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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
és milk6dési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek,
tevékenység - csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevelStestiilet, mas kdznevelési intézményben
a szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék. tovabba az iskolai
vagy a kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tébbletkdtelezettség harul, a
fenntarto egyetértése szilkséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az intézmény honlapjan kozzéteszi.”

Jogszabdlyi hattér

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXILI. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzék védelmérdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mikodéserdl
26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola - egészségligyi ellatasrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalyajarol

2023 évi LIL torvény 401/2023.(VIIL:30.) Kormanyrendelet a

pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo torvény végrehajtasarol

A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXIL torvény

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
245/2024.(VIIL.8.) Korm.rendelet

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékeléserdl

2026. évi XLVIL. torvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasardl

A kormany 126/2026. (VIII. 17.) korm. rendelete a kdzneveléssel kapcsolatos egyes

kormanyrendeletek mddositasarol



A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelotestiilet fogadja el. Az iskolai
Didkonkormanyzat  véleményezési  jogot  gyakorol. Amennyiben a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul. a fenntarto egyetértése is sziikséges.

A szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi munkavallal6jara,

tanuldjara nézve kotelezé érvényti.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szolé 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas modositasarol rendelkez6 az emberi
eréforrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitasa mellékletében, a Magyar Kozlony
2013. évi 49. szamu Hivatalos FErtesit6jében 2013. oktéber 4. napjan megjelent, tobbszor
modositott szakmai alapdokumentum szerint miikddik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

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

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a miniszter altal kinevezett
igazgat6 latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt

koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény feladatellatasi helyei
Székhely: 5551 Csabacstd, Pet6fi S. u. 37.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 9.

Telephely: 5551 Csabacstid, Iskolau. 11.

Alapitd és a fenntartd neve €s székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja:

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont
Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola



2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata
- altalanos iskolai nevelés - oktatas
- nappali rendszert iskolai oktatas
- also tagozat, fels6 tagozat
- 1 - 8. évfolyamok
- sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése - oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)
- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés - oktatas)
- integracios felkészités
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

- sportcélu feladat

3. Azintézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije
A kdznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elSirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal méas hataskérébe. A munkavéllalok foglalkoztatésara, élet - és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi
illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatérozott médon atruhazhatok.
A tankeriileti kdzpont fenntartasaban miikdd koznevelési intézményben a kinevezéssel, a

munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony vagy a
munkaviszony megszintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér

megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitasaval



kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgat6 a tankertleti k6zpont vezetSjének egyetértésével
gyakorolja. A tankeriileti kdzpont vezetSje az egyetértését csak akkor tagadhatja meg, ha a
kinevezés, a munkaszerz8dés megkotése, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetése, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasa,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitisa jogszabalyba
litkozik vagy a koltségvetési fedezet nem all rendelkezésre.

A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
bels6é ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek - és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktato munka egészséges €s biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld - és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetdje
jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az igyek

meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

az igazgato és az igazgatohelyettes minden iigyben,

az iskolatitkar a munkakoéri leirasaban szerepld iigyekben,

az osztilyféndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, naploba valamint a

félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az igazgatod helyettesitésének rendje

T4vollétében (ebben a sorrendben) igazgatohelyettes, felsds munkakozdsség vezetl, alsds
munkakdzdsség vezetd. A helyettes hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leiraséban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtaséara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egy€b
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a

tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

3.2. Az igazgato kizvetlen munkatarsainak feladat - és hatdskore

Az igazgaté feladatait kzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettes,



munkak6zisség vezetok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kézvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagbgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.
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3.3. Szervezeti felépités
igazgato
igazgatdhelyettes
als6s munkak6zosség-vezetd felsés munkak6zosség-vezetd
neveldk
pedagogiai asszisztensek
iskolatitkar

technikai dolgozok

3.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A k6zépvezetdk az intézmény vezetdségeének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
- igazgato

- igazgatohelyettes

Kibdvitett pedagogiai vezetdség tagjai:
- munkak&zosség — vezetok

- didkdnkormanyzat patronalé tanara

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmlikddik az intézmény mas kozOsseégeinek
képviselGivel, igy a sziildi szervezet, valamint a didkonkormdnyzat vezetGjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato6 feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetGje egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszerli alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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3.5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka bels6 ellenSrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellenbrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti milikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapja az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakari leirdsa.
A munkakdri lefrasokat legalabb harom évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetSk és pedagdégusok pedagogiai és egye€b
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatohelyettes,

- a munkako6zosség - vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagdgusok.

A munkavallalé munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetSk
elsésorban munkakéri leirasuk, tovdbba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellenbrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek. A tanév sordn végrehajtando ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell meghatirozni. Az ellendrzési teriiletek

kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenSrzési kotelezettséggel bimak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk),

- a e-napl6 folyamatos ellendrzése,

- az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben elSirtak betartasinak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikiodési rendjét meghatdrozo dokumentumok
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A torvényes milkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és miikddési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6z0k hasznélatanak rendje).

4.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

4.2. A pedagogiai program
A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a K6znevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagbgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés €s oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatérozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezéen valaszthaté és szabadon véalaszthat6 tanodrai foglalkozasokat €s azok
oraszamait, az elGirt tananyagot €s kovetelményeket.

- Az oktatisban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei k6z6tt — tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.
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- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egyittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfondk
feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanul6knak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

- a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagogiai program hataskdrébe tartozik, igy az
érdekl3dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat. A pedagdgiai
programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval vélik €rvényessé.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az igazgat6 hagyja jova. A fenntart6 egyetértési
jogot gyakorol a pedagégiai program azon elemei tekintetében, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkotelezettség harul.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, az iskola honlapjan és
konyvtardban. Az iskola vezetdi munkaidSben barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a

pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatarid6k megjeldlésével.

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

az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all.

Az igazgatd éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhat6 tanitas
nélkiili munkanapokat. Az éves munkatervet a neveldtestiilet fogadja el. A fenntartd egyetértési
jogot gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul. Az igazgatdo az éves munkatervet az intézmény honlapjan
kozzéteszi.”
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4.4. A tanuléi tankényvtamogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendje

A didkok szdméra a tartds tankonyveket az iskolai kényvtar alloméanyabol biztositjuk. A
tanuldk és a pedagégusok a tanév soran szitkséges koteteket, a sziikséges pedagdgus
kézikdnyveket a pedagégusok altal meghatérozott idépontban kdlcséndzhetik ki a konyvtarbol.
A tankdnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd éltal
megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az igazgatd tajékoztatja a sziilSket a megrendelt
tankonyvek korérol, lehet6vé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziilék kozossége
véleményezze. Az igazgat6 elektronikus forméaban megkiildi a tankényvrendelési adatokat a
fenntarténak, és beszerzi a fenntarté irdsos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolatél kdlesonzott konyveket legkésdbb a bizonyitvanyosztds idépontjaig minden

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

4.5. Az elektronikus és az elektronikus vton elédallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatédsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécioés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan  elSallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsédgu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag

az igazgaté éltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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4.6. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

16



Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztriciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadét.

- A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével

torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanulék és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk lévo
dokumentumokat mentve kételesek az osztilyokat sorakoztatni, a tanulok létszamat
haladéktalanul ellendrizni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a

gylilekezéhelyen tartézkodni.

- A bombariad6t elrendel személy a riado elrendelését kévetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben

tartézkodni tilos!

- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minel tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
- A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pétolni kételes a tanitas meghosszabbitisaval vagy

pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartzkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi oOrak, a tanulok szaméra szervezett napkozis
foglalkozasok vannak. Bzért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikik
munkanapokon 7.20 és 16.00 6ra koézott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkijukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idSben és

idGtartamban 1atjak el.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti

munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szémitandé ki. Szombati és
vaséarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetseges.

Munkanapokon a rendes munkaidé az érarend alapjan, de nem haladhatja meg a 10 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altaldban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi éatlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6rads munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaidére vonatkozé elirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szoké4sos modon kifliggesztett hirdetés titjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irmi a napi munkaidS-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidG-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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5.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggb feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszdmban ellatott feladatok az alabbiak:

a) tanitasi 6rak/napkozis foglalkozasok megtartisa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkoéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) kdnyvtérosi feladatok.

A pedagbgusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd  elSkészitd és befejezé tevékenység idbtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére irinyadé munkaid6é-beosztasat az drarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.
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A munkaidé t6bbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:

a) a tanitasi 6rakra/napkozis foglalkozasokra valé felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitéasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi/napkézis foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett
orak vezetése,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa €s értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakézosség-vezetoi)

1) didkénkormanyzatot segitd ellatasa,

m) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szll6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

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

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, felillvizsgalatdban valé kozremiikodes,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetS pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi rakkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében az alabbi
feladatokat az iskolédban kdotelesek ellatni:

- a kotelez6 draszamban ellatott feladatok

- az ¢el6z6 bekezdésben meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, p, r, w pontokban

leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

- az el6z6 bekezdésben meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, p, r, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatérozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozé eldirasait €s a

munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.4. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint
a pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, igyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munk4bdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hidnyzod pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasédnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tippénzes papirokat

legkés6bb a tappénz utolséd napjat kvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestd] kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartdsira. A tanitdsi Orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedé€lyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOseg szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagoégust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartésa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve

a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagdgusok szaméra — a kételez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az

igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendé feladatokrol.

5.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kételezd és nem kotelezd orakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelS-oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rék, napkozis foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idStartamanak
és idépontjdnak meghatdrozdsa a nevel6-oktaté munkaval Osszefiiggé egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idStartamard] — ezzel ellentétes irasos

munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetSje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetGen nem

biztosithato.

5.6. Az intézmény nem pedagigus munkavillaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté éllapitja meg. Munkakéri leirdsukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendids figyelembevételével az intézmény
vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s
a munkavallalok szabadsiganak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé megvéltoztatisa az igazgato

szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaiigyi kapcsolatok alapelve

A koznevelésben foglalkoztatottak szocidlis és gazdasagi érdekeinek védelme érdekében
tdrvény szabalyozza a szakszervezet és a munkaltatok. vagy érdekképviseleti szervezeteik
kapcsolatrendszerét. Ennek keretében biztositja a szervezkedés szabadsagét, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok részvételét a munkafeltételek
alakitasaban, meghatarozza a munkaiigyi konfliktusok megel6zésére, felolddsara iranyul6
eljarast.

A munkaltaté a nala képviselettel rendelkezd szakszervezetek kozott az ket megilletd

jogosultsagok biztositasa tekintetében kiilonbséget nem tehet.”

Szakszervezet

A koéznevelési dgazati szintll érdekegyeztetesben véleményezési €s konzultacios joggal a
koznevelés terliletén miik6do szakszervezet rendelkezik.

A fenntartdi, tankeriileti kézponti, valamint munkaltatoi szintil érdekegyeztetésben
véleményezési és konzultacids joggal az a szakszervezet rendelkezik, amely a munkaltatonal.

vagy az adott fenntartohoz tartozé valamely munkaltatonal keépviselettel rendelkezik.”
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A még elégséges szolgaltatas tartalma

Az Nkt. hatélya ala tartozo kdznevelési intézmények tekintetében a sztrajkrol szolo torvény
szerinti még elégséges szolgaltatis korébe — a sztrajkkal érintett koznevelési intézménnyel
jogviszonyban 4116 gyermek, tanuld vonatkozasaban — az e §-ban meghatarozott szolgaltatasok

tartoznak.

A gyermek, tanuld felilgyeletét (a tovabbiakban: gyermekfeliigyelet) a sztrajkkal érintett
munkanapon hét és tizendt 6ra kozott kell biztositani. Ettél eltéréen a kollégiumban az ot

tartdzkodas ideje alatt biztositandé a gyermekfeliigyelet.

A gyermekfeliigyelet biztosithatd a fenntarté altal fenntartott mas, azonos tipusu kéznevelési
intézményben és - legfeljebb Stven fig - dsszevont csoportban, osztalyban is. Ett6l eltéréen
sajatos nevelési igényli vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek, tanuld esetében gyermekfeliigyeletet a sztrajkot megelézéen fennallt koriilmények

kozott és helyszinen kell biztositani.

A gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztalyonként legalabb egy pedagogus, az iskola 1-4

évfolyaman pedagdgiai, gydogypedagdgiai asszisztens,

az iskola 5. évfolyamatol felfelé neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott vagy éraado biztosithatja.

A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositani kell a gyermek, tanul6 szdmara az étkeztetést.

A még elégséges szolgaltatas megszervezése

A sztrajkban érintett kdznevelési intézményben sztrajkot szervezd helyi sztrajkbizottsag.
ennek hidanyaban a helyi sztrajkszervez§ (a tovabbiakban egyiitt: helyi sztrajkbizottsag) a
tervezett sztrajkot megelézé 6tddik munkanapon legkésébb tizenhat oraig tdjékoztatja a
kéznevelési intézmény igazgatdjat a szirdjk szandékrdl, majd legkésébb a tervezett sztrajk
napjat megel6z6 harmadik munkanapon tizenhat 6rdig a sztrajkban varhatdan résztvevd

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all0k 1étszamardl és személyér6l.

Az igazgato a tervezett sztrajkot megel6z6 napon legkés6bb tizenhat oraig kozli a sztrajk elsé
napjara érvényes munkaidé-beosztast a még elégséges szolgaltatas biztositasa érdekében; a

sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében szintén el6z6 nap tizenhat oraig tajékoztatja a helyi
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sztrajkbizottsagot arrol. hogy a sztrajk id6tartama alatt a sztrajkkal érintett iskolai osztalyban

varhatoan hany f6 tanulo lesz jelen a tervezett sztrajk id6tartama alatt.

Az igazgatd a még elégséges szolgiltatas biztositasa érdekében a sztrajkold koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t munkavégzési kotelezettség teljesitésére kotelezheti. a
még elégséges szolgaltatas biztositasa érdekében. A munkavégzésre utasitott kdznevelési

foglalkoztatott erre az idészakra aranyos illetményére, munkabérére jogosult.

A fentieket az egy napon legfeljebb Gsszesen 2 Oran at tartd figyelmeztetd sztrajk esetén nem

kell atkalmazni.

A nevelés és az oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi érdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitési 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora a hazirend éltal meghatarozott idOben
kezdddik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitsi érak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban €s
médon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A reggeli, délutani, valamint 6rakoézi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott pedagégusok

és pedagogiai asszisztens feliigyelik.
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5.8. Az osztdlyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) egy tanévben 250 Oranal tSbbet mulasztott, és a nevelGtestilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetGségét,
¢) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitési 6rdk 30%-at meghaladta és a

neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetOséget.

Az igazgatohelyettes kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét €s helyét.

5.9. Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartozkodds rendje
Az iskola szorgalmi idSben reggel 7.00 6ratol (indokolt esetben 6:30 6ritdl) a szervezett

foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 18.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint (kiilon kiiras szerint) tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

A kdzoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Az alkalmazottak és a pedagégusok dltal beviheto dolgok tiltdsa vagy korldatozdsa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetok be.

A pedagdgusok a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatirozott véd8ovo eldirasok
figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitasi 6rakra.

A pedagdgus mobiltelefonjat tan6ran nem hasznalhatja maganiigyben, (telefonalasra, szoveges
{izenet irasara, olvasasara). Amennyiben sziikséges, a szakérahoz kapcsolddva (idéméres,

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

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felelds:

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

- a k6z0Osségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért.

A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koényvtarat, tornatermét, szertarait,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi
6rakon/ napkozis foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, koOnyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddoé bels6 szabélyzatok tartalmazzak, amelyek

betartdsa minden hasznalo szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat lehetség szerint zarni
kell. A szertarak bezarasa az Orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi o6rakat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata.

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

valé egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

5.11. A dohdnyzdssal kapcsolatos elbirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugaru terliletrészt is —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdmaéra a dohanyzas

és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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A nemdohényzdk védelmérdl sz6l6 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi

dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelGse.
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5.12. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszGbolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kormyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tijékoztaté megtorténtét €s

tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

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

fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
elektronikus napléban (KRETA) dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elSirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzadk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara pétldlag kell ismertetni az el8irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak

tanari engedéllyel hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények k6zott végeznek valamely tevekenységet

(pl. kirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatasért a foglalkozast vezetd pedagogus a felelds.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szaméra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott felelds
végzi.

Amennyiben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet meriil fel, az ligyeletes vagy jelen 1év
pedagdgus biztositja a zavartalan elharitast, haladéktalanul értesiti az iskola vezetdjét/kijelolt
vezet6jét, aki megteszi a megfeleld intézkedéseket.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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5.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmdara a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz, amelyet
6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés 6rat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

- a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval,

- a kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 - 2 6ras gydgytestnevelési foglalkozason
torténé részvétellel azon tanuldink szamdara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgélat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.

- Uszénemzet programban térténd részvétel az 1-2. évfolyamon

5.14. A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdasok
Az iskola — a tandrai- és napkozis foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklSdése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egy€b
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgatod és helyettese
régzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.
- A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozéasok idGpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
- A tanulok éntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miikddtetését a didkok végzik. A diakkdrok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
igazgatd engedélyével.
- Intézményiinkben jelenleg kiilén sportkdr nem miikodik. A fenntartdval kotott megallapodas
szerint a Silver Alapfoku Miivészeti Iskola keretein beliil folyik tarsastanc oktatds. A tanulok
Snkéntes alapon vesznek részt ezen foglalkozasokon, beiratkozasukat évente vjithatjak meg. A
sziil6kkel a miivészeti iskola oktatja online, illetve az osztalyfénokok segitségével tartja a
kapcsolatot. Az intézmény pedagogusainak ezen oktatassal kapcsolatban nincs teenddjik.
- Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a

miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a

30



hézirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

- A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi, megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanar felkészitést vehetnek igénybe.

- A felzarkoztatasok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetisegi
nyelvben, megismerhetik az adott orszigban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakiardl és az ott miikGdtetett oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziildk
hozzéjarulasaval szervezhetok.

- A fakultativ tanulményi kirandulds az iskolai élet, a kozOsségek kialakitisanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok

megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.
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6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelétestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény
pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatasi int€zmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt beto1td munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat

kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos iigyekben a kdznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyébként pedig vélemenyezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasardl.

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések. értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

) a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol.

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

j) az igazgatéi palyazathoz készitett vezetSi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

dont.”

A nevelétestiilet az igazgatoi palyazathoz készitett vezetéi programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmardl dont.
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A fenntarté joOvéhagyja a koznevelési intézmény pedagoégus-tovabbképzési intézményi
programjat, tantargyfelosztasat, és e torvényben meghatdrozott médon egyetértési jogot
gyakorol az intézmény SZMSZ-¢, pedagdgiai programja, éves munkaterve tekintetében.

A fenntart6 a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjahoz, éves munkatervéhez, valamint
SZMSZ-éhez az egyetértését az igazgato altali felterjesztést koveté harminc napon beliil adja
meg.

ELJARASREND VEZETOI MEGBIZASSAL KAPCSOLATBAN
Az igazgat6éi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezet6i programot, illetve a jelolt
altal irasban benyujtott vagy a nevelStestiilet értekezletén szoban bemutatott vezetdi célokat a
nevelési-oktatasi intézményben miikodd szakmai munkakozosségek véleményezhetik. a
nevelétestiilet véleményezi.

Az igazgatéi megbizasra iranyul6 dontés meghozatala el6tt a fenntartd kikéri az alkalmazotti
kozosség véleményét. Az alkalmazotti kézOosség abban a kérdésben foglal allast, hogy
tamogatja-e a jelolt igazgatéi megbizasat.

A vélemények kialakitasahoz az atvételétl szamitva Osszesen legalabb harminc napot kell
biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridd jogvesztd.

A neveldtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megelézden titkos szavazassal alakitja
ki véleményét a jelslt altal benyujtott vezetSi programrol. A neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a neveldtestillet tagjai kétharmadanak jelenléte szikséges. A
neveldtestiilet véleményét az alkalmazotti kozOsség értekezletén — a dontéshozatalt
megeldézéen  ismertetni kell. A nevelétestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek
tartalmaznia kell a szakmai munkako6z6sség véleményeét is.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti k6zosse€g
tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az alkalmazotti k6zGsség a jeldlt tamogatasardl titkos
szavazassal hataroz.

Az éraadé tanar tandcskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten. neveldtestiileti
értekezleten, de a hatarozatképesség megallapitasanal 6t figyelmen kiviil kell hagyni.

A nevel6testiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeloltet, akiknek lehetéséget kell biztositani, hogy a vélemény kialakitasa elott
ismertessék a vezetSi programjukat.

A jeldlt nem vehet részt az alkalmazotti k6z3sség, valamint a nevel6testiilet vélemeényének

kialakitasaban akkor, amikor személyérél, illetve a vezetdi programjardl szavaznak.
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A vezetéi programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kéznevelési intézmény

a honlapjan nyilvanossagra hoz.

Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az igazgaté kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto
és a nevelétestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabbéa az igazgaté harmadik €s tovabbi
megbizasi ciklusat megeléz8en a palyazat kiirasa kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus arra az igazgatora vonatkozik, aki az els6 ciklusat t6lti az
intézményben, és esetleges megbizasa esetén folytatolagosan kezdené meg a maésodik
megbizasi ciklusat.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelGtestiillet a nevelési-oktatasi intézményben
koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében
pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

Eljarasrend:
2023. évi Lll. torvény 37. § (1) bekezdés

A masodik ciklusos igazgatéi megbizéassal kapcsolatos eljards a fenntarté — Békéscsabai
Tankeriileti K6zpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartéi irasbeli kezdeményezés
nevelbtestiiletnek torténd atadasatél szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a
nevel&testiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevel6testilet a masodik ciklusos igazgatdi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
nevelGtestiileti értekezleten hozza meg.

A nevelbtestilleti értekezletet a fenntarté képviseléje vagy a fenntarté altal megbizott
nevelGtestiileti tag vezeti le.

A nevel6testiileti értekezleten jegyz6konyv késziil, amelyet a neveldtestiilet altal megvalasztott
jegyzokonyvvezetd vezet. A jegyz6konyvet a nevelGtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd
alairasaval hitelesiti.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet kétharmada jelen van.

A nevelétestiileti szavazas eredménye alapjan akkor ért egyet a neveldtestiilet az igazgato
masodik ciklusos megbizasaval, ha a neveldtestiilet 50 %-a + 1 f6 szavaz igennel az igazgato
masodik ciklusos megbizasara.”
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A neveldtestiilet hatarozatképességének megdllapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iv tartalmazza

- anevelGtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezetdi beosztasat,

- afoglalkoztatas statuszat,

- anevelGtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezet6 és a két hitelesitd hitelesiti.

A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevelGtestiilet
valamennyi tagjat:

- apedagdégusmunkakdrben és

- a fels6fok végzettséggel rendelkezd, nevel§ és oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakd&rben

foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatdlyos kinevezés-
modositasa alapjan a nevel6testiileti értekezlet id6pontjaban az intézmény a munkavégzés
helye, fliiggetlenill attél, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.
A nevelGtestiilet tagja az igazgaté, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.
Az 6raad6 tandr tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevel6testiiletnek, igy szavazisra nem jogosult. Az draaddkat kiilon jelenléti ivre kell
felvezetni, jel6lni kell, hogy 6raado, s hogy csak tanicskozasi joggal rendelkeznek.

A nevelGtestiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az igazgatot.

A nevelGtestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas forméajaban
alakitja ki. Az igazgatd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a mésodik ciklusos vezet6i
megbizasarol szavaz a nevelGtestiilet.

A titkos szavazast a nevelGtestiilet altal megvalasztott harom tagl szavazatszamlalo bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlalé bizottsag tagjai ko6ziil elnokdt valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

- Szavazolapok el6készitése,

- A szavazéis modjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)

- A szavazéurna el6készitése, annak nevelGtestiilet el6tti bemutatdsa, lezarasa €s
lebélyegzése,

- A szavazdlapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A szavazolapot atadas
el6tt le kell bélyegezni.

- A szavazatok megszamlalasa.

- A szavazatszamlalo bizottsag a szavazatok szamléldsat a nevel6testiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevelGtestiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrdl a szavazatszamlalo bizottsag jegyz6konyvet készit.

A jegyzOkonyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a nevelGtestiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévOk szamat
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- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat

- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megéllapitasa = a neveldtestiilet
teljes 1étszama - beleértve az igazgatot és azokat is, akiknek a kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel - és az egyetérté szavazatok szdmanak aranya)

A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesénzés formajaban

megkapjdk a munk4ijukhoz szilkséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2. A nevelitestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legaldbb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontest
igényl§ értekezletein jegyzSkonyv készill az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozd értekezleteken, az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzdsségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szilkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa c€ljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tObbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatérozott személyi

tigyeket, amelyek kapcsin titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
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igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba

kerilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, junius végén vagy julius elején az igazgatd altal
kijelslt napon tanévzard értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztilyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogét az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni. A
nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzosség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitisdban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkakozdsségek segitséget

adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkakozOsség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik
személyére. A munkakozosség-vezetd megbizsa 6t tanév hatarozott idétartamra az igazgato
jogkore. Az intézményben két munkakozosség miikodik: alsds és felsés munkakozosség.

A munkakozosség-vezetS feladata a munkak6z6sség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kézoétt. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozOsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elStt a munkakozosség

munk4jarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelbtestiilet feladatainak atruhazisa alapjan — a pedagogiai programmal €s az €ves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak.
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- Javitjék, koordinaljak az intézményben folyd nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindsegét.

- Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetSk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetSje a
munkak6zdsség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében.

- Fejlesztik az oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a teriileti, megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmény szdmaéra az osztalyozé vizsgak anyagat.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget.

- Az intézménybe Ujonnan Kkeriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munk4jat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetSinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd

szakmai vezet6k munkaéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.5. A szakmai munkakozisség-vezeti jogai és feladatai
- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak$z6sség €ves munkatervét.
- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
- Az igazgaté altal kijelSlt id6pontban munkakdzOsség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
- Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmér6l, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal; a munkako6zosség minden tagjanal orat latogat.
- Képviseli 4llasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan

kiviil.
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- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelStestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdz3sség
tagjait; kellé id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
koz6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2. A munkavallaloi kozosseg

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé nevelési-
oktatasi munkat kozvetleniil segité és technikai dolgozokbol all. Az igazgaté — a megbizott
vezetOk és a vilasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
- szakmai munkakdzosségek,

- sziil6k kozossége,

- didkénkormanyzat,

- osztalyk6zosségek.

7.3. A sziilok kozossége

Az iskoldban miik6dd sziildi szervezet, a sziil6k kozOssége dontési jogkdrébe tartoznak az
alabbiak:

- sajat szervezeti és miikGdési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziilék kozosségének elndke,
tisztségviseloi),

- a sziil6k kozosségének tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.
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A sziil6k kozdsségének munkajat az iskola tevékenységével az igazgatoé koordindlja. A SzK
vezetBségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, sziilék kozosségének vélemenyének a

jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. A didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A miik6déséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkGdésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat élén valasztott didkonkorményzati vezetd all.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segité tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z5sség javaslatara — az igazgato biz meg meghatarozott,

Otéves idGtartamra.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly 4ltal meghatéarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
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- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6z6sség vezetoje: az osztal yfonok.
Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetSivel konzultdlva — az igazgatd bizza meg

elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6. Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore

- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

- Egyiittm(kodik az osztaly didkonkormanyzataval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet ele
terjeszti.

- SziilGi értekezletet tart.

- Ellitja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendSket: elektronikus napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvidnyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelsével.

- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklidok tajékoztatasanak formdi

8.1. Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom

sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa céljabdl az igazgatd, az
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osztalyféndk vagy a sziil6i kdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.2. Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban —
legalabb két alkalommal tart fogad6orat. Az 6nalld fogadéorak idétartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagdégusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora
id6tartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.
Amennyiben a sziils, gondviseld a fogadddéran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — el6zetes idSpontegyeztetes

utan kertilhet sor.

8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezeti, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilGvel valo kapcsolatfelvétel telefonon

vagy elektronikus levélben térténhet, valamint papir alapon.

8.4. A didakok tajékoztatisa
A pedagogus a digk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kévets kévetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb negy osztilyzatot
adunk (havonta minimum egy osztalyzat). Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele a naplo
ellendrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idSpontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
témazar6 dolgozatot lehet fratni. A tanul egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és
irodalom, valamint nemzetiségi és idegen nyelv irasbeli felelet kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhato.

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

A tanulét mindenkor értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod
intézkedésekr6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,

dontésekrs] tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A
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didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban

kell a didksag tudomasara hozni.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alébbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és mikddési szabalyzat,

- hazirend.

43



A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk. A
fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidSben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szaméra a beiratkozaskor (elsd
tanitdsi napon) atadjuk, illetve a hazirend lényeges véltozdsakor annak modositasait

ismertetjlik.

8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat
szakmai ellendrzését a NEBIH végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi
személyekkel:

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az iskolai védéno.

8.7. Az igazgato és az iskolaorves kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési trvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité
munkat az igazgatShelyettes végzi.

Az iskolaorvos munk4janak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig rogzitik.

8.8. Az iskolai védono feladatai

- A véd6n6 munkajanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal.

ElSsegiti az iskolaorvos munkajat, a szilkséges szlirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulésat, az elSirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel§z6 ellen6rzé méréseket (vémyomas,

teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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- A véd6nd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, elGadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozébjanak alapvetd feladata a neveléssel-oktatassal le nem kottt munkaidd terhére. A
gyermek- és ifjusigvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd éltal muikddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hianyzas igazoldasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

A tanuld kételes a tanitasi o6rdkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig kiteles megdrizni.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
- a szill6i igazolas (évente 3 nap),
- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

- a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaré tanuld érkezik kés6bb, méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jéras stb.).

A sziilé a tanitasi naprél vald tavolmaraddst 3 napon tul sziil6i igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szadmaéra el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet. Az
engedély megadasardl - tanévenként 6t napig - az igazgato dont az osztalyfonok vélemenyezése
alapjan. A déntés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen késé tanul6 szilleit az osztalyfondk
értesiti, ismétlodés esetén behivija az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasandl a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat €s a tanulo
hianyzésat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyténok vegzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

9.3. Tajékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésenek

eldirasai szerint torténik.
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Tankdteles tanulo esetében:
(a tankotelezettség fennallasat minden esetben vizsgalni kell)
1 dra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
!
Sziil6t
10 ¢6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
! l l
Jarasi gyambhivatalt gyermek;joléti szulot
(tényleges tartdzkodasi hely  szolgalatot
szerinti) (az iskolaval egylitt
intézkedési tervet készit
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4))

30 o6rat meghaladé igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

d ! !
Jarési hivatalt gyermekjoléti — sziil6t
Hatosagi osztaly szolgalatot

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

a hivatal szabalysértési eljarast folytat)

50 éra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
!
Jarasi gyamhivatalt — intézkedik a védelembe vételrdl
l (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-nil kezdeményezi az iskolaztatasi
tdmogatas sziineteltetését.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.
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9.4. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutdjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott €16 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0lo informacié megszerzését kéveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés réven
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelStestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatérozat térgyalasat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetlje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges idStartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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- A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az int€zmény
igazgatGjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szil§jének.

- A fegyelmi targyaléds jegyzdkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetSen az els6foku hatdrozat meghozatalat célz6 nevelStestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az

irat ezen beliili sorszamaét.

9.6. A fegyelmi eljardst megelozé egyezteti eljards részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjén egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanulé kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd
egyeztetd eljaras lehetoségerol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetS eljaras lehetGségérdl, a tajekoztatasban meg kell jelolni az
egyeztet$ eljarasban torténé megallapodas hataridejét

- az egyeztet eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziil6t nem

kell értesiteni
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- az egyeztetS eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztet6 eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagbgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasira az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizéasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziillGjének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet§ eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd €l azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus imnak ala

- az egyeztetd eljaras id8szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

50



10. Az iskolai konyvtdar mitkodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, rzése, gondozasa, €
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai é€s tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa. Az iskolai konyvtar tartés tankényveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolesoéndz.
Az iskolai kényvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarral:
Kozségi Konyvtar Csabacslid: 06-66/536-423
Az iskolai kényvtar mikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar/tanitd a felel6s.
Az iskolai kényvtar gyiijteményének gyarapitdsa a nevelGk és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai kdnyvtar szolgiltatasait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.
Az iskola kdnyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai kényvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

e tandrai/napkdzis és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositéasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tajékoztatas nyfjtisa mas konyvtarak szolgaltatisair6l és dokumentumairdl, valamint

mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtér szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtéarba beiratkozott.
A beiratkozéas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozéaskor
ko6zolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a
koényvtaros tanar/tanité tudomaséra kell hoznia.
Az iskolai konyvtar két tanitasi napon a mindenkori 6rarendhez igazodva tart nyitva.
A nevelSknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar/tanité kozremiikodésével
tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté idpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetilkben, munkatervitkben tervezniik, majd a
konyvtaros tanarral/tanitoval egyeztetnilik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idStartamra lehet kikolesondzni. A kolesénzési id6 2

alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai konyvtarbol nem kolcsénozhetdk:

e alexikonok,

e anagyszotarak,

e anyelvvizsgara felkészit6 segédanyagok.
A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanulé sziilje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsénzott dokumentumot
az el6irt hataridSre nem hozza vissza, a magasabb jogszabélyokban el6irt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a koényvtiros tanar/tanitd

javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

11. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelGtestiilet dontésével, a kdznevelési

torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének kikérésével lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletesen nem szabalyozott a vonatkozo

jogszabalyok el6irasai az iranyadok.
Mellékletek:

- Adatkezelési szabalyzat

- Munkakori leirasok
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Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Intézményiink adatkezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 1992. évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol

- 2023. évi LII torvény a pedagogusok vj életpalyajarél

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulék és a sziil6k az iskola honlapjan tekinthetik meg.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és
tanul6jara nézve kotelez érvényll. Az adatkezelési szabalyzat az SzMSz jovahagyasaval 1ép

hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Az adatok kezelésének idotartama
Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t, ennek leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben kitelezéen nyilvantartott és kezelt adatok kore:
1. A kozalkalmazottak kotelezGen nyilvantartott és kezelt adatai:

A kozalkalmazott:

- Neve (leanykori neve).

- Sziiletési helye és ideje.

- TAJ-szama.

- Adbazonosito jele.

- Oktatasi azonositdja.

- Pedagdgus - igazolvany szdma.

- Lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsége.

- Szakképzettsége/szakkepzettségei.

- Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai.
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- Tudomanyos fokozata.

- Idegen nyelv — ismerete.

- A korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idStartamok
megnevezése.

- A korabbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megsziinés mddja, idépontja.

- A kozalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgarsaga.

- Heti munkaidejének mértéke.

- Bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma és kelte.

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

- A kdzalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele.

- E szervnél a jogviszony kezdete.

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

- Cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai.

- Minésitések idépontja és tartalma.

- Személyi juttatasok.

- Kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime és idOtartama.

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezésnek id6pontja és maddja, a végkielégités adatai.

- A kozalkalmazott munkavégzésére irAnyuld egyéb jogviszonyéaval osszefliggd egyéb adatai
Egészségiigyi alkalmassagi dokumentumok.

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés iratai.

2. Oraad6 tanarok esetében kételezéen nyilvantartott és kezelt adatok
- Név.
- Sziiletési hely, 1d6.
- Neme.
- Lakohely, tartozkodasi hely.
- Végzettségével, szakképzettségével Gsszefliggd adatok.

- Oktatasi azonosito.

3. A tanul6k kételezéen nyilvantartott és kezelt adatai:
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- Neve.

- Sziiletési helye €s ideje.

- Neme.

- Allampolgérsaga.

- Lakoéhelye, tartézkodasi helye cime.

- TAJ-széma.

- Nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén tartdzkodas jogcime €s a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése és szama.

- Sziild, /térvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

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

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokra vonatkozé adatok.

- A tanuléi balesetekre vonatkozé adatok.

- A tanul6 oktatasi azonositd szama.

- A tanul6 mérési azonositd szama.

- A magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok.

- A tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelésére és mindsitésére vonatkozo
adatok, vizsga — adatok.

- A tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok.

- A tanulo didkigazolvanyanak sorszdma.

- A tankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok

- A tanuloi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka.

- Az orszagos mérés - értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagbgusok adatainak tovabbitasi rendje

A pedagbgusok adatait a 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatjuk:

- a fenntartonak,

- a kifizet6helynek,

- a birésagnak,
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- renddrségnek,

- igyészségnek,

- a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Intézményiink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok es
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a pedagégusigazolvany

elkészitésében kézremikodBk részére tovabbithato.

A tanulék adatainak tovabbitasi rendje

A tanul6 adatai koziil:

- A tanuld neve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartézkodasi helye, a sziillo vagy
térvényes képviselS neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama tovabbithaté az alabbi
szervek részére: fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, egészségiigyi, iskola - egészségligyi feladatot
ellatd intézmény, csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, gyermek - és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 intézmény.

- A tanuléi jogviszonyanak kezdete, sziinetelésének, megsziinésének ideje, a magantanuloi
jogalldsa, mulasztasainak szdma, a tartozkodasanak megallapitasanak céljabdl, a jogviszony
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Ssszefliggésben tovabbithaté az aldbbi szervek
részére: fenntartd, birdsig, renddrség, igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzQje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

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

- A tanuld TAJ - szama, az iskolai egészségiigyi dokumentacioja, a tanuloi balesetekre
vonatkozé adatok, az egészségi allapotianak megallapitasanak céljabol tovéabbithatok: az

egészségiigyi, iskola - egészségiigyi feladatot ellato intézmény reszere.
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- A tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo
adatok, a veszélyeztetettség feltdrasa, megsziintetése c€ljabol tovabbithaték: a
csalddvédelemmel foglalkozé intézmény és a gyermek - és ifjusagvédelemmel foglalkozd
intézmény részére.

- Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolaséhoz sziikséges adatok az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol tovabbithatok: a fenntartd részére.

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

- Magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatdk: az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziil6 részére, a vizsgabizottsag részére, illetve
iskolavaltas esetén az j iskolanak, valamint a szakmai ellenérzés végzdjének.

- A didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat tovabbithat6: a KIR - rendszer

miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére.

Intézményiink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szilkségesek. E célbol
azokat az adatokat kezeljiik, amelyekrdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasara az igazgaté és a meghatalmazis keretei kozott az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

A torvénybdl adodo kotelezettségeinknek megfelelSen intézményilink adatokat szolgaltat a
KIR- rendszerbe.

Az intézmény adatkezelési és adattovabbitdsi tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaért az igazgatod a felel6s. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az egyes
pozicidkat bet6lt pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg az aldbbi szabalyozas

szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanulé - nyilvantartassal kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A tanuld - nyilvantartassal kapcsolatos adatok szolgéltatisa, aktualizalédsa és naprakész
nyilvantartasa a KIR - rendszerben digitalisan, illetve az iskolatitkar irod4jaban talalhato tanuld
- nyilvantarté kdnyvben (az alloméanyban 1év0, érkezd, tdvozd tanulokra vonatkozo irasos

bejegyzések formajaban)
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A tanuldkrél késziilt szakvélemények aktualizalasa az erre megbizott pedagdgussal egyutt.

A birtokunkban 1évé szakvéleményeket leflizve, az iskolatitkari iroddban 1év6 zart szekrényben
taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizarélag az érintett tanulokkal foglalkozo
pedagégusoknak, fejleszté pedagdgusoknak, logopédusoknak, gyermekvédelmi felel6snek

biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztalyfonokok feladata:

A magatartas, a szorgalom és a tudas értékelésével, a tanuléi mulasztasokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil és a sziilé
részére. A tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai jellemzések, szakért6i vélemények iranti
kérelmek, tajékoztatd adatlapok kitdltése. A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok

kezelése és tovabbitasa.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaiigyi itigyintéz8 gondoskodik a
munkavallalé személyi anyagénak 6sszeallitsarol és azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gytijtSben,

zart szekrényben kell 6rizni.

A tanuldék személyi adatainak vezetése és védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i iskolankban kizardlag az alabbiak:

- igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, iskolatitkar.

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

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

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

A tanulok személyes adatainak tarolasa

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanul6i nyilvantartas.

- T6rzskényvek.

- Bizonyitvanyok.

- Beirasi naplé.

- Osztalynaplok.
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- Didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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Munkakori leiras kiegészités
Icazpatohel vettesi megbizas ellatasara
Ervényes 2024.01.01.
Nev:

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

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

Pedagdgiai irdnyité munka:

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

- Ellen6rzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utmutatasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a
testiileti és vezetSségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, timogatja végrehajtasukat.

- Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Részt vesz a vezet6ségi értekezletek elGkészitésében, tamogatja a dontések
végrehajtasat, alakitdja a jo munkahelyi légkornek.

- A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok
munkajat.

- A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a diakénkormanyzat vélemeényét,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint ellendrzi annak betartasat €s betartatasat.
- Javaslattevd jogkorrel bir az igazgat6 felé a pedagdgusok anyagi, erkolcsi elismerésére.
- Az iskolai munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint alkalmanként orakat latogat, és
elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Igazgatéhelyettesi - ligyviteli iranyitoi feladatai:

- Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl.

- Elkésziti az ligyeleti beosztast, a délutani elfoglaltsdgok rendjét, tantermek beosztasat.
- Gondoskodik a nevelSk adminisztraciés munkdajanak irdnyitasarol, ellendrzésérol.
(digitalis napld, anyakonyvek stb.).

- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat, szakmai beszamolokat.

- A tantestiilet szakmai fejlodéséhez javaslatot tesz. Modszertani és szaktargyi
értekezleteket tart, bemutatd 6rakat szervez.

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

- Kozvetlen kapcsolatban all az ifjusidgvédelmi, palyavalasztasi felelGssel, az iskolai
szocialis munkéssal.

- Javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zosségi tagok jutalmazasara.
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Bizalmas informaciok:

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.
- A kollégakkal kapcsolatos informéacidt bizalmasan kezeli.

- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

- A minésitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilénleges felelossége:

- Az igazgatoval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi drakat, valamint
a napkozis foglalkozéasokat.

- Ellen6rzi a szakkorok/tehetséggondozo mihelyek tevékenységét, a sziiléi értekezletek
megtartasat.

- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

- Jutalmazasban, értékelésben valo kdzremiikodés.

- Beosztdsa alapjdn a nyertes palyazatok sikeres megvaldsitisa érdekében
felelosségteljesen végzi feladatait.

- Felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informécidkat,

- kotelessége a tandri és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

- bizalmasan kezeli az ellenérzési és oralatogatasi tapasztalatokat.

- A hatéaskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.
igazgato

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

Csabacsid, 2024, 02. 12.

munkavallald
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Munkakori leiras

Iskolatitkar megbizas ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Nev:

Munkakore: iskolatitkar

Munkaideje: munkanapokon 8:00 — 16:00

Munkavégzés helye: 5551 Csabacslid Pet6fi S. u. 37., Iskola u. 9., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgato

Az iskolatitkar az tigyvitel felelés vezetdje. Tevékenységének kozéppontjaban az intézményi
adminisztracids és tigyviteli munkék végzése, valamint altalanos iskola szervezési feladatainak
intézése all: nem egyedi megbizatasokat és feladatokat teljesit, hanem 6nélldan és aktivan végzi
az adminisztracids, tigyviteli és titkarnoi tevékenységét.

Az igazgat6 az iskolatitkar szolgalati eldljardja, igy az igazgatonak jogaban a1l meghatérozni
az iskolatitkar munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében utasitasokat ad, és azok
végrehajtasat ellendrizni.

Az iskolatitkar munkajat csak az igazgato6 és helyettesei szervezhetik.

Feladatai. tevékenységei:

- Az intézmény mikodése soran keletkezé iigyiratok iktatdsa, targymutatozasa,
irattdrazasa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan.

- A hatarid6k nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

- Hirdetések, tigyiratok nevel6kkel valo aldiratdsa tudomdsul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladatellatasi helyére torténd eljuttatisa.(alsé tagozat,
felso tagozat).

- Vezeti az iskolai postakényvet, kézbesit6 konyvet, online rendszert.

- A gyermek/ tanulé nyilvantartas felelos vezet6je. A beirasi naplot naprakészen vezeti.

- A gyermek/tanulék nyilvantartisa szamitogépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik
(Nagy figyelmet fordit az iskolavaltoztato tanuldk adatainak rogzitésére. A kozponti
nyilvantartassal Gsszefliggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

- Az igazolatlanul mulaszté tanuldok felszolitasat és feljelentését elkésziti az
osztalyfonokok jelzése alapjan.

- Nyilvantartast vezet a felmentet tanulokrdl, évenként lezarja és meg6rzi.

- Az elsé osztilyos tanulok beirdsat, a biztositasi dij beszedését a beosztisnak
megfelelden végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott osztalynévsort.

- A tanulobaleseti jegyzOkonyvek elkészitésében koézremiikodik.

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

- Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsolédd szigori szdmadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

- Gondoskodik a tanév alakul6 értekezletére az egyéb nyomtatvanyok kiosztasarol.
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Megrendeli és nyilvantartja a didkigazolvanyokat az igénylések alapjan.
Ko6zremiikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak ellatasaban.
Elkésziti a vezetdi, valamint neveldtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Masolja, irattdrazza a tantargyfelosztast, oOrarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsolddo iratokat (ebédelés rendje, tgyeleti rend, délutani elfoglaltsagok rendje,
tornaterem rendje, stb.)

Az intézményben (alsé tagozat, fels6 tagozat) a miikddés soran felmeriilé barmilyen
jellegli gondot, problémat tovabbit az tigyviteli dolgozd és igazgatd felé.
Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikédéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

Szervezi a dokumentaciés anyagok tarolasat.

Tankoényvrendelésben részt vesz.

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

Csabacstd, 2024. 02. 12.

igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kételezéen elismerem. 1 pld-t a munkakdri
leirasbdl atvettem.

Csabacslid, 2024. 02. 12.

munkavallalo
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1. MUNKAKORI LEIRAS

2024. 01. 01-t6l

Munkakér megnevezése: kisegit6 dolgozd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

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

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

Feladatai:

- Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan miikddését.

- Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka segitése, és a munkakdrébe tartozé feladatok
gondos, lelkiismeretes elvégzése.

- Munkateriilete a megjeldlt intézményben a meghatarozott alapteriilet szerinti helyiségek takaritasa,
tisztitésa.

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

Naponta végzendod feladatok:

- Minden helyiség felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd feltorlése.

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

- Mosdokagylok tisztantartasa, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.
- Téablak lemoséasa, ablakparkanyok portalanitésa.

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

- Ruhésszekrények tisztdn tartdsa (amelyik helyiségben van.)

- Szeméttartdk kiiiritése

- WC-k takaritésa, fertGtlenitése

- Bejarati lépcs6k, jardak seprése, 1abtorlo kiporolasa.

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

Kiemelt, id0szakos feladatok
- Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantartasi munkak utan.
- Fuggdnyok, konyharuhak mosasa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

- Felels, hogy az iskola teriiletén ne tartézkodjanak idegenek.

- Az energiaval valé takarékossag e munkakér ellatdjara is érvényes.

- Aziskola tulajdonat képez6 eszkdzoket kolesdnadni csak az iskolavezetés engedélyével lehet.
- A takaritasi eszkozoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

- Bérmelyik teremben talélt targyat a nevelSi szobéba leadja.

- Meghibéasodast, és mindennemti rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztit6 és ferttlenitd szerek) tarolésa, felhasznalasa a
biztositasi adatlapok alapjan t6rténjen!

A munkavallal6 kételezettsége:
- Az eldirt helyen és iddben munkavégzésre képes allapotban megjelenni €s a munkaidejét
munkéban télteni, illetéleg ez alatt a munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.
- Munkijat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozd szabalyok
eléirasok és utasitasok szerint végezni.
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- Munkatarsaival egyiittmiikodni és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helyzete rossz megitélését ne idézze elo.

- A munkajat személyesen ellatni. A munkavallal6 kiteles a munkaja soran tudomasara jutott titkot
valamint a munkaltatéra / és munkatarsaira, sziilére, gyerekekre / illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossdgl informacidkat meglrizni. Ezen tulmenden sem koézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jama.

Altalénos rendelkezések:

- Akadélyoztatasa esetén /betegség, stb./ munkaidejének kezdete elétt koteles a vezetSt errdl
értesiteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.

- Koteles munkajat a munkakéri leiras alapjan végezni. Idénként a munkakéri leirasaban nem
szerepld feladatokat is koteles ellatnia, amivel az iskolavezetés megbizza. Alkalmanként
munkaidején tdl is kételes feladatokat ellatni.

- Azegyéni munkarendet a munkaltatoi jogkdrt gyakorld vezetd, a dolgozé munkakérébe tatozé mas
feladatok kijelolésével barmikor modosithatja.

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

Csabacsiid, 2024. 02. 12.
igazgato
A fentieket tudomésul vettem és magamra nézve kotelezen elismerem. 1 pld-t a munkakdri leirasbol

atvettem.
Csabacstid, 2024. 02. 12.

munkavallalo
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Munkakori leirds kiegészités

MunkakdzOsség- vezetdi megbizas ellatasara

Ervényes 2024.09.01.

Név:

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

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgato

Feladatai:

- A munkak6zosség-vezetd elldtja a szervezeti egység szakmai koordindcidjat,
Osszefogja a szakmai munkat. Részt vesz a vezetSi értekezleteken, a szakmai munkaban,
dontések meghozatalaban. Munkajat az intézmény vezetSinek irdnymutatdsa szerint vegzi. A
vezetdi dontéseket végrehajtja, arrdl tajékoztatja az alkalmazotti kort. Havonta
munkakoz6sségi értekezletet tart, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

Csabacsiid, 2024. 09, 01.
igazgatd

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

Csabacstd, 2024. 09. 01.

munkavallaléd
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Név:

Munkakori leiras
Pedagduiai asszisztens meebizas ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Munkakdére: pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: munkanapokon 8:00 — 16:00

Munkavégzés helve: 5551 Csabacstd, Pet6fi S. u. 37., Iskola u. 9., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetGje, igazgatd

A pedagégiai asszisztens a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6 alkalmazott.

A pedagogiai asszisztens feladatai:

Tevékenységével egyarant segiti a pedagoégusok oktatdéi munkdjat, gondozasi feladatok
ellataséval a kisiskolasok mindennapi életben vald boldogulasat kénnyiti meg, a kiilonb6zd
{innepi és szabadidds programban valo részvétel soran a felsGbb évesekkel keriil kapcsolatba.
A rabizott tanulokat neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri és elOsegiti, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsdgaikat erdsiti,
felkésziti 6ket az 6nalld életre.

Tiszteletben tartja az &ltaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fliz6d6 jogokat is.

Az intézményi elSirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

A tankényvosztasban rész vesz.

Az igazgatd-helyettes beosztasa alapjan segiti a pedagdgusok napi munké;jat.

Gondozési feladatokat 1at el. Kisiskoldsok 61t6zkddésénél, étkeztetésénél segédkezik.

Tandrak kézotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

A napkoziben segiti a tanulast.

El8késziti a tanérakhoz sziikséges oktatasi eszkozoket, rendet tart a szertarban.
Kozremiikodik egyes tanordk (pl. testnevelés, technika) lebonyolitasaban.

Ellatja a pedagogus altal megjelslt adminisztrativ feladatokat.

Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulot a szakszolgélathoz, orvosi rendeldbe.
Részt vesz iskolai iinnepélyek elékészitésében, a didkokkal kzosen feldisziti az osztalytermet.
Faliujsagot rendez.

Kirandulas, szabadid6, kulturélis és sport program szervezésében segédkezik.

Munkaeszk6zok

A pedagogiai asszisztens munkajanak javarésze a kiilonboz6 korosztlyt iskolds gyerekek
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.

Az adminisztrativ teendSi sorédn igénybe veszi a kommunikacios és irodatechnikai eszkozoket, a
telefont, a szadmitogépet. Az adminisztrativ teendSi soran az irdsos anyagokat, kiilonbdzo
nyomtatvanyokat dossziékban, iratrendezékbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszk6zOk karbantartasakor tisztitd eszkozokkel vagy javitdé szerszamokkal
dolgozik, egyszerlibb demonstraciés eszk6zok készitéséhez, termek diszitéséhez felhasznalhat
kiilénb6zd alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a megmunkaldshoz egyszerli kéziszerszamokat
vesz igénybe.
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Kapcsolattartis
Munkaja soran a kovetkez6 személyekkel keriil kapcsolatba:

- igazgatdval és helyettesével
- atantestiilet pedagogusaival
- iskolatitkarral

- tanulokkal

Kovetelmények

A tanulékkal valo folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozéshoz, gondozasi és nevelési
feladatok ellatasahoz alapvet kovetelmény a gyermekszeretet, szocidlis érzékenység, egyiittérzés,
tiirelem és feleldsségvallalas. A kapcsolattartashoz sziiksége van jo kommunikacids és egyiittmiikddési
készségre, helyes beszédre, tovabba stilusérzékre, hogy ,megtaldlja a hangot” a kiilonbozd
korosztalyokkal.

A kiilénféle, varatlanul eléadodd helyzetekben elényds a gyors és rugalmas alkalmazkodas,
spontaneitas és Otletgazdagsag.

Bir a pedagdgus szobeli utasitdsai szabjak meg napi teenddit, a szervezési és adminisztracios feladatai
sordn elengedhetetlen az 6nallo feladatvégzésre valo képesség. A gyermekek fegyelmezése nem
nélkiil6zi a hatarozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre kell feliigyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositist és a figyelem
megosztasat is igényli egyszerre.

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasban részesiilt.

Fentieken tilmenden kételes ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti, soron kiviili
feladatokat az igazgatd megbizasa alapjan.

Csabacslid, 2024. 02. 12.

igazgatod
A fentieket tudomdsul vettem és magamra nézve kotelezGen elismerem. 1 pld-t a munkakori leirdsbol
atvettem.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.

munkavallalo

Munkakoéri leiras

Pedagdeus megbizis ellatasara
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Ervényes 2024.01.01.

Nev:

Munkakére: pedagdgus, tanar

Munkaideje: munkaterv, tantargyfelosztas szerint

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

A pedagdgus feladatai;

- Irdnyitja és értékeli a tanulok munkajat, minésiti tudasukat,

- Intézményi Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend szerint végzi nevel6-oktaté munkajat.
- A rabizott tanulokat neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri és eldsegiti, ismereteiket

gyarapitja, pozitiv erkolcsi vondsaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonségaikat erdsiti, felkésziti
Oket az 6nallo életre.

- Tiszteletben tartja az A&ltalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

- Nevelje tanitvanyait — szaktargyat6l fliggetleniil — a helyes és kulturdlt magyar beszédre és
irdsra.

- Az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

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

- Ellatja a kotelezd 6raszamban tartandé tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe veszi az
egyes szaktargyak tanitisara vonatkozo6 kdzponti elvarasokat.

- Munkéjat tervszertien végzi, kézpontilag vagy 6nalléan elkészitett foglalkozasi terv alapjan
dolgozik. A tanmenetet az ellendrz6 szerveknek be kell mutatni.

- A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuloknak. A kételez6 irasbeli hazi feladatot
ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbol javittatja.

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

- Alkotd6 modon részt vallal a nevelGtestiilet jszerli torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébdl, az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyoményainak apolasabol,
a tanuldk folyamatos felzarkoztatasat, a tehetséggondozast szolgdld feladatokbdl, a gyermekvédelmi
tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébol.

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

- Egylittmiikodik az iskola vezetdjével és a felsGbb szakigazgatasi szervek ellendrzésre jogosult
személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelel6 hangnemben kozli.

- Egyiittm{ikédik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat, rendszeresen
tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekr6l, problémakrol.

- Egytittm(ikodik a nevelbtestiilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szemben Oszinte €s tapintatos.
Hangnemében tiikr6zddik tarsainak tisztelete.

- Igény szerint részt vesz sziil6i értekezleten, fogaddorakon megjelenik.

- Sziikség esetén az elektronikus naplé utjan tajékoztatja a sziiléket gyermekiik magatartisardl,
tanulmanyi helyzetérdl.

- Felel a kijel6lt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rend;éért.

- Pedago6giai munkédjanak magas szinvonalon valdé végzéséhez felhasznalja az Onképzés és
szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyoiratokat, oktatéstechnikai és szemléltet6 eszkdzOket.
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- Tanérain, foglalkozésain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset tortenik,
azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyzOkonyv elkészitéséhez segitséget nyujt.

- Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja megkezdeni,
az iskola igazgatdjat id6ben eldre értesiti.

- Ha a tavolléte varhatéan t&bb napig tart, a szakszerd helyettesités érdekében a tanmenetét az
igazgaté rendelkezésére bocsétja.

- A GDPR szabdlyzat alapjan a pedagdgust titoktartast kotelezi.

- Az iskola belsé életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem adhat.
- A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

- Személyi adataiban tértén6 minden valtozast bejelent igazgatdjanak.

- A nevel — oktaté munkaval dsszefiiggd teendSkkel barmely pedagdgus megbizhaté — énkéntes
vallalas, vagy kijel6lés alapjan. A kijelolésben az igazgatoé dont.

- Ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat (korrepetéld, versenyfelkészitd, ligyeleti
szolgalat, kisérések, javito és osztalyozo6 vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet stb.).

- Ellatja az iskolavezetést6l, ill. a munkakozosségtdl kapott feladatokat.
- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,
- Részt vesz az iskola altal szervezett iinnepélyeken és nevel6testiileti értekezleteken.

Csabacsiid, 2024. 02. 12,
Pljesovszki Mihaly

mb. igazgatod

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

Csabacsiid, 2024, 02. 12,

munkavallalé

Munkakori leiras

Pedagdous megbizas ellatdsara
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Ervényes 2024.01.01.

Neév:

Munkakdre: pedagogus, tanitd

Munkaideje: munkaterv, tantargyfelosztas szerint

Munkavégzés helve: 5551 Csabacslid, Pet6fi S. u.37., Iskola u 9. valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgatod

A pedagdgus feladatai:

- Irdnyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti tudasukat,

- Intézményi Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend szerint végzi nevelé-oktatd
munkajat.

- A rabizott tanuldkat neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri és elésegiti, ismereteiket

gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsdgaikat erdsiti,
felkésziti 6ket az 6ndllo életre.

- Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

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

- Az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

- Munk4janak megkezdése el6tt — ha nem ligyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozés helyén, hogy a tanitasi 6rat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

- Ellatja a kotelezd Oraszdmban tartandé tanitdsi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasira vonatkozé kozponti elvarasokat.

- Munkajat tervszerlien végzi, k6zpontilag vagy onalléan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik. A tanmenetet az ellen6rzé szerveknek be kell mutatni.

- A felméré dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuloknak. A kotelezd irasbeli hézi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

- Az irasbeli dolgozatokat, témazarékat legkésébb 10 napon belil kijavitja, a
mindsitéseket, érdemjegyet az elektronikus napléba beirja.

- Alkoté modon részt vallal a nevelStestiilet Gjszerii térekvéseib6l, a kozos vallalasok
teljesitésébdl, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak

apolasabol, a tanuldk folyamatos felzarkoztatasat, a tehetséggondozast szolgaléd feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébdl.

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

- Egyiittmiikédik az iskola vezet6jével és a fels6bb szakigazgatasi szervek ellenGrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelelé hangnemben kézli.

- Egyiittmiikédik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6forduld eseményekrdl, problémakrol.
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- Egyiittmiikodik a nevelGtestilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szemben Oszinte €s
tapintatos. Hangnemében tiikr6z6dik tarsainak tisztelete.

- Igény szerint részt vesz sziil6i értekezleten, fogadodrakon megjelenik.

- Sziikség esetén az elektronikus naplé utjan tajékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérol.

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

- Pedagogiai munkéjanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznélja az 6nkepzés
és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyodiratokat, oktatéstechnikai és szemléltetd
eszkozoket.

- Tandrain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetOjének. A baleseti jegyz6konyv elkészitéséhez
segitséget nyujt.

- Amennyiben munk3jat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatojat idében eldre értesiti.

- Ha a tavolléte varhatéan tobb napig tart, a szakszeri helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.

- A GDPR szabalyzat alapjan a pedagbgust titoktartast kotelezi.

- Az iskola belsé életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informéciot nem adhat.
- A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

- Személyi adataiban tortén6 minden valtozast bejelent igazgatdjanak.

- A neveld — oktaté munkdaval Osszefligg6 teendSkkel barmely pedagoégus megbizhatd —
onkéntes vallalas, vagy kijel61és alapjan. A kijelolésben az igazgat6 dont.

- Ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat (korrepetald, versenyfelkészitd,
ligyeleti szolgalat, kisérések, javitd és osztalyozd vizsgakon, tanulmanyi versenyeken
feliigyeletet stb.).

- Ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkak6zdssegtdl kapott feladatokat.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

- Részt vesz az iskola altal szervezett linnepélyeken és neveldtestiileti értekezleteken.

Csabacsiid, 2024. 02. 12.
Pljesovszki Mihaly
igazgato
A fentieket tudomésul vettem és magamra nézve kotelez6en elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.

Csabacsud, 2024. 02. 12.

munkavallalo
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Az intézmény iltal hasznalt bélyegzék lenyomata

CSABACS(DI TREFORT AGOSTON
ALTALANOS ISKOLA
5551 Csabacslid, Petéfi S. u. 37.
OM: 200632
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