Opalyi Jokai Mér Altalanos Iskola
4821 Opalyi
Kalvin Janos tér 10.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelé6testiilete a 4/2020. (V1. 25.) sz. hatarozataval
fogadta el.



1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabélyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. Torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmeény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevekenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis €S
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatérol

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazéasarol —

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényt tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

- 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelete a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

- 48/2012. (XII. 12.)) EMMI rendelet a pedag6giai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

- 2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

- 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezeté irodajaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 4/2020. (V1. 25.) sz. hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmeény valamennyi
munkavallaljara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat
az intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata
Az intézmény neve: Opalyi Jokai Mo6r Altalanos Iskola

Cime: 4821, Opalyi Kalvin Janos tér 10.
Oktatési azonosit6ja: 033 521

Alapité okiratanak azonositoja: K11011
Alapitd okiratanak kelte: 2019. 09. 05.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. szeptember 1.

Az intézmény dnallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal kinevezett
intézményvezetd ldtja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltsegvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
A kdznevelési intézmény alapfeladatai a szakmai alapdokumentum szerint:
a) altalanos iskolai nevelés-oktatas

-nappali rendszerii iskolai oktatas

-alsé tagozat, felso tagozat

-a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiit nevelheto, oktathato sajdatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok oktatasa, nevelése (mozgéasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

-nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas(romani))

-integrécios felkészités
b) egyeb foglalkozasok

-napkozi

-tanul6szoba

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii €s torvenyes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasert, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. A munkavéllalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakdrulményeire vonatkozd keérdések tekintetében jogkorétjogszabalyban elirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és



ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
atanul6 — és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatéarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezeto és az intézményvezetd helyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori
leirdsaban szereplé Ugyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa eseten érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezetd helyettesek, az alsés munkakozgsség-
vezetd, a felsés munkakdzosség-vezetd, az osztalyfonoki munkakodzosség-vezetd. Az
intézményvezetd helyettesek, ill. a munkaktzosseg-vezeték hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok vegrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezeté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezetd helyettesekre, az iskolavezeteés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben iradsbantorténik, kivéve az intézményvezetd
helyettesek felhatalmazasat.

3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskdre

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettesek,

e amunkak6zbsség-vezetok

e iskolatitkar.
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett vegzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai neki tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyetteseket a tantestilet véleményezési jogkdrének megtartadsaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezets helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan id6re sz0l. Az intézményvezeto
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon tertletekre Kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezets éltal rajuk
bizott feladatokert.

3.3.Az intézmény vezetésége

3.3.1 Az intézmény vezetdinek munk@jat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetéségének tagjai:

e 3z intézményvezeto,

e az intézményvezetd helyettesek,

e a munkakozdsségek vezetoi.



3.3.2 Az intézmény vezetdsége, -mint testllet-, konzultativ, véleményezé és javaslatevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel, igy a sziil6i szervezet képvisel6ivel, a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval,
a diakonkormanyzat vezet6jével. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az
intézményvezeté feladata. Az intézményvezeté felelés azert, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

3.3.3 az intézmény Aaltal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetéje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4. A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellenérzés az intézményvezetd kitelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése szukséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény minéségiranyitasi programjanak részekeént elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagégusok pedagogiai €s
egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e amunkak6zbsség- vezetok,

e az osztalyfénokok

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
maésolatat az irattarban kell érizni. Az intézményvezeté helyettesek és a munkak6zosség-
vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az
intézmeény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitmenyértékelésben valo
kozremitkddéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizésara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teruleteket a feladatokkal adekvat maédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriletek kijelolésekor a célszeriiség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettseggel birnak a kovetkezo tertletek:
o tanitdsi  O0rdk ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek,
munkak0z0sség-vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,



e az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti €s miikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és kiszamithatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkézok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto kesziti el, illetve — szlikség esetén — médositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdméra a Koznevelési torvény 24. 8 (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagOgia programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdeseben meghatarozottak.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kdtelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az e/dirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe veéve a tankdnyv ingyenes igenybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozossegfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,



e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevekenyseg helyi
rendjét,

e A tanuloknak az intézmenyi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdek16dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéacidkat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényesse. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az intézményvezet6i irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. 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
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6
értekezleten kerl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
e aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e anemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. térveny
e atankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet
- atankonyvellatasban kozremiikoddk kijelolésérdl sz016 501/2013. (X11. 29.) Korm.
rendelet

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL tv. el6irasai alapjan az
iskolai tankonyvellatés rendjét a szakmai munkak6zosség vélemenyének kikérésével évente —
az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitesenek helyi rendjet az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek sordn véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet, az iskolai
didkonkormanyzat és az intézményi tanacs. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.



6.1.A tankonyvellatés célja és feladata

6.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év sorén az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

6.1.2. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kivil.
Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.
6.1.3.Az iskolai tankonyv-kdlcsonzes soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe
venni kivano tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankényv
kdlcsonzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a kiskoru tanulo sziiléje az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

6.1.4.Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kozzé.

6.2. A tankonyvfelelés megbizasa

6.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy
a fenntart6 a kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo
szerzddést kot, €s az intézmény a tankonyveket a tankonyvforgalmazoktol értékesitésre
atveszi.

6.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd felelés. Az intézményvezeté minden tanévben janius 17-ig elkesziti a
kovetkez6 tanév tankonyvellatasnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki  részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A tankonyvfeleléssel a KELLO
kot megallapodéast, melyben meghatarozza a feladatokat és a dijazas mértékeét.

6.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében
a normativ kedvezmeény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

6.3. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

6.3.1. Aziskolai tankonyvfelel6s minden év janius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kélcséndzni.

6.3.2. E felmérés soran irashan tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankényvpiac rendjérél
sz0l6 torveny 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezmenyre (a
tovabbiakban normativ kedvezmény. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

6.3.3. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igenyt ugy kell felmeérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igeny-bejelentési hataridé elétt legalabb
15 nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil az
értesités ellenére nem é€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés,
ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan alltbe.



6.3.4. A tankonyvfelelds az 6.3.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hény tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irasos
formaban ismerteti az intézmeny vezetdjével.
6.3.5. A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon
kell benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az
igényl6lap benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelés ravezetiaz
igényl6lapra, amelyet aldirasaval igazol.
6.3.6. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoladsdhoz a kovetkezé okiratok
bemutatasa sziikseges:

a) acsaladi potlék folyositasarol szo6l6 igazolas;

(a csaladi pétlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,
a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) haa csaladi potlékra val6 jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
_ tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz616 hatérozat.
6.3.7. A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkil normativ
kedvezmeényen alapul6 tanul6i tankdnyvtamogatas nem adhatd.
6.3.8. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

6.4. A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

6.4.1. A 6.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az iskola igazgatdja minden

év junius 15-€ig tajekoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi szervezetet, aziskolai

diakdnkorményzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a véleményiket az iskolai

tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

6.4.2. A vélemenyezésre jogosultak véleménye alapjan minden év janius 17-ig
meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokasos maédon
tajékoztatja a sziildt vagy a nagykori cselekvéképes tanulot, tovabba a fenntartot.

6.5. A tankdnyvrendelés elkészitése

6.5.1. A tankonyvfelelés minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankdnyvrendelést, amit a
fenntarto hagy jova a KELLO fellletén keresztiil. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belép6
Uj osztalyok tanuldinak vérhatd, becsilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséert dijazés jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepl6
megallapodas szabalyozza.

6.5.2. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsénzés az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetoségét.

6.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankdnyvet meg kivanja- e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas maodon,
példaul hasznélt tankdnyvvel kivanja megoldani.

6.5.4. Az iskolanak majus 31-ig—a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kozze kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kdnyvtarbdl a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzétetel az iskolai
konyvtaros munkakdori kotelessége.



6.6. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
6.6.1. Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI1I1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok madositésa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairaséaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeén elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbéa az iskola informatikai hal6zataban egy kilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

6.6.2. Az elektronikus naplé (KRETA-rendszer) Az elektronikus naplét (tovabbiakban E-
naplo) a felhasznalok internetbongészon keresztiil — jogosultsagoknak megfeleléen — érik el. Az
E-napld olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhaszndlasdval lehetévé valik
az intézmény tanlgy-igazgatési és adminisztrativ feladatainak hatékony ellatasa. Az E- napléba
az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai s az adminisztracidért felelds
alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltatd altal biztositott szerveren torténik. A sziildi
modul alkalmazasaval megteremtddik annak a feltétele, hogy a sziilék naprakész informécioval
rendelkezzenek gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Az E-naplé tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziildknek sz016 értesitéseket. Nyomon kovethetdk a helyettesitések. A tanari
orarendben megjelennek a tandrdk és a tandran Kivili foglalkozasok. A pedagdgusok
oktatassal-neveléssel le nem kétott munkaidejének rogzitése is ezen a felliletentorténik. Az
adminisztracios modulban allithatok be az intézmény alapadatai, sajatossagai. A modul kezeli
a pedagogusok, diakok adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket és Oraterveket,
tamogatja a tantargyfelosztas és az rarend rogzitését, az osztalyok-csoportok kezelését és az
oktatasszervezési folyamatban valo elhelyezését. Havi rendszerességgel torténik meg a
talorék, helyettesitéesek mértékérél  készitett kimutatdsok kinyomtatdsa — amit az
intézményvezeté jOvahagyo alairasaval el kell juttatni a tankerilet illetékeseihez, illetveegy
példanyban az irattarban kell tarolni. Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok altal
elert felévi illetve ev végi eredményeket, a tanulok igazolt illetve igazolatlan mulasztasaira
vonatkoz6 adatokat, tanuloi zaradékokat. A félévkor kinyomtatott iratot az osztdalyféndk
alairasaval hitelesitve at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.



7. Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombéara utal6 targy, szokatlan jelenseg nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
szemelyesen vagy telefonon az illetékesnek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

7.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy a bomba elhelyezését bejelento telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.
7.2. A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd Sszaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.
7.3. Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok és a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok Kiséretét és felugyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen tartozkodni.
7.4. Abombariad6t elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiletben
tartozkodni tilos!
7.5. Ha a bombariado bejelentése telefonon torténik, akkor az tizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
elébb tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
7.6. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

8. Az intézmény munkarendje

8.1. Az intézmeény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei, rendkiviili esetben a megbizott munkak6z0sség-
vezeté koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban, amikor
tanitasi orak, a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezert az igazgatd vagy helyettese, vagy a megbizott munkakdzdsség-vezetd koziil
legalabb egyikik tanitasi napokon 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6 idoben és
iddtartamban latjak el.



8.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaidbkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aradnyosan szamitandé ki. Pihend- és
munkaszuneti napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja mega 12 6rét.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorékat altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Szikseg esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésere ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

8.2.1. A pedagdgusok munkaidejenek kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezé Orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkéval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatashoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1.1. A koételez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rdk megtartasa,

b) a munkak6zbsség-vezetbi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatésa,

d) iskolai sportkdéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozadsok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) habilitacids és rehabilitacios foglalkozésok,

h) magantanul6 felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé 6raban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység idétartama is. ElOkészitd e€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért kotelez6 Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t Oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor



elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari keéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezék

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgék lebonyolitésa,

f) Kisérletek 0sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlekkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzdsség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felugyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdandul&sok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezese,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nelkuli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzes,

V) reszvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellvizsgalataban val6 kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarok és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

8.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkivil végezheté pedagogiai feladatok
meghatérozésa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e a8.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézmeényen Kivil végezheto feladatok:

e a8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, pontokban

leirtak.

Az intézményen Kkivil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. § (5) bekezdéseében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eléirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.




8.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

8.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
intézmeényvezetd vagy az intézményvezeté helyettesei allapitjadk meg az intézmény
orarendjének flggvenyében. A konkrét napi munkabeosztdsok 6sszedllitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, keérések figyelembe
vételére.

8.3.2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradéasat, annak okéat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezet6jének, annak elérhetetlensége esetén helyetteseinek, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles
varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tAppénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

8.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetitsl kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitédsi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmu
tanitasi d6ra (foglalkozas) megtartdsara. 1-1 tanitasi 6éra (foglalkozas) elcserélését az
intézményvezetd helyettes engedélyezheti.

8.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles
szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.

8.3.5. A pedagdgusok szdmara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkéaval
Osszefliggd rendszeres feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja,
az intézményvezetd helyettesek €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utdn. Az eseti megbizasokat az intézményvezetével tortént egyeztetés utan az
intézményvezetd helyettes adja.

8.3.6. A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztélyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon Kkivdl
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol

8.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatdo késziti el. A munkavallalok a térvényes munkaidé és
pihendidé figyelembe vételével az intézményvezetdnek tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.



Napi munkaid6é megvaltoztatasa az intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

8.5. A tanitasi 0rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

8.5.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti Orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi orakon kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitasi Orak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt
szervezhetok.

idében kezdodik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni, kivéve az egésznapos iskolai rendszerben tanulokat. Ezekben az
osztalyokban, csoportokban a kotelez tanitdsi orak és hozzajuk kapcsol6dd napkozis
foglalkozasok egész napra, egyenletesen vannak elosztva.

8.5.3. Atanitasi 6rék engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestulet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedelyt. A
tanitasi 0rdk megkezdéslik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezets
tehet. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feltigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatasa néelkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

8.5.4. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgdlatok lehetéség szerint a tanitast minél Kevésbé
zavarjak!

8.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéallapitasdhoz a tanuldknak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, és a nevelétestiilet nem tagadta meg az
o0sztalyozo vizsga letételének lehetGségét,
d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetéségét,
e) atvételnél az iskola igazgatdja eléirja,
f) atanul6 fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ), d) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozé vizsga
kitiizott idOpontja el6tt legalabb 10 nappal az intézményvezeté helyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az intézményvezetd helyettes a jelentkezések 0Osszegzése utan Kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

8.7. Az intézmeény nyitva tartasa, az iskolaban tartdzkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 0ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben Ugyeletei rend szerint
tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — esetikérelmek
alapjan — az intézményvezetd adhat engedélyt.



A kozoktatdsi intézmennyel munkavallaloéi és tanul6i jogviszonyban nem A&llok —
vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épuletben.

8.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznéalati rendje

8.8.1. Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az
Eurdpai Unio zészlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felel6s:
o A tiiz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
A kozosseégi tulajdon vedelmeéért, allapotanak megdrzéséért
Az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért
Az energiafelhasznéalassal valo takarékoskodasért

8.8.2. A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feligyeletével hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szadmitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a
valaszthato tanitasi 6rakon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — az intézményvezets
elézetes engedélyével, a foglalkozast tarté pedagdgus felligyelete mellett

— lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabéalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és a pedagdgusok szamara
kotelezo.

8.8.3. Az egyes helyiségek, a létesitmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intezményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8.8.4. Vagyonvédelmi okok miatt az (resen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezérasa az érat tartd pedagogusok feladata.

8.8.5. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetdvel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

8.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugarud
tertletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos!
A nemdohanyzok védelmérdl sz016 torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyinak végrehajtasaert felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.



8.10. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kdzvetlen kdrnyékenek kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtet
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtortentét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején valamennyi
tantargyi 6ran, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn.
Az oktatds megtorténtét az e-napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola sz&mitogépeit a tanuldk
csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didakok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely
tevékenyseget (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkuldését az intézményvezetd altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagogusok es egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, balesetvédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetGjének feladata. A tajékoztatd tényét eés tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvetelt a munkavallaloknak alairasukkal igazoljék.

A pedagdgusok a tanitasi érakra az altaluk elkészitett, haszndlt technikai jellegii eszkozioket
csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezeto hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott vélemeényhez kotheti az
eszkdz orai hasznélatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszk0zok a tanitasi orékon korlatozas nélkul hasznalhatok.

8.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz, melyeket az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
A mindennapos testnevelés feltételeit az iskolai sportkdron keresztil is teljesithetik a tanuloink.

PO

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lechetéségeinek figyelembe vételével tandéran Kkivili egyéb
foglalkozésokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd helyettes



rogziti a tanorén kivali orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

e A tehetséggondozéds keretélil szolgdl6 csoportokat a magasabb szintii képzés
igényeével a munkak0zdsseg-vezetbk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetéit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozdsok
idépontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezeését ¢s mikodését a didkok végzik. A didkkérok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszt tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola Unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza, a misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az
unnepsegeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak
megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
celozza. A tanulok intézmenyi, Kkistérségi, megyei €s o0rszdgos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezesért, a nevezésért a munkakdzosségek
és az intézményvezetd helyettesek felel6sek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezet6 altal
megbizott pedagdgus tartja.

9. Az intézmeny nevelétestiilete s munkakdzossegei
9.1. Az intézmény nevelétestiilete

9.1.1 A nevelGtestiilet — kdznevelési torveny 70. § alapjan — a nevelés-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkéat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

9.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelés és oktatasi kérdésekben a
nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

9.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaba
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A tanari laptopokat
mindenki anyagi feleldssége mellett hasznalhatja az iskolaban és otthon is.



9.2. A neveldtestiilet ertekezletei, osztalyértekezletei

9.2.1. Atanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e Tanévnyito, tanévzaro értekezletek,

e Félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

e Munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e Nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e Rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

9.2.2. Rendkivili nevelotestiileti értekezlet hivhatd ©ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatéasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

9.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosseg tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzeéseét, értékelését osztalyozo értekezleten, az osztalykdzosségekproblémainak
megoldasat  osztalyértekezleten végzi. A  osztalyértekezleten csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato, az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalésa céljabol.

9.2.4. neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatéarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatéarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd Szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertlnek.

9.2.5. Augusztus végen tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — 0sztalyozé értekezletet
tart a nevelOtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdesekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esethen — az intézményvezets adhat felmentést.

9.3. A nevelétestiilet munkakdzosségei

9.3.1. A kOznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkak0z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zdsség — az intézményvezeto
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak, a gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.



9.3.2. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkak6zdsség-vezet6jiik személyére. A munkak6zdsség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az intézményvezets jogkdre. Az intézményben harom
munkakozosség milkodik: az alsdés, felsés és az osztalyfonoki- gyermekvédelmi
munkakdz0sség.

9.3.3. A munkakdzosség-vezeté feladata a munkakdzosseg tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidéaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezet6jének a munkakozosség tevékenységérol, irasos beszamolot készit a félévi- és tanév vegi
értékel6 értekezletre.

9.4. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

9.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak

e Javitjk, koordinaljadk az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minGségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-
vezeték rendszeres konzultalnak egymassal és az intézmeény vezet6jével.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a
tehetséggondozasi, felzarkdztatasi irdnyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt
vesznek.

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

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Tamogatjadk a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kdzosséget;

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szdméara azonos, vagyq hasonld
szakos pedagOgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga
munk@jat, tapasztalatairdl negyedévente reflektal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel Kkisérik szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedéseét.

9.4.2. A szakmai munkak6z6sseg-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervet.

e Irényitja a munkakdzosség tevékenysegét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T&jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél, a munkakzosseg minden tagjanal
orét latogat.



o Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményeértékelés rendszerében
szakmai ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol
az intézmeény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az
iskolan kivul.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készita munkakozosség tevékenységérdl
a nevelotestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elstt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosseg allaspontjat a tobbségi vélemeény alapjan kellképviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményeét kéri az intézményvezets, akkor a munkak6zosség-
vezeté koteles t4jékozdédni a munkakdzosseg tagjainak véleményér6l, ha a
munkak0z0sség-vezeté személyes véleményét, akkor ez szdméara nem kotelezo.

9.4.3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét, egyebekben a
munkakdzOsség aktiv kozremiikodésével késziti el az intézmény vezetdje. A kiemelt
munkavegzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont, hogy az
intezmény rendelkezésére allo keretet differenciéltan — a kovetkezékben ismertetett szempontok
szerint — minden év juniusaban osztja szét az intézmény vezetdje.

A kiemelt munkavégzésert adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmébdl — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
Sokrétii pedaglgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
Hatékonyan részt vesz a felzarkoztato, fejleszts tevékenységben,
Aktivan részt vesz a munkakdzOsség szakmai munkajaban,
Rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
Kihasznalja a tovabbképzési és onképzési lehetiségeket,
Szakkdroket, Gnnepi miisorokat szervez és vezet, ill. azokon részt vesz.
Eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitédsaba, azaz:
e Részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetesében,
e Részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
e Részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzsség innovacios céld
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e Hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésebe és lebonyolitasaba,

o Befektetett tevekenységet széleskorii (relativ) eredményei visszaigazoljak,

e Folyamatos alapkompetencia szint emelést produkal.




Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o Kovetkezetes osztdlyfénoki munkat vegez, kovetelményeit igényesen, az osztaly
osszetételének megfeleléen fogalmazza meg, és konzekvensen megkoveteli,
Eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
Jo szinvonall kdzosség alkotd tevékenyseget folytat,
Adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
E tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztdalyféndki tevékenységet
befejezd kollégdk munkajanak értékelése.

Széles kordi tandrén kivili tevékenységet végez, azaz:
e Rendszeresen részt vallal az iskolai és telepiilési rendezvények elékészitésében és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
o Erdekiédési teriletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezéséeben,
e Részt vesz az iskola arculatanak forméalasaban,
e Tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhatd Kkereset-kiegészités dsszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi.
Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a pedagdgusok kozott egyenls mértékben kell felosztani,
maradékat a kiemelkedd munkat végzé pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre Kizérhatja az intézmény vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e Akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e Akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait, — munkajanak nem megfelelé
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmeny vezetdje,
e Ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egy, vagy tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e Az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,
e Cimpdtlékban valo részesiilés,
o llletménypdtlékban valod részesulés (osztalyféndki, munkakdz0sség-vezetdi, stb.),
[ ]

Allami, ©6nkormanyzati, iskolai Kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesilése.

M
szempontsor nincs ervényben.)

10. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. Az iskolakdzdsség
Az iskolakdz0sség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elntkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

10.2. A munkavallaloi k6z6sség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl all.



Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:
e  Szakmai munkakdzosségek,
e Sziiloi szervezet,
e  Diakoénkormanyzat,
o  Osztalykdzosségek.
10.3. A sziil6i szervezet
Az iskoldban miik6dé sziil6i szervezet dontési jogkorébe az alabbiak tartoznak:
» Sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e A képviseleteben eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elndke,
tisztségviseloi),
e A sziil6i szervezet tevékenységének szervezése,
e (Sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, a felhasznélas
maodjanak megallapitasa.)

Az sziil6i szervezet munkajat az iskola tevékenységével a szervezetet patronald tanar
koordinalja. A patronalo tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra. A
szervezet vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a szervezet véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

10.4. A didkénkormanyzat

A diakdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat a sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelés-oktatasi intézmény
miitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkormdanyzat késziti el, és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk 6nkormanyzati vezeto, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosseg javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - diakkozgyiilést tart, melynek 06sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti €¢s miikddési szabalyzatat az intézmény belsd0 mikodésének
szabélyai kozott kell érizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd helyettessel vald egyeztetés utan, szabadon hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
e atanuldi szocialis juttatidsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,



e az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
e ahazirend elfogadasa elott.

A velemények irdsos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmeény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkdnkorméanyzat véleményét.

10.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e doOntés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozossegek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzOsség vezetéjével konzultalva — az
intézményvezeté bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonokok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
sordn maximalis tekintettel van a személyiség fejlodésjegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: napld vezetése, ellendrzése,
félevi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kivili tevekenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatdsanak formai

10.6.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriil6 problémak megoldésa céljabdl az intézményvezetd,
az osztalyfénok, vagy a sziiléi kozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletethivhat 0ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat Gssze.




10.6.2. Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idGpontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbesz¢lést folytatnia, a fogadddra idotartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanéraval, akkor erre — rendkivili eseteket leszamitva — telefonon, vagyelektronikus levél utjan
torténd, esetleg szobeli idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

10.6.3. A sziil6k irasbeli tajekoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztato fiizet, ill. ellendrzo
konyv utjan értesitik, tajékoztatjdk a sziiloket a tanuld gyenge, vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénokok hasonlé maddon
tajékoztatjak a sziiloket a fogaddordk, a sziil6i értekezletek idépontjar6l és mas fontos
eseményekr6l, lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény el6tt.

10.6.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az ertékelés elkészultét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti
draszamanal eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy Oréas tantargyak
Kivételt 1épeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz.
Az osztalyzatok szdmanak szambavétele napldellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elbtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkeérések,
dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket DOK gytilésen, valamint a kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato ¢és a nevelbtestiilet szilikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

10.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e Alapitd okirat,

e Pedagogiai program,

e Szervezeti és miikodés szabalyzat,

e Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthetéek, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatoak az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél, — munkaidében — az
intézményvezetd, vagy az intézményvezets helyettesek adnak tajekoztatast. A hazirendet minden
osztalynak és beiratkozaskor a sziiléknek (illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor) atadjuk.



http://www.kir.hu/

10.7. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

10.7.1. Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsanak erdekében az iskola vezetésenek
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel :

a fenntartéval (Matészalkai Tankeruleti Kézpont)

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei POK-kal

a Szatmari Kistérségi Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal

Az iskola az eredményes oktatd-nevelé munka és tanoran kivili tevékenységek valtozatossaga
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel:

a Kozségi Sportegyesiilettel

a Boldog Csaladokért Egyesulettel

az Opalyi Altalanos Iskola Tanuldiért Kozalapitvannyal

az egyhazak képviseldivel

Opalyi Kozség Onkormanyzataval

a matészalkai Egészségfejlesztési Irodaval

A szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodasunk van, a munkakapcsolat megszervezéséért,
felligyeletéért az intézményvezetd a felelds.

10.7.2. A tanulok egészségi éallapotdnak megovésa érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart az iskola-egészségugyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-
egészséglgyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgélat szakmai
ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e gyermekorvos,

e iskolai védonok.
Ebben a kapcsolatban az intézmény feladata az, hogy az egészséguigyi vizsgalatokra elkisérjik
a tanulokat.

10.7.3. Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény &sszes
dolgozéjanak alapvets feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetgje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69. 8 (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatédsara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasara. A gyermek-és
ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mukodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

10.7.4. Akozoktatasi torvény 39. 8§ (4) bekezdese alapjan az iskolaban péart vagy parthoz kétédd
tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

11. A tanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
11.1. A tanul6i hianyzas igazolasa
A tanul6i hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késesek egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitink az alabbiakban.
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val6 tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeig koteles megdrizni.

11.1.2. A sziilé6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgatdé dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

11.2. A tanuloi késések kezelési rendje

Az e-napld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld szileit az osztalyfonok
értesiti, ismétldés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanala rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus az e- naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok azintézményvezetd
helyettessel egydtt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozé szabalysértési eljarast.

11.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirasai szerint torténik.

11.3.1. tankoteles tanuld esetében:

e Els6 igazolatlan dra utan: az e- naplé adatai réven a sziil6 értesitése

e Tizedik igazolatlan Ora utan: a sziil6 értesitése

e A tizedik igazolatlan 6ra utan: a tertletileg illetékes gyamhatdsag és a gyermekjoléti
szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e Harminc igazolatlan éra utan: szabalysértési hatdsag és gyermekjéléti szolgalat
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e Az dtvenedik igazolatlan 6ra utan: a teruletileg illetékes gyamhatdsag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezmenyeire.

11.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, ami a kotelességszegés ténye nem deril
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informdacios megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
atjan kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.



A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet, a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal, szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovdbba a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilkséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv keészil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldIni az irat ezen belili sorszamat.

11.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabélyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torveny 53. 8-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intezmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarads lehetéségérol

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jel6lni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

Az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsege

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
es a sziilét nem kell értesiteni

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az erdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi Ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket



o Az egyeztets eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e Az intézmény vezetbje az egyeztetd cljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezet6jének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e A feladatellatdst a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
celja az allaspontok tisztazésa es a felek allaspontjanak kozelitése

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

o Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala

o Az egyeztetd eljaras idOszakaban, annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalykdzosségében, kizardlag tajékoztatasi céllal és ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkulonbség fokozodasa

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

12. Az iskolai kényvtar mtikodési szabalyzata
12.1. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésevel kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai  tankonyvellatas  megszervezesében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros, megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat
latja el:
e Elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészité felmérést vegez, és lebonyolitja azt
e Kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
e Megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e Koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulésat,
o Koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mertékeét,
e Eves tankdényvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,



e A tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dashol, tankényv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi atanuldknak.
Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

12.2. A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szaméra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A tanari kézikényvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

13. Zaré rendelkezések

13.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sziil6i munkakozosség, a didkdnkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének
kikérésevel.

13.2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét — 6nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok, jelen SzMSz véltoztatasa nélkil modosithatok.

Opalyi, 2020. 06. 24.

Drabik Péter Pal
intézményvezeto



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez:

Tankodnyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl:
e A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. térvény
e A tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvve nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél sz6l6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informéacios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas
kotelezettsegének:

2.1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

2.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtéari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén, junius 15-ig minden kélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertdil.

3. Akdlcsonzés rendje
A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aléirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.
A didkok tanév befejezése el6tt, lekésébb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanulo illetve, a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznélatabdl szarmazé értékcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarozast készit:

e Az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
A napkdziben es a tanuldszoban letét letrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
Listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol
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5. Kartérites
A tanul6 a tAmogataskent kapott ingyenes tankényvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni.Ebbol fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatdé allapotban
legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

o Az eclsé év végére legfeljebb 25%-0s

e A masodik év végére legfeljebb 50%-0s

e A harmadik év végere legfeljebb 75%-0s

e Anegyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, atanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Madjai: 1. Ugyanolyan kényv beszerzése

2. Anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésevel,
a kartéritési kotelezettség merséklesével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hatéskore.

A tankonyvek rongalasbol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2. sz. melleklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakdri leiras az iskolai konyvtaros szaméara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezese: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek dsszefoglalasa
» felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
» Kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,
» Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, adigitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg Szamara
» Felelos a technikai eszkézok és taneszkozok dllapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelenteseért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkbzoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetsivel
Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdméra beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,
A nyitva tartési idé szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesztésérdl,
Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,
Gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelé &llapotardl, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
Kezeli a tanari kézikonyvtarat,

YV VYV VYV VYV
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Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

vV ¥V VYV VYV

Kifuggesztéssel és elektronikus forméban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
Lebonyolitja a kdnyvtar szaméara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast,

Minden tanévben junius 10-ig felmérést készit a tartds kdnyvekkel kapcsolatos
kblcsonzeési igényekrdl,

A tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a kolcsénozhets tartos
tankonyvek és segedkonyvek listajat,

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzes megszervezeését,

Felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaeért.

3. sz. melléklet: munkakodri leirdsmintak

Iskolankban minden munkavéallalonak névre sz616 feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, dtvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdalyfonokok munkakori leirasat kulon készitjik el az
osztalyféndkok szamara azért, hogy a pusztan osztalyfondki feladatok ellatasanak megkezdése,
vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunka pedagogus
munkakori leirasat.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezese: tanar/ idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: a tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az kozépfok( tanulményokra valo sikeres felkészitése. Asajatos
nevelési igényii tanulok fejlesztését a jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelels szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra
Iepheti tal,

legaldbb 15 perccel a munkaids, Ugyeleti idd, illetve tanitdsi Oréja kezdete
elétt koteles a munkahelyen tartdzkodni,

a tanitasi orara vald erkezeskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendérizve az dallapotokat — utolsoként
tavozik,

tanitadsi ordjan vagy kozvetlenil azt kovetéen bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késé tanuldkat,

rendszeresen ertékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
osszedllitja, megiratja és két héten belll kijavitia a szlkséges iskolai
dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjarsl az osztélyt (csoportot)legalédbb
eqy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatja,
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e tanul6knak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitdst koveté dran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy
irésbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivétel képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érintd pedagdgiai, szervezesei,
stb. feladataira,

e részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakdzosség megbeszélésén és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogadodrat tart az intézményvezetd altal kijeldlt
idopontban,

e helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

e azintézményvezetd helyettes beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és
kilénbdzeti vizsgakon, iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszerii Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra
megtartésa eldtt biztak meg a feladattal,

e egy ordt meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara
az osztalyokban elvégzends tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd
hianyzasa eldtt tanmeneteit — szakszerii helyettesités megszervezése érdekében
— az intézményvezetd helyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épllet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkadhoz szlkséges szemlélteté eszkOzok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalat biztositasaért,

e elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi
latogatésra, stb. ,

e szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

e akonferenciat megelézden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

e haatanuld lezart érdemjegye jelentisen eltér az osztalyzatok atlagatol atanuld
kardra, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre valo kiséretét,

e kozremiikidik a valaszhato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kllonleges feleldssége

felelds a tanuldi es sziildi felelosségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat,

hataskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az osztdlyfénoknek, illetve a
intézményvezetd helyettesnek vagy az intézményvezetonek.
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Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kijt eldirdsai szerint meghatarozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
talmunka elrendelése esetén, jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij,

Testneveld munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkeszitésik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszertien legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza,

a munkaidé keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi
utasitasra lépheti tul,

legaldbb 15 perccel a munkaidé, Ugyeleti idé illetve tanitési 6raja kezdete eldtt
koteles a munkahelyen tartzkodni,

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik,
gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal félszedeti a szemetet,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanitadsi 6rait két napon belll bejegyzi az osztalynaploba, pontosan
nyilvantartja az 6rarél hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudaséat, félévente legaldbb a heti draszam + 1
osztalyzatot, de legaldbb félévi 3 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanul6kkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanulé egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato,

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
mértékerdl, az eredményesebb tanulés érdekeben elvégzendd feladatokrol,
részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, konferenciakon, a
szakmai munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

évente harom alkalommal fogadodrat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,
megszervezi a sziikséges szemlélteté eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozé és kuldonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii Orat tart, a legkésébb az Ora megtartasa elotti
napon bizték meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzends tananyagrol, azt a munkakdzosseg-vezetéhoz
eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az
épllet kiliritésében,
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elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsaval, korrepetaldsaval,
versenyezteteésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatésra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megelézden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanulo lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmeét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozéson,
szukség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

Specidlis feladatai

kilon feladatleiras alapjan osztdlyfénoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott diakok szlleivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kdzponttal

a tanév elsg tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsoldédd wiz-, baleset- és

munkavedelmi tajékoztatast
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Jaranddsaga

a munkaszerzédésében a Kt eldirdsai szerint meghatarozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
talmunka elrendelése esetén jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

Osztalyfonik kiegészité munkakori leirds-mintja

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kdzvetlen felettese: intézményvezetd

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg
Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitésekent értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében
leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosseg megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitdltésére: digitalis napld,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elékeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt idébe
leadja a kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,



e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szlleivel, a sziildi
munkakdzosséggel, az osztaly diak dnkormanyzati vezetdségével,

e Diztositja az osztaly képviseldinek a didk dnkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes didakkozgyiiléseken vald részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

e a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o elokesziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel
és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositdsa tevékenységeben,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes

eléirasaira,
o folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekoraciojara, a faliljsag
karbantartasara,

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok
adatainak valtozasat,

e a tanév elején osztalya szamdra megtartia a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol sz0lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januér és aprilis honap 5. napjdig ellendrzi a digitalis naploé osztilyozo
részének allapotat, az osztdalyzatokat érinto hianyossagokat jelzi az intézményvezetd
helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

a héazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikseg esetén
elektronikus lzenetben vagy az ellenérz6 konyv Utjan értesiti a sziildket,

a digitalis naploba, vagy az ellenérz6 konyvbe irott tizenet utjan értesiti a sziiléket a
tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén,

az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanuld bukésra all, valamint a 250 6rat meghaladd éves hianyzasa esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van- e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanul6
karara.

Kulonleges feleldssége

felelds a tanulOi és sziildi feleldsségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informé&ciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6
helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

Potleka és kdtelezd Orakedvezmenye

A 138/1992 (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyféndki potlék,

A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében
meghatarozott heti egy Ora osztdalyféndki érakedvezmény.



Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettes: az intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

Hatarozatlan iddtartamra,

Munkabére munkaszerzdédése szerint,

Naponta 6.00 és 18.00 Ora kozott osztott miiszakban, egyénileg megallapitott
munkarend szerint.

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

Az intézményvezetd, vagy helyettese kdzvetlen utasitasai szerint jar el az
épllet takaritasi munkalataiban,

Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozo folyosérészeket,

Legaldbb kéthetente nagytakaritast végez (teljes fertétienités, vizkéoldozas,
ablaktisztitas, ...)

Naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolatokat, csaptelepeket,

A tanulok iskoldba érkezését kovetsen felmossa a folyosokat,

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épulet allando tisztan tartasat,

Szukség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és terlletéhez tartozo
szamitogépek billentytizetét,

Napi gyakorisaggal takaritja a tanulGi és tanari asztalokat és székeket,
rendkivili esetben az asztalok lapjdt fertétleniti,

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edény
rendszere Uritése, tisztitasa,

Szukség szerint dntdzi a tanteremben és a folyoson /évé virdgokat,
Nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, elvégzi
folyosoteriiletének suroldsat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk
surolasat,

A nagytakaritasok iddszakiaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az egész
épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett,
a biztonsagos munkavégzést veszélyeztets hibékat, azt jelzi az iskolatitkarnak.

Jarandosag

A munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

A vonatkoz0 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
védoeszkozok.
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