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elbirasai szerint torténik,
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Tankételes tanuld esetében:
(a tankételezettség fenndllasat minden esetben vizsgalni kell)

1 éra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

!
Sziilét
10 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
! ! !
Jéarasi gyamhivatalt gyermekjoléti sziil6t

(tényleges tartézkodasi hely  szolgalatot

szerinti) (az iskolaval egylitt
intézkedési tervet készit
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4))

30 6rat meghaladé igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

! ! i
Jarasi hivatalt gyermekjoléti — szilot
Hatosagi osztaly szolgalatot

(az iskola szabélysértési
feljelentést tesz /a sziil6 ellen/,

a hivatal szabalysértési eljarast folytat)

50 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
y
Jarasi gyamhivatalt — intézkedik a védelembe vételrdl
g (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-nil kezdeményezi az iskolztatasi
tamogatas szlineteltetéset.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmet az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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9.4. A tanulé dltal elkészitett dologért jiré dijazds
A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktat4si intézmény, valamint a tanuld kozatti

eltéré megéllapodés hidnyéban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatssi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldj
Jogviszony4bél eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatisi intézmény

biztositotta.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabdlyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az al4bbiakban hatarozzuk meg,

- A fegyelmi eljéras meginditésa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrl sz6l6 informdcié megszerzeését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditésakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl.

- A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6kényvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett Jjegyzékonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsét napirendre
tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovets kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkivetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a Jegyzdkényv vezetbje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.
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- A fegyelmi targyaléasrl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak €s
sziilojének.

- A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattiraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kdvetben az elséfokii hatdrozat meghozatalat célzd nevelStestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansigénak biztositasra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatisaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

ry_rr

9.6. A fegyelmi eljardst megelézo egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési térveny 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegh tanulo €s a seértett tanulé kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes taldlkoz6 révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szilét a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljardsban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsege

- 2 harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziillot nem

kell értesiteni
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- az egyeztetd eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel] egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérsl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetbje az egyeztets eljarés lebonyolitéséara frisos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatésat a megbizands személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet$ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de iegﬁilj ebb hirom hénapra
felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetjének arra kell torekednie, hogy az egyezteté
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon

- 8z egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarsl irasos megallapodas késziil, amelyet
az erdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ala

- az egyeztet$ eljaras idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okoz6 tanulé
osztalykézosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodssa

- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslédsar6l kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtdr miikodési rendje

Az iskolsban a nevelé-oktatd munka és a tanuldk Onallo ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz
szilkséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, orzése, gondozasa, €
dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa, kolcsdnzése, tandrai és tanoran kiviili
foglalkozéasok tartdsa. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket es a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.
Az iskolai konyvtar vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarral:
Kozségi Konyvtar Csabacstid: 06-66/536-423
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar/tanité a felelds.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a szakmai munkakozosségek
javaslatinak figyelembe vételével torténik. Az iskolai kdnyvtdr szolgiltatdsait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok csoportjai.
Az iskola kényvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e tandrai/napkdzis €s tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

o tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairo6l, valamint

mas konyvtarak altal nytdjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
kényvtéarba beiratkozott.
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre szol. A beiratkozaskor
Kk&zolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozénak, vagy tanulonak haladéktalanul a
kényvtaros tanar/tanité tudomasara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar két tanitasi napon a mindenkori 6rarendhez igazodva tart nyitva.
A neveldknek az iskolai kényvtérban, illetve a konyvtaros tanar/tanité kozremiikodésével
tervezett tan6rai és tanéran kivilli foglalkozdsok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral/tanitoval egyeztetnilik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kolesonzési ido 2

alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai kdnyvtarbol nem kélesonozhetsk:

® alexikonok,

® anagyszotérak,

® anyelvvizsgara felkészits segédanyagok.
A konyvtarhaszndlé (kiskord tanuld esetén a tanul6 szillje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kdrokoz4s esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot
az eléirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabélyokban el6irt médon és mértékben
kértérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar/tanité

Jjavaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

11. Zdré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat csak a nevelbtestiilet dontésével, a koznevelési

torvény éltal meghatérozott kdz8sségek véleményének kikérésével lehetséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban részletésen nem szabélyozott a vonatkozé

jogszabélyok el6irasai az irdnyadok.

Mellékletek:
- Adatkezelési szabélyzat
- Munkakéri leirasok
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Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Intézményiink adatkezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

-2011. évi CXIL torvény az informécios 6nrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol

- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 4j életpalyajardl

Az adatkezelési szabélyzatot a tanuldk és a szillok az iskola honlapjan tekinthetik meg.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara €s
tanuléjara nézve kotelez6 érvényll. Az adatkezelési szabalyzat az SzMSz jovahagyésaval lep

hatélyba és hatérozatlan iddre szOl.

Az adatok kezelésének idétartama
Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg az irattari brzési id6t, ennek leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben kotelezéen nyilvantartott és kezelt adatok kore:
1. A kézalkalmazottak kételezGen nyilvéantartott és kezelt adatai:

A kozalkalmazott:

- Neve (leanykori neve).

- Sziiletési helye és ideje.

- TAJ-szama.

- Adbazonosito jele.

- Oktatasi azonositdja.

- Pedagdgus - igazolvéany szama.

- Lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsege.

- Szakképzettsége/szakképzettségei.

- Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatérozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai.
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- Tudomanyos fokozata.

- Idegen nyelv — ismerete.

- A korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti Jjogviszonyban t5ltstt idétartamok
megnevezése.

- A korbbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megsziinés médja, idépontja.

- A kézalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgérséga.

- Heti munkaidejének mértéke.

- Biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6ségi bizonyitvany szdma és kelte.

- A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszamitisanak alapjaul szolgalé
id6tartamok.

A kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele.

- E szervnél a jogviszony kezdete.

- A kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa.

- Cimadomanyozss, Jutalmazas, kitiintetés adatai.

- Minésitések idépontja és tartalma.

- Személyi juttatisok.

- K6zalkalmazott munk4bél valé tavollétének jogcime és id6tartama,

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejti
athelyezésnek idépontja és mddja, a végkielégités adatai.

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszony4val Osszefliggd egyéb adatai
Egészségiigyi alkalmassagi dokumentumok.

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés iratai.

2. Oraadé tandrok esetében kotelezden nyilvantartott és kezelt adatok
- Név.
- Sziiletési hely, idé6.
- Neme.
- Lakohely, tartozkodési hely.
- Végzettségével, szakképzettségével Osszefliggs adatok.

- Oktatasi azonosité.

3. A tanul¢k kotelezen nyilvantartott és kezelt adatai:
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- Neve.

- Sziiletési helye és ideje.

- Neme.

- Allampolgarsaga.

- Lakohelye, tartdzkodasi helye cime.

- TAJ-szama.

- Nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén tartdzkodas jogcime és a
tartézkodésra jogosito okirat megnevezése €s szama.

- Sziil®, /torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama.

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

- A jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok.
- A tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok.

- A kiemelt figyelmet igényl tanulokra vonatkoz6 adatok.

- A tanul6i balesetekre vonatkozé adatok.

- A tanul6 oktatési azonosit6 szédma.

- A tanul6 mérési azonosité szama.

- A magéntanuléi jogallassal kapcsolatos adatok.

- A tanulé magatartisanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelésére és mindsitésére vonatkozo
adatok, vizsga — adatok.

- A tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok.

- A tanulé didkigazolvanyéanak sorszama.

- A tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

- A tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

- Az orszagos mérés - értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasinak rendje

A pedag6gusok adatainak tovéabbitasi rendje

A pedagdgusok adatait a 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak szerint, a szemelyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotdttség megtartasaval — tovéabbithatjuk:

- a fenntartonak,

- a kifizet6helynek,

- a birésagnak,
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- rend6rségnek,

- igyészségnek,

- a kbzneveléssel dsszefliggs igazgatési tevékenységet vegzo kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Intézményiink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a 2011. &vi CXC.
torvényben meghatirozott nyilvantartisok kezelése céljabdl, a célnak megfelels mértékben,

célhoz kétotten kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasshoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jo gszabalyban meghatérozott — miikSdtetdje, a pedagdgusi gazolvany

elkészitésében kozremiiksddk részére tovabbithaté.

A tanulék adatainak tovabbitasi rendje

A tanul6 adatai koziil:

- A tanuld neve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartézkodasi helye, a sziil6 vagy
torvényes képviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszadma tovéabbithat6 az alsbbi
szervek részére: fenntarto, biroség, rendérség, ligyészség telepiilési onkorményzat jegyzéje,
kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgilat, egészségiligyi, iskola - egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény, csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, gyermek - és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 intézmény.

- A tanul6i jogviszonyénak kezdete, sziinetelésének, megsziinésének ideje, a magantanul6i
jogallasa, mulasztdsainak szama, a tartézkod4dsinak megallapitisanak céljabol, a jogviszony
fennéllasaval, a tankételezettség teljesitésével Osszefliggésben tovabbithato az alibbi szervek
részére: fenntartd, bir6sdg, rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzéie,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat.

- A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok tovabbithatok: az érintett iskola
részére.

- A tanulé TAJ - széma, az iskolai egeszségiigyi dokumentdciGja, a tanuléi balesetekre
vonatkoz6 adatok, az egészségi allapotéanak megallapitasanak céljabdl tovabbithaték: az

egeészségligyi, iskola - egészségiigyi feladatot ellato intézmény részére.
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- A tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé tanuléra vonatkozd
adatok, a veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése  céljabol tovabbithatok: a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény és a gyermek - €s ifjasagvédelemmel foglalkozo
intézmény részére.

- Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe vehetd allami
tamogatés igénylése céljabol tovabbithatok: a fenntartd részére.

- A tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatok tovabbithatosaganak rendje: a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési - oktatasi intézmények egymas kozott.

- Magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcesolatos adatok tovéabbithatok: az érintett
osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilé részére, a vizsgabizottsag részére, illetve
iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, valamint a szakmai ellen6rzés végzdjének.

- A diskigazolvany kiéllitisdhoz szitkséges valamennyi adat tovabbithato: a KIR - rendszer

mikodtetdije, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére.

Intézményiink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikkségesek. E célbol
azokat az adatokat kezeljiik, amelyekrdl megallapithat a jogosult személye és a kedvezmeényre
valo jogosultsaga.

Az adatok tovébbitdséra az igazgaté €s a meghatalmazas keretei kozott az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A torvényb6l adédo kotelezettségeinknek megfelelden intézménylink adatokat szolgaltat a
KIR- rendszerbe.

Az intézmény adatkezelési és adattovabbitasi tevékenységéért, az adatkezelési szabélyzatban
foglaltak betartasaért az igazgato a felels. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az egyes
poziciokat betdltod pedagbgusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg az aldbbi szabalyozas

szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanul6 - nyilvantartassal kapesolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A tanulé - nyilvantartassal kapcsolatos adatok szolgaltatasa, aktualizdldsa €s naprakész
nyilvéntartdsa a KIR - rendszerben digitalisan, illetve az iskolatitkar irodajaban talalhaté tanul6
- nyilvantarté konyvben (az &llomanyban 1év0, érkezd, tavozo tanulokra vonatkozo6 irdsos

bejegyzések forméjaban)
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A tanulokrdl késziilt szakvélemények aktualizaldsa az erre megbizott pedagégussal egylitt.

A birtokunkban 1év6 szakvéleményeket lefiizve, az iskolatitkari iroddban 1év6 zért szekrényben
taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizérdlag az érintett tanulékkal fo glalkozé
pedagbgusoknak, fejleszté pedagdgusoknak, logopédusoknak, gyermekvédelmi felel6snek
biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztalyfonskok feladata:

A magatartds, a szorgalom és a tud4s crtekelésével, a tanuldi mulasztisokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovabbitssa az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil és a sziil6
részére. A tanulokkal kapcsolatos pedagégiai jellemzések, szakért6i vélemények iranti
kérelmek, tajékoztaté adatlapok kitdltése. A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok

kezelése és tovabbitasa.

Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetése és taroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkatigyi iigyintéz6 gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszedllitdsardl és azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen
szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gyljtében,

zart szekrényben kell 6rizni.

A tanul6k személyi adatainak vezetése és védelme

A tanulék személyi adatainak kezelsi iskolénkban kiz4rélag az aldbbiak:

- igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfénokok, iskolatitkar.

Ezen kiviil egy konkrét feladat elvégzése érdekében (pl. tantdrgyi mérések, igazolatlan
mulasztas jelentése, szakértdi ellendrzés stb.) az igazgat6 ltal megbizott alkalmazottak,

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra

hozatal. térlés, megsemmisités, sériilés és véletlen megsemmisiilés ellen.

A tanul6k személyes adatainak tarolisa

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell 8rizni:
- Osszesitett tanul6i nyilvantartis.

- Torzskonyvek.

- Bizonyitvanyok.

- Beirasi naplo.

- Osztalynaplok.
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- Didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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Munkakéri leiras kiegészités
Igazoatohel vettesi meghizas elldtasara
Ervényes 2024.01.01.
Név:

Munkavégzés helye: 5551 Csabacsiid, Pet6fi S. u. 37., Iskola u 9. valamint az intézmény telephelyei
Koézvetlen felettese: tankeriileti igazgato

Az igazgatohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz, Feladata k6zé tartozik a tanité/tanar munkakdri
leirasban meghatérozott feladatok.

Pedagogiai iranyit6 munka:

- Az igazgatét annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelésséggel és jogkorrel hozza.

- Ellenérzi az igazgaté utasitdsainak végrehajtdsat, az igazgaté Utmutatisa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkonek, részt vesz a
testiileti és vezetéségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, tamogatja végrehajtasukat.

- Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Részt vesz a vezetdségi  értekezletek elékészitésében, tdmogatja a dontések
végrehajtasat, alakitéja a j6 munkahelyi 1égkdrnek.

- A pedagbgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatslyos rendelkezések,
tovabbd az igazgaté Gtmutatisa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitia és ellen6rzi a tanirok
munkajat.

- A nevel6testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkénkormanyzat véleményét,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint ellenérzi annak betartdsat és betartatasat.
- Javaslattevé jogkorrel bir az igazgat6 felé a pedagogusok anyagi, erkolcsi elismerésére.
- Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint alkalmanként érakat latogat, és
elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Igazgathelyettesi - tigyviteli iranyitoi feladatai:

- Gondoskodik a mulaszték helyettesitésérél.

- Elkésziti az ligyeleti beosztést, a délutni elfoglaltsdgok rendjét, tantermek beosztasat.
- Gondoskodik a nevelék adminisztraciss munkdjénak irényitdsarol, ellendrzésérdl.
(digitélis naplé, anyakonyvek stb.).

- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat, szakmai beszamoldkat.

- A tantestiilet szakmai fejlédéséhez javaslatot tesz. Modszertani &s szaktargyi
értekezleteket tart, bemutaté Grakat szervez.

- Ellen6rzi a munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést.

- Kdzvetlen kapcsolatban 4ll az ifjosagvédelmi, palyavalasztasi felel6ssel, az iskolai
szocialis munkéssal.

- Javaslatot tesz az igazgat6nak a munkak6z6sségi tagok jutalmazéséra.
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- Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil, kiviil.
Bizalmas informaciok:

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa.
- A kollégakkal kapcsolatos informéciét bizalmasan kezeli.

- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

- A mindsitések sorén megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges felelossége:

- Az igazgatéval egyeztetett oralato gatési terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, valamint
a napkézis foglalkozésokat.

- Ellenérzi a szakkorok/tehetséggondozé mithelyek tevékenységét, a sziiloi értekezletek
megtartasat.

- Tovéabbképzési javaslatok megfo galmazasa.

- Jutalmazésban, értékelésben valo kozremiik6dés.

- Beosztasa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvaldsitasa érdekében
felelosségteljesen végzi feladatait.

- Felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

- kotelessége a tanéri és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

- bizalmasan kezeli az ellendérzési és Gralatogatasi tapasztalatokat.

- A hataskérét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.
Banki Andras
tankeriileti igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezden elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.

munkavallalé
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Munkakéri leirds
Iskolatitkdr megbizés ellatdsara

Ervényes 2024.01.01.

Név:

Munkakdre: iskolatitkar

Munkaideje: munkanapokon 8:00 — 16:00

Munkavégzés helye: 5551 Csabacsiid Petéfi S. u. 37, Iskola u. 9., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetéje, igazgato

Az iskolatitkar az tigyvitel felelés vezetbje. Tevékenységének kézéppontjsban az intézményi
adminisztracids és {igyviteli munkak végzése, valamint 4ltaldnos iskola szervezési feladatainak
intézése ll: nem egyedi megbizatasokat és feladatokat teljesit, hanem 6n4lléan és aktivan végzi
az adminisztracids, tigyviteli és titkdrndi tevékenységét.

Az igazgato az iskolatitk4r szolgalati el6ljaréja, igy az igazgaténak jogaban 4l meghatirozni
az iskolatitkdr munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében utasitasokat ad, és azok
végrehajtasat ellendrizni.

Az iskolatitkdr munkajét csak az igazgato és helyettesei szervezhetik.

Feladatai, tevékenységei:

- Az intézmény miikodése soran keletkezd tgyiratok iktatasa, targymutatézasa,
irattrazésa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjén.

- A hatdrid6k nyilvantartssa, figyelemmel kisérése és betartisa.

- Hirdetések, tigyiratok nevelékkel vals alairatdsa tudomasul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladatell4tasi helyére torténé eljuttatdsa.(als6 tagozat,
felsé tagozat).

- Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesits kdnyvet, online rendszert.

- A gyermek/ tanulé nyilvéantartas felelés vezetdje. A beirdsi naplét naprakészen vezeti.

- A gyermek/tanulék nyilvantartésa szamitogeépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik
(Nagy figyelmet fordit az iskolavéltoztatd tanulok adatainak rogzitésére. A kézponti
nyilvantart4ssal oOsszefliggésben folyamatosan egyeztet - KIR),

- Az igazolatlanul mulaszté tanulgk felszOlitdsat és feljelentését elkésziti az
osztalyfonskok jelzése alapjan.

- Nyilvéntartast vezet a felmentet tanul6krol, évenként lezarja és megorzi.

- Az elsé osztilyos tanulok beirdsit, a biztositdsi dij beszedését a beosztdsnak
megfelelden végzi. Elkésziti az iskolavezetds altal kialakitott osztalynévsort.

- Atanul6baleseti je gyzOkonyvek elkészitésében kézremiikadik.

- Az iskolai statisztikai adatszolgaltatas elkészitése, az iskolavezetéssel tortént
megbeszélés szerint.

- Vezeti az oktatasi tevekenységhez kapcsolods szigorli szémadash nyomtatvanyok
nyilvéantartisat, atvételét.

- Gondoskodik a tanév alakulé értekezletére az egyeb nyomtatvanyok kiosztasarol.

- Az iskolavezetéssel tdrtént egyeztetés alapjan iskolalatogatasi bizonyitvanyt,
bizonyitvanymésodlatot 4llit ki.
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Megrendeli és nyilvantartja a diakigazolvanyokat az igénylések alapjan.
Kozremiikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegii feladatainak ellatasaban.
Elkésziti a vezetdi, valamint nevelétestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Misolja, irattirazza a tantargyfelosztast, érarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsol6dé iratokat (ebédelés rendje, figyeleti rend, délutdni elfoglaltsagok rendje,
tornaterem rendje, stb.)

Az intézményben (als6 tagozat, felsd tagozat) a mitkédés soran felmeriild barmilyen
jellegli gondot, problémat tovébbit az tigyviteli dolgozo és igazgato felé.
Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikddéséhez szikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

Felméri az intézmény szilkséges gyogyszer, €s kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

Szervezi a dokumentaci6s anyagok tarolasat.

Tankonyvrendelésben részt vesz.

Az iskolatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informéciokkal kapcsolatos
titoktartas.
A felsoroltakon kiviil ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Csabacstd, 2024. 02. 12.

igazgatd

A fentieket tudomésul vettem és magamra nézve kotelezben elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.

Csabacstd, 2024. 02. 12.

munkavéllald
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1. MUNKAKORI LEIRAS

2024. 01. 01-t81

Munkakér megnevezése: kisegit6 dolgozd

Kdzvetlen felettese: az igazgat6

Munkaideje: heti 40 éra

A munkaidé: 6:00 — 10:00, 14:00 — 18:00

Munkavégzés helye: 5551 Csabacstid, Pet6fi S. u. 37., valamint az intézmény telephelyei

Feladatai:

- Munkéajéval segiti az intézmény zavartalan miik&dését.

- Feladata, kételessége az iskolai nevelé-oktatd munka segitése, és a munkakérébe tartozé feladatok
gondos, lelkiismeretes elvégzése.

- Munkateriilete a megjel6lt intézményben a meghatérozott alapteriilet szerinti helyiségek takaritasa,
tisztitdsa.

- Amennyiben barmelyik telephelyén helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye valtozé
munkahely.

Naponta végzend$ feladatok:

- Minden helyiség felseprése, tisztitészeres vizzel t6rténd feltorlése.

- Padok, asztalok, székek letbriése, sziikség esetén lemosésa.

- Mosdokagylk tisztantartésa, kézmosé csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.
- Téablak lemos4sa, ablakparkanyok portalanitasa.

- Portdrlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Ruhésszekrények tisztan tartisa (amelyik helyiségben van.)

- Szeméttartok kifiritése

- WC-k takaritasa, fertétlenitése

- Bejarati 1épcsék, jardak seprése, labtorld kiporolasa.

- A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

Kiemelt, idészakos feladatok
- Nagytakaritést végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantart4si munkak utén.
- Fliggdnyok, konyharuhak mosésa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

- Felelds, hogy az iskola teriiletén ne tartézkodjanak idegenek.

- Azenergidval valé takarékossig e munkakér ellatdjara is érvényes.

- Aziskola tulajdonét képez eszkdzoket kdlcsdnadni csak az iskolavezetés engedélyével Ichet.
- Atakaritdsi eszkbzoket térolja, és azzal takarékosan gazdalkodik,

- Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobsba leadja.

- Meghibésodast, és mindennemij rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztit6 és fertétlenits szerek) tarolasa, felhasznilasa a
biztositdsi adatlapok alapjan torténjen!

A munkavallalé kételezettsége:

- Az eldirt helyen és idében munkavégzésre képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetbleg ez alatt a munkavégzés céljabsl a munkaltaté rendelkezésére allni.

- Munkéjét az elvarhaté szakértelemmel é&s gondossaggal, a munkéjira vonatkozd szabalyok
elbirdsok és utasitasok szerint végezni,
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- Munkatarsaival egyiittmiikddni és munkdjat dgy végezni, valamint altaliban olyan magatartast
tanfisitani, hogy ez mds egészségét és testi épséget ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helyzete rossz megitélését ne idézze eld.

- A munkéjat személyesen ellatni. A munkavallalé kételes a munkéja soran tudomdséra jutott titkot
valamint a munkaltatéra / és munkatdrsaira, sziilore, gyerekekre / illetve a tevékenyscgére
vonatkozé alapvetd fontossagn informacidkat megbrizni. Ezen tilmenden sem kozSlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara és amelynek kdzlése a munkéltatora vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna.

Altalanos rendelkezések:

- Akadalyoztatdsa esetén /betegség, stb./ munkaidejének kezdete eltt kteles a vezetdt errol
értesiteni, hogy helyettesitésérd] gondoskodni tud anak.

- Koteles munkéjat a munkakori leirds alapjan végezni. Idénként a munkakdri leirdsaban nem
szereplé feladatokat is koteles elldtnia, amivel az iskolavezetés megbizza. Alkalmanként
munkaidején tal is koteles feladatokat ellatni.

- Azegyéni munkarendet a munkéltatoi jogkort gyakorl6 vezetd, a dolgozd munkakdrébe tatozé mas
feladatok kijelolésével barmikor médosithatja.

A felsoroltakon kiviil barmilyen iskolai teriilettel kapcsolatos feladatot ellat, amivel az iskolavezetés
megbizza.
Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsban részesiilt.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.
igazgatd
A fentieket tudomésul vettem és magamra nézve kételezen elismerem. 1 pld-t a munkakéri lefrasbol

4tvettem.
Csabacstid, 2024. 02. 12.

munkavallald
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Munkakori leiras kiegészités

Munkak6zdsséo- vezetéi megbizds ellatisdra

Ervényes 2024.09.01.

Munkavégzés helye: 5551 Csabacsiid, Petéfi S. u. 37., Iskola u. 9., valamint az intézmény
telephelyei
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetéje, igazgaté

Feladatai:

- A munkakozésség-vezetd ellitia a szervezeti egység szakmai koordinaci6jat,
Osszefogja a szakmai munkét. Részt vesz a vezetSi értekezleteken, a szakmai munkaban,
dontések meghozatalaban. Munkajat az intézmény vezetSinek irAnymutatdsa szerint végzi. A
vezetdi  dontéseket végrehajtja, arrol tajékoztatia az alkalmazotti kort. Havonta
munkakoz6sségi értekezletet tart, amelyrdl jegyzO6kényv késziil.

Csabacstid, 2024. 09. 01.
igazgato

A fentieket tudomasul vettem &s magamra nézve kitelezéen elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol 4tvettem.

Csabacsiid, 2024. 09. 01.

munkavallalo
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Munkakori leiras
Pedagoyiai asszisztens megbizas ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Név:

Munkakére: pedagégiai asszisztens

Munkaideje: munkanapokon 8:00 — 16:00

Munkavégzés helye: 5551 Csabacsiid, Petdfi S. u. 37., Iskola u. 9., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgatd

A pedagdgiai asszisztens a neveld és oktaté munkat kzvetleniil segité alkalmazott.

A pedagbgiai asszisztens feladatai:

- Tevékenységével egyarant segiti a pedagdgusok oktatdi munkajat, gondozasi feladatok
ellatasaval a kisiskolasok mindennapi életben valé boldogulasat konnyiti meg, a kiilonboz0
{innepi és szabadidos programban valé részvétel soran a felsdbb évesekkel keriil kapcsolatba.

- A rabizott tanuldkat neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri €s elésegiti, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti,
felkésziti Oket az onalld életre.

- Tiszteletben tartja az A4ltaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

- Az intézményi eldirasokat, az intézmény tanulményi és munkarendjét megtartja.

- A tankdnyvosztdsban rész vesz.

- Azigazgato-helyettes beosztasa alapjan segiti a pedagégusok napi munkajat.

- Gondozasi feladatokat 14t el. Kisiskolasok Sltozkodésénél, stkeztetésénél segédkezik.

- Tanérik kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

- A napkdziben segiti a tanuldst.

- Eldkésziti a tanordkhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.

- Kozremiikodik egyes tanérak (pl. testneveles, technika) lebonyolitasaban.

- Ellitja a pedagdgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulét a szakszolgalathoz, orvosi rendelSbe.

- Részt vesz iskolai iinnepélyek elokészitésében, a diskokkal kozosen feldisziti az osztalytermet.
Falitjsagot rendez.

- Kirandulas, szabadidd, kulturalis és sport program szervezésében segédkezik.

Munkaeszkdzok

A pedagégiai asszisztens munké4janak javarésze a kiilonbdzd korosztalya iskolas gyerekek
gondozésaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.

Az adminisztrativ teend6i soran igénybe veszi a kommunikaciés és irodatechnikai eszkozoket, a
telefont, a szamitogépet. Az adminisztrativ teendéi soran az irasos anyagokat, kiilonb6zo
nyomtatvanyokat dossziékban, jratrendez6kbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszkozok karbantartdsakor tisztité eszkozokkel vagy javité szerszamokkal
dolgozik, egyszeriibb demonstracids eszkszok készitéséhez, termek diszitéséhez felhasznalhat
kiilénbozd alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a megmunkalashoz egyszerii kéziszerszdmokat
vesz igénybe.
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Kapcsolattartis

Munkdja soran a kévetkezd személyekkel keriil kapcsolatba:
= igazgatéval és helyettesével
- atantestiilet pedagégusaival
- iskolatitk4rral
- tanulékkal

Kovetelmények

A tanul6kkal valé folyamatos szemelyes kapcsolattartashoz, foglalkozashoz, gondozasi és nevelési
feladatok ellatisahoz alapveté kovetelmény a gyermekszeretet, szocilis ¢rzékenység, egyiittérzés,

korosztalyokkal.

A kiilonféle, varatlanul eldadédéd helyzetekben elényds a gyors ¢€s rugalmas alkalmazkodas,
spontaneités és Gtletgazdagsag.

Bar a pedagbgus szébeli utasitisai szabjak meg napi teenddit, a szervezési és adminisztricids feladatai
soran elengedhetetlen az 6n4llé feladatvégzésre vald képesség. A gyermekek fegyelmezése nem
nélkiil6zi a hatdrozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre t6bb gyermekre kell feliigyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositast és a figyelem

rrrrr

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsban részesiilt,

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés 4ltal a leirasban nem megjeldlt eseti, soron kiviili
feladatokat az igazgat6 megbizésa alapjan.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.

igazgat6

A fentieket tudomasul vettem &s magamra nézve kételezéen elismerem. 1 pld-t a munkakéri leirasbol
atvettem,

Csabacstid, 2024. 02. 12.

munkavallalé
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Munkakoéri leiras

Pedagbdeus megbizas ellatdsira

Ervényes 2024.01.01.

Neév:

Munkakére: pedagdgus, tanar

Munkaideje: munkaterv, tantargyfelosztés szerint

Munkavéezés helye: 5551 Csabacstid, Petofi S. u.37,, Iskola u 9. valamint az intézmény telephelyei
Kézvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgato

A pedagdgus feladatai:
- Trényitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti tuddsukat,
- Intézményi Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend szerint végzi neveld-oktaté munkajat.

- A rabizott tanulokat neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri és elosegiti, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkdlesi vonésaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti
Oket az 6nallo életre.

- Tiszteletben tartja az Aaltalénos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

- Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fiiggetleniil — a helyes és kulturalt magyar beszédre és
irésra.

- Az iskola tanulményi és munkarendjét megtartja.

- Munkajanak megkezdése el6tt — ha nem iigyeletes — 15 perceel megjelenik a foglalkozas
helyén, hogy a tanitsi 6rét ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

- Ellatja a kotelez 6raszdmban tartando tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe veszi az
egyes szaktargyak tanitasara vonatkozé kdzponti elvarasokat.

- Munkajat tervszerlien végzi, kdzpontilag vagy énalléan elkészitett foglalkozasi terv alapjan
dolgozik. A tanmenetet az ellen6rzd szerveknek be kell mutatni.

- A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuloknak. A kotelezd irasbeli hazi feladatot
ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbél javittatja.

- Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja, a mindsitéseket,
érdemjegyet az elektronikus naploba beirja.

- Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet Gjszerii torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébol, az imnepélyek s megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak épolasabol,
a tanulék folyamatos felzarkéztatésat, a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl, a gyermekvédelmi
tevékenységb6l, valamint az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébol.

- Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén gyermeket
feliigyelet nélkiil nem hagy.

- Egyiittmiikddik az iskola vezetbjével és a felsdbb szakigazgatasi szervek ellendrzésre jogosult
személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelelé6 hangnemben kozli.

- Egyiittmitkédik az osztalyfdndkkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat, rendszeresen
tajékoztatja az osztalyban eléforduld eseményekrdl, problémakrol.

- Egyiittmiikodik a nevelotestillet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben 8szinte és tapintatos.
Hangnemében tiikrozodik térsainak tisztelete.

- Igény szerint részt vesz szilloi értekezleten, fogadodrakon megjelenik.
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- Sziikség esetén az elektronikus naplé Gtjan tdjékoztatja a sziildket gyermekiik magatartdsarol,
tanulmanyi helyzetérsl.

- Felel a kijel6lt tantermének, szertaranak, foglalkozési helyének rendjéért.

- Pedagégiai munkajinak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznalja az 6nképzés és
szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat, oktatastechnikai és szemléltets eszkdzoket.

- Tanérain, foglalkozasain kiilénds gondot fordit a balesetek elkertilésére. Ha baleset torténik,
azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti Jegyzbkonyv elkészitéséhez segitséget nyfijt.

- Amennyiben munkéjt betegség vagy vératlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja megkezdeni,
az iskola igazgat6jat idében elbre értesiti.

- Ha a tavolléte varhatSan t5bb napig tart, a szakszerti helyettesités érdekében a tanmenetét az
igazgaté rendelkezésére bocsétja.

- A GDPR szabalyzat alapjan a pedagbgust titoktartast kételezi.

- Az iskola bels6 életével kapcsolatosan kiviilaliénak semmilyen informéaci6t nem adhat.
- A tanul6k sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

- Személyi adataiban t6rténé minden valtozast bejelent igazgatéjanak.

- A neveld — oktaté munkaval Osszefliggd teendbkkel barmely pedagdgus megbizhat6 — 6nkéntes
véllals, vagy kijel5lés alapjan. A kijel6lésben az igazgat6 dont.

- Elldtja a munkatervben meghatarozott feladatokat (korrepetslo, versenyfelkészits, iigyeleti
szolgalat, kisérések, javit6 és osztalyozé vizsgikon, tanulményi versenyeken feliigyeletet stb.).

- Ellétja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakoz6sségtdl kapott feladatokat.
- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,
- Részt vesz az iskola altal szervezett unnepélyeken és neveldtestiileti értekezleteken.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.
Pljesovszki Mihaly
mb. igazgatd

A fentieket tudomdésul vettem és magamra nézve kételezéen elismerem. 1 pld-t a munkakéri leirasbol
atvettem.

Csabacslid, 2024. 02. 12.

munkavallalé
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Munkakori leiras

Pedagdgus megbizas ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Neév:

Munkakdre: pedagogus, tanité

Munkaideje: munkaterv, tantérgyfelosztas szerint

Munkavégzés helye: 5551 Csabacsiid, Petéfi S. w.37., Iskola u 9. valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese:  az intézmény vezetdje, igazgato

A pedagdgus feladatai:

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkajéat, mindsiti tudasukat,

- Intézményi Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hézirend szerint végzi neveld-oktato
munkéjat.

- A rabizott tanulokat neveli, fejlddésiiket figyelemmel kiséri és eldsegiti, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkolesi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti,
felkésziti Sket az 6nallo életre.

- Tiszteletben tartja az 4ltalénos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fliz6d6 jogokat is.

- Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fiiggetleniil —a helyes és kulturalt magyar beszédre
és irasra.

- Az iskola tanulméanyi és munkarendjét megtartja.

- Munksjanak megkezdése elétt — ha nem iigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi orat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

- Ellatja a kotelezd oraszamban tartand6 tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkoz6 koézponti elvardsokat.

- Munkajat tervszerlien végzi, kozpontilag vagy onalloan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik. A tanmenetet az ellendrzd szerveknek be kell mutatni.

- A felmérd dolgozatok megirasat el6re jelzi a tanuldknak. A kotelezd irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbol javittatja.

- Az firasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésébb 10 napon belil kijavitja, a
mindsitéseket, érdemjegyet az elektronikus naploba beirja.

- Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet wjszert torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébél, az tinnepélyek €s megemlékezések rendezésébodl, az iskola hagyomanyainak

apolasabol, a tanulok folyamatos felzarkoztatasat, a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

- Beosztas szerint ellitja az ligyeletesi teendket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket feliigyelet nélkil nem hagy.
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- Egytittmiik6dik az iskola vezetdjével és a fels6bb szakigazgatasi szervek ellendrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelelé hangnemben kozli.

- Egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban eléfordulé eseményekrdl, problémakral.

- Egyuittmiikddik a nevelbtestiilet tagjaival, pedag6gus tarsaival szemben Sszinte és
tapintatos. Hangnemében titkrozodik tarsainak tisztelete.

- Igény szerint részt vesz sziildi értekezleten, fogadéorakon megjelenik.

- Szilkség esetén az elektronikus naplé utjan tdjékoztatia a sziildket gyermekiik
magatartasarl, tanulmanyi helyzetérsl.

- Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozési helyének rendjéért.

- Pedagogiai munk4janak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznélja az Onképzés
¢s szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyéiratokat, oktatistechnikai és szemléltetd
eszkozoket.

- Tanérain, foglalkozasain kiilénds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének, A baleseti Jjegyzbkonyv elkészitéséhez
segitséget nyjt.

- Amennyiben munk4jat betegség vagy vdratlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgat6jat idében eldre értesiti.

- Ha a tdvolléte varhatéan tobb napig tart, a szakszeri helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgat6 rendelkezésére bocsitja.

- A GDPR szabélyzat alapjan a pedagdgust titoktartast kotelezi.

- Az iskola belsé életével kapesolatosan kiviilallonak semmilyen inform4ciét nem adhat.
- A tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

- Személyi adataiban t6rténé minden valtozast bejelent igazgatdjanak.

- A neveld — oktaté munksval Osszefiiggd teend6kkel barmely pedagbgus megbizhatd —
onkeéntes vallalas, vagy kijelolés alapjan. A kijel6lésben az igazgat6 dont.

- Ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat (korrepetald, versenyfelkészits,
lgyeleti szolgalat, kisérések, javité és osztalyozé vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken
feliigyeletet stb.).

- Ellatja az iskolavezetéstél, ill. a munkakz8sségtél kapott feladatokat.
- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,
- Részt vesz az iskola altal szervezett tnnepélyeken és neveldtestiileti értekezleteken.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.
Pljesovszki Mihaly
igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezen elismerem. 1 pld-t a munkakéri
leirasbol atvettem.

Csabacstd, 2024. 02. 12.

munkavallalo
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Az intézmény iltal hasznilt bélyegzik lenyomata

CSABACSUDI TREFORT AGOSTON
ALTALANOS ISKOLA
5551 Csabacsiid, Petéfi S. u. 37.
OM: 200632
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