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Modositasok

1. Moddositas:
Intézményiink a Bakonycsernyei Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola ét-
szervezésre keriilt a zeneiskolai tagozatot illetden. A zeneiskolai tagozatunk a Mori
Pészti Miklos Zeneiskolahoz keriilt 4t. Emiatt névvaltozas tortént. Intézménylink neve
Bakonycsernyei Altalanos Iskola. A zeneiskoldra vonatkozé rendelkezések ennek
megfelel6en modositéasra, torlésre kertiltek.

A mddositas datuma: 2020. szeptember 1.

Bakonycsernye, 2020. 09. 01.
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2. Moddositas:
A Bakonycsernyei Altalanos Iskoldban a fenntarté altal engedélyezett munkakozosségek
szama 6 — rdl (alsétagozat-, osztalyfénoki-, human-, redl-, testnevelés-, napkdzi munkako-
z0sség) 3 — ra csokkent (alsétagozat-, felsGtagozatos-, napkozi munkakdzosség). Az erre
vonatkoz6 rendelkezések ennek megfelelden modositasra, térlésre keriiltek.

A modositas datuma: 2021. szeptember 1.

Bakonycsernye, 2021. 09. 01. :
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3. Mé6dositas:

A Bakonycsernyei Altalanos Iskola SZMSZ — e a kovetkez6 mellékletekkel béviilt:

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Bakonycsernyei Altalanos Iskolaba tanul diabéteszes gyermekek ellatasanak eljaras-
rendje

- A Bakonycsernyei Altalanos Iskolaba otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos
szakmai szabalyozas

Modositas datuma: 2022. januar 03.

Bakonycsernye, 2022. januar 03.
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| BEVEZETES

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1. AZ SZMSZ CELJA TARTALMA:

A szervezeti és milk0dési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti fel-
¢épitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladat-
rendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkkddését, racionalis és ha-
tékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. JOGSZABALYI HATTER

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2013. évi CCXXII.. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol, a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (1. 28) EMMI rendelet a tankonyvvé, a pedagogus kézi-konyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatasrol

e 229/2012 (VIL. 28) Kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrdl sz6l6 torény végrehajta-
sarol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

3. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ és a hozza tartoz6 egyéb szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara kotelezoek.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évé tanuldkra, és az intézménnyel kapcsolatba keriilé sze-
mélyek szamara — a rajuk vonatkozo eldirdsok tekintetében — szintén kdtelezd érvényliek.

Az SZMSZ eldirédsait megsértd ,,idegennel” az iskola dolgozoéinak ismertetni kell az eldirdso-
kat, s ha azoknak tovabbra sem tesz eleget, ki kell utasitani az intézménybdl.

Az SZMSZ fenntartoi jovahagyassal 1ép hatalyba s hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg
hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.



II.LAZ INTEZMENY FELADATELLATASA

1. AZINTEZMENY ADATAI

Az intézmény

OM azonositéja: 201028

Elnevezése: Bakonycsernyei Altalanos Iskola

Cime: 8056 Bakonycsernye, Rakoczi u. 37.

Az intézmény fenntartoja: Sz¢ékesfehérvari Tankeriileti K6zpont

A fenntart6 cime: 8000 Székesfehérvar Pet6fi Sandor u. 5.

Az alapito okirat szama, kelte: 2013. januar 1., nyilvantartasi szdma: K12419
Az intézmény tipusa, jogallasa

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény nem alanya az afanak.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény helyiségeit, eszkozeit - az alaptevékenység sérelme nélkiil- bérbe adhat-
ja.

Az NKT 4. § 1. pontja alapjan ellatott feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas
a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése oktatasa

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény alaptevékenysége az szakmai alapdokumentumaban megallapitott.
Ennek alapjan alaptevékenységhez kapcsolodo szakfeladatok:

altalanos iskolai nevelés és oktatas ellatasa

nappali rendszerti iskolai oktatas

also tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényll tanuldk integralt oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfo-
gyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyaté-
kos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

tanuloszoba, napkoziotthonos ellatas
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III.LAZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZINTEZMENY SZERVEZETEI

e intézményvezetés: igazgatd, igazgatohelyettes
o munkakozosségek: also tagozat, osztalyfonoki, human, real, testnevelés, napkozis,
e BECS
o iskolatitkarsag: Az intézmény alapfeladat-ellatasat segitd funkcionadlis egység.
Az alapfeladat ellatasahoz sziikséges forrasokat az intézmény fenntartoja bizto-
sitja.
Feladata:

a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos 6sszefoglald
¢s sajat szervezetére kiterjedo feladatok ellatasa

a tanuloi nyilvantartas, statisztika vezetése, kezelése
KIR adatszolgaltatas
kapcsolattartas a fenntartoval

a fenntart6 gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos helyi dokumentumok
elkészitése

a téritési dijak kezelése

készpénz/elldtmany kezelése

tanulmanyi és sportversenyek dokumentécioja

tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatok dokumentacio

o iskolai konyvtar: konyvtaros tanar, kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes
e talalokonyha
e technikai dolgozok

1.1.AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény €lén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatdhelyettesek, a
zeneiskolai tagozatvezetd, a munkakozosség vezetok kozremitkodésével latja el.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazot-
takra vonatkozoé rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Az igazgatot munkéjaban az igazgatohelyettes segiti.

1.1.1.AZ IGAZGATO

Felelos:

az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi programjainak

mikdodéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellendrzéséért,
a neveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak rendjének biztositasaért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elké-
szitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokeért,

az intézmény iigyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyi nyilvantartasai kezelésé-
nek szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitovizsga) lebonyolita-
saért és rendjéért,

a neveld- és oktatomunkahoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankonyvekre, ta-
nulmanyi segédletekre, taneszk6zokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo
szil6i tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatéi és az utalvanyozasi jogkort;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt.

Az igazgaté feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelO6testiilet vezetése,

a nevel6- és oktatomunka irdnyitasa és ellendrzése,

az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
az intézményi tankonyvellatds megszervezeése a tankonyvrendelés elkészitése
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal, illetve a
sziilO1 szervezettel, €s az intézményi tanaccsal valo egylittmiikodés,

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez ¢és a helyi kdzdsséghez igazodo,
méltdé megszervezése,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa
munkakori leirasok elkészitése.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,

a kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas,

a fenntarto elotti képviselet,

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettest

A diakonkormanyzatot segitd tanar kozvetleniil fordulhat hozza.
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1.2. AZ IGAZGATOHELYETTES

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd ligyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatd helyettesitését;

Az igazgato tartos — kettd hetet meghalado — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti
az igazgatot.

Kozvetleniil iranyitja:

az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai tevékenysé-
get,

az iskolai kdnyvtar miikodését,

az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet,

a szabadidds tevékenységet figyelemmel kiséri,

az intézményi adatszolgéltatas

a pedagogiai adminisztracios tevékenységet

képviseli az iskolat

esetenként, az igazgat6 felhatalmazésa alapjan a sziiléi szervezet, a didkon-

kormanyzat iilésein, egyéb forumokon

Felelos:

Az intézményben foly6 pedagogiai, szakmai munkaért,
a kozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért,

Atruhazott jogkérben:

az iskolai orarend elkészitéséért

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésért, az iskolaor-
vossal, a védondvel vald egylittmiikddésért,

az intézmény iligyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasai keze-
1ésének szabalyossagaért, az intézményi adattovabbitas rendjéért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv jo-
vahagyasra torténd elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

az intézményi hagyomanyok 6rzésével osszefliggd feladatok koordinalasaért,
a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

az iskolai konyvtar mikodtetéséért.

1.3. MUNKAKOZOSSEGVEZETOK

A munkakozosség vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése, szer-
vezése, ellendrzése, az oktatd-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak 6sszeallitasdban, atdolgoza-
saban, végrehajtasaban

kidolgozza a munkak6zdsség éves munkatervét

javaslatot tehet a szakteriileté¢hez tartozo tantargyakhoz kapcsolodo tantargy-
felosztas kialakitasara

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez
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e szakteriiletén fejleszti az oktatds — nevelés modszereit

e tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden

e részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

e atanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizs-
géalja a munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval — a

o clkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség tématervezeteit,
foglalkozasi terveit ellenérzi azok megvaldsulasat

o rendszeres idOkozonként (havonta, vagy negyedévente) tantargycsoportjaban a
munkakdzosség tagjainal hospitalast végez, s arrol elemzést, 0sszesitd értéke-
1ést tart, az igazgatonak illetve az igazgatohelyettesnek beszamol tapasztalatai-
1ol

e szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival

e cllendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét, s en-
nek megfelelden javaslatot tesz az Igazgato részére jutalmazasukra, vagy fe-
gyelmezésiikre

e rendszeresen vizsgalja a felligyelete ald tartozo6 szaktargyak, vagy tevékenysé-
gekhez sziikséges targyi €s személyi koriilményeket, s sziikség esetén javasla-
tot tesz a fejlesztésre

o ¢vente Osszefoglald elemzést készit a munkak6zdsség tevékenységérdl a neve-
16testiilet szamara

o felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozz4 tartoz6 munkateriiletrdl.

1.4. ISKOLATITKAR

Feladatai: Ellatasaval az igazgato bizza meg. Feladatait az igazgatd hatarozza meg,
munkakori leirassal.

2. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén:
az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe
tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte esetén:
az igazgatoOhelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén: az igazgato helyette-
sitése egy kijelolt személy feladata. Az erre vonatkozo megbizast irasban, az idépontok meg-
jelolésével kell kiadni. A megbizott az altala feliigyelt iddszak torténéseirdl szoban — az igaz-
gatd utasitasara — irasban tdjékoztatja az intézményvezetot.

Az igazgato a vezetdk egyidejii akadalyoztatasakor esetenként mésnak is adhat megbizast.
Az igazgatohelyettes helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.
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3. SZERVEZETI ABRA

Igazgato

BECS csoport

Iskolatitkar igazgatohelyettes

vezetdje
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Also tagozatban
tanitok

Humsn tantargyat Redl targyakat
tanitok tanitok

Osztalyfonskok Napkoz és

stince e tanuloszoba vezetok




IV. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A TANORAK, FOGLALKOZASOK RENDJE

Az intézmény szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6:30 6ratol 19:00 oraig tart nyitva.

A tanuldk szdmara szervezett foglalkozasok a torvényi szabalyozas szerint 16.00 oraig tarta-
nak. Sziildéi igény esetén az intézmény 17.00-ig felligyeletet biztosit, amelyet a napko-
zis/tanul6szobas neveldk latnak el.

A sziildi értekezlet és a fogadoora napjain és a DOK rendezvényein a nyitva tartas az igazgato
rendelkezése szerint meghosszabbodik.

18 ora utan a tornaterem bérleti szerzédéséhez kotddo igénybevevok tartézkodnak a kijeldlt
helyeken.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Kivétel a Mori Paszti Miklos Zeneiskola szombati 6rai, melyeket az als6 folyoso tornaterem
feloli tantermekben tartanak.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre
az igazgat6 ad engedélyt.

A tornaterem hétvégi nyitva tartasa elézetes idopont egyeztetés szerint lehetséges, feleldse a
hétvégi mitkddtetéssel megbizott alkalmazott.

A tanitds kezdete az éltalanos iskoldban 8 6ra. A pedagdgusnak a tanitasi orgja elétt 15 perc-
cel az iskoldban kell tanitasra alkalmas allapotban tartozkodnia. A tanitasi ora 45 perces. Az
orakozi sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.

A zeneiskolai a tanitas az adott tanév Orabeosztasa szerint torténik. A tanitasi ora ideje a
hangszeres fotargyi orak esetén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45 percesek.

A nevel6-oktaté munka pedagdgusok vezetésével, a heti 6rarend alapjan a kijelolt tantermek-
ben folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd Orainak megtartasa utan szer-
vezhetok.

A megtartott orakat az e-naploban vezeti a pedagogus.

Az 6rakozi sziinetekben pedagogus tigyelet van a mindenkori tigyeleti rend szerint, melyet a
hetesek is segitenek.

A tanitasi id6n kiviil az iskolaban csellengd tanulok felligyeletét az iskola nem tudja biztosi-
tani.

A tanitas megkezdése eldtt 7.00-7.30 kozott a technikai dolgozok latjak el a tanulok feliigye-
letét az erre kijelolt teremben.

A tanitasi 6rak utan, amennyiben a tanuld tanuloszobas 13:45-ig, a tanuldészoba kezdetéig a
tanuloknak a konyvtarban vagy a 3. osztalyos napkozis csoportban kell tartozkodniuk.
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Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti id6n ki-
viil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A nyari tanitési sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

A szorgalmi 1d6 elokészitése augusztus 15-t6l kezdddik és augusztus 31-ig tart. Ebben az id6-
szakban kell megszervezni a javitd vizsgakat.

Az intézményi tanulok részére az étkezést — kiilon beosztés szerint — 11.30 és 14.00 6ra kdzott
biztosit. Az 5. és 6. ora utani sziinet 15 perces, hogy a menzas tanulok ekkor mehessenek ebé-
delni.

A tanuloknak a munkarenddel és egyéb nevelési-oktatasi célokkal kapcsolatos feladatait a
Hézirend tartalmazza.

2.A VEZETOK BENTTARTOZKODASA

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7:00 ora és du. 15.30 6ra kozott az igazgato €s
helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.

Akadalyoztatasanak esetén az ligyeletet délutan a napkozis munkakozosség vezetd, délelott az
alsos munkakozosség vezetdje latja el.

A reggel 7.00 ora és 7.30 kozott az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes bent tartdzkodik az
intézményben.

A 15.30-kor tavozé vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik feleldsség-
gel az intézmény rendjéért, és a tanuldk feliigyeletéért, a kijeldlt pedagdgus 16 6rdig a napko-
zis munkak6zdsség vezetdje.

3.A PEQAGOGUSOK MUNKAIDEJE, BEOSZTASA, MUNKAIDO
NYILVANTARTASA

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munka-
id6keret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét els6 munkanap-
ja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.
A pedagogusok napi munkaidejiiket — a foglalkozasi rend, 6rarend, a munkaterv és az intéz-
mény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg.
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiig-
g0 feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl 4ll.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a.) kotott munkaido (32 ora)
e neveléssel, oktatassal lekotott munkaido
e neveléssel, oktatassal le nem kotott munkaido
b.)nem kotott munkaidd

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, foglalkoza-
si rend, a munkaterv és a kifliggesztett heti programok listaja tartalmazza. Az orarend készité-
sekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének, foglalkozasi rendjének fiiggvé-
nyében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az iskola vezetdjének vagy he-
lyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tan-
meneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatok-
kal értékelje, valamint szdmukra a szamszert osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eld-
rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a heti programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az isko-
lai dokumentumokban rogzitett.

A munkaid6 nyilvantartasa pedagdgusok esetében az e-naploban torténik.

4.A NEM PEDAGOGUS DOLGOZOK MUNKARENDJE

e Iskolatitkar
Hétfotdl csiitortokig 7:15 — 16:00, pénteken 7:15 — 12:30

e Pedagogiai asszisztens
Hétfotdl péntekig 7:30 — 15:30

e Technikai dolgozok
Hétfotdl péntekig valtott miiszakban 6:30 — 14:30 és 11:00 — 19:00

o Kisegito dolgozo
Hétfotol péntekig 7:00 — 15:00

e Karbantarto
Hétfotol péntekig négyoras munkarendben a sziikségleteknek megfelelden.

5.BELEPES ES BENTTARTOZKODAS RENDJE AZOKNAK, AKIK
NEM ALLNAK JOGVIZONYBAN AZ ISKOLAVAL

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkét nem zavarhatjak.

A sziil6k gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt a bejaratig kisérhetik. A tanitasi 6rdk utan a
gyermekeket ugyanigy lehet megvarni. Kivéve minden tanév szeptember honapban az elsd
osztalyos tanulok esetében, dket az osztalyteremig kisérhetik a sziilok.

Az iskola nyitvatartasi idejében ligyintézés miatt a titkarsag hétfotdl csiitortokig 7.30-12.45
ora és 13.30 — 14.30 6ra kozott, pénteken 7.30-12 ora kozott fogadja az iskolaval jogviszony-
ban all6 és nem allo személyeket.
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A pénztari befizetések kedd és szerdai napokon 7.30 — 15.00 6ra kdzott vannak

A fenntartd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsOsorban az igazgatd fogadja, abban
az esetben is, ha a targyaldst vagy a kozos munkat a vezetdi feladatmegosztas szerint mas
vezetovel kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Oralatogatast tanita-
si 6ra kdzben megkezdeni vagy tanitasi 6ra vége el6tt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem
szabad.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevok a foglalkozast megel6z6 20 percen
beliil 1éphetnek be, a foglakozast kdvetden el kell hagyniuk az épiiletet. A hasznalat rendjét a
tornaterem hasznalati rendje szabalyozza. A bérlé a terem mikodtetésével megbizott alkalma-
zottnak/ az iskola titkarsagan bérleti dijat fizet szamla ellenében.

Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély tartalmazza a benntartdzkodds szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozé eldirasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

6. D"O'HéNYZASSAL, ELVEZETI SZEREKKEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

Gyermeknek a dohanyzas, ¢és az egészségre karos élvezeti szerek fogyasztasa tilos mind az
iskolaban, mind az iskolai rendezvényeken, illetve az iskoldn kiviil tartott, de iskolai rendez-
vényeken.

Az intézményben tartozkodo felnéttek szamara az intézményben tilos a dohanyzas. Az in-
tézmény teriiletén kiviil pedig a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § szerint kell
eljarni.

7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a tanulok megel6zo jellegli, az egészségiligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az intézmény tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, szintén
egy napon altalanos iskolaorvosi vizsgalaton vesznek részt. A kotelezo oltasokon valdé megje-
lenést is az iskola biztositja az orvosi szobaban elézetes egyeztetés alapjan.

Tanévenként meghatarozott iddpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védénd all a ta-
nuldk rendelkezésére. (Csiitortok 8oratdl 9 oraig védond, 9 oratdl 10 oraig iskolaorvos). Az
esedékes vizsgalatokrol, véddoltasokrol az iskolaorvos, vagy a védénd az érintett tanulok szii-
leit irdsban — az osztalyfonok kozremiikodésével — tajékoztatja. Az iskolaorvos az altalano-
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sithat6 tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja az intézményvezetést. Az egészséges kdrnye-
zet biztositasa érdekében tett javaslatait az intézmény lehet6ségei fliggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egész-
ségiigyileg veszélyetetett gyermekeket, és fokozottan tligyelnek rendszeres orvosi ellenérzé-
stikre.

7.2. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében,
baleset esetén

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6 és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobal-
esetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatod feladatkorébe tartoznak. A tan-
év megkezdése elbtt ,,intézményi bejaras” alkalmaval az igazgatohelyettes, az iskolaorvos, a
balesetvédelmi felelds, valamint az iskolatitkar szemrevételezi az intézményt, és a tapasztal-
takrol jegyzOkonyvet készit és egyezteti a fenntartoval. A jegyzOkonyvbe vett hianyossagok
potlasarol — a fenntartoval valo egyeztetést kovetden — az igazgatd gondoskodik.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja szaktargyanak megfele-
16en a tanév elso tanitasi orajan, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

Minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, és munkavédelmi oktatast
tart a tanulok koranak és fejlettségének megfeleld szinten, amelyet koteles dokumentalni. A
tajékoztatas soran szolni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A t4jékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell az e-naploban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fenn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlo-
lag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.
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A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell
az osztalyfénoknek tartania, az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az el-
hangzott oktatasrol feljegyzést kell felvenni az e-naploban.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni és ad-
minisztralni az e-naploban.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas meg-
szervezése, intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet a titkarsagon le kell adni. A
tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a tanulok figyelmeztetése a
veszélyforrdsokra €s az elvarhatd magatartasi formékra. A kozségi iinnepségeken a tanulokra
az osztalyfoénok feliigyel, az oda- és hazauton a sziil6 a felel0s.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalma-
zottja észleli, az elsOsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell
tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasokat a titkarsa-
gon jelzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart a tankeriilet munkavédelmi feleldse

7.3. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény esetén (példaul arviz, ho helyzet, tartds aramsziinet) a fenntartoval
egyeztetve az igazgatd utasitasa szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikédd iskolaban az
igazgato hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend sze-
rint kell eljarni. A sziikséges tdjékoztatast a pedagdogusok azonnali munkaértekezlet keretében
kapjak meg, a tanulok és sziil6k informalasa az osztalyfénok feladata.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitisa érdekében az azt észleld kozal-
kalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatoja-
nak.

Bombariado alkalmaval az intézmény épiiletének kiiiritése a tlizriadoterv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag
informaciodja szerint az igazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézmény tanuldinak elhelyezése az dnkorményzati 6voda udvardban torténik az intéz-
ménnyel k6tott megallapodas alapjan.
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A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenn-
tartot.

Az intézmény minden tanévben minimum 1 alkalommal kivonuléasi probat tart. A tanuldk a

tanteremben kifliggesztett kivonulasi terv alapjan az adott o6rat tartdé pedagdgus irdnyitasaval
hagyjak el az épiiletet.

8. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMALI,
CELJAL IDOKERETEI

8.1. Szervezeti formak

e napkozi

e tanuldszoba (kiilon igény szerint kotelezd),

e szakkor,

e ¢énekkar,

o iskolai sportkor (koznevelési torvény szerint kotelezo)

e tanulmanyi verseny, (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos)
e kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti versenyek, diaknap,
e tanulmanyi kirandulas,

e kornyezeti nevelés céljat szolgalo osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
o kulturdlis, illetéleg sportrendezvény,

e erdei iskola

e szinhaz

o didkkor

Napkozi: Napkozi — a sziilok kérésétol fliggden — a Nemzeti Koznevelési Torvényben megha-
tarozottak szerint 1-4. évfolyamon mitkddhet.

A csoportok kialakitdsanak szempontja lehetdség szerint az évfolyamok szerinti miikodtetés.
A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon csak irasbeli sziil6i
igény alapjan szervezddik Osszevont napkodzis csoport, amennyiben azt minimum 5 tanu-
16/sz1il6 igényli.
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Tanuldszoba: A tanuldszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik.

A tanuldszoba a szorgalmi id6szak alatt miikodik tanitasi napokon az erre a célra kijelolt tan-
termekben.

Idétartam: 2 ora, a délelotti tanorai foglalkozasokhoz kapcsoldodoan.

A tanuldszobai foglalkozas feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanulasi modszerek
Kialakitasaban, a tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltsé-
gli tanuldkra.

A napkozi és a tanuldszoba célja: a méasnapra vald felkésziilés, a hdzi feladatok elkészitése.
Idékerete: a Nemzeti Koznevelési Torvény szerint.

Szakkorok: Az intézmény a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanu-
10k ¢és a sziilok ujak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idOszak keretén beliil lehet jelentkezni, a felmérést
minden tanévben majus honapban végezziik el.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkak6zosség €s a sziiloi kozosség véleményének meghallgatasaval az
igazgato dont.

A szakkori foglalkozasok szeptemberl5.-t6l kezdddnek és majus 15-ig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1 tandra (45 perc)

Cél: a tananyag bovitése, tehetséggondozas

Idokeret: tantargyfelosztas szerint

Az énekkar: Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt miikodik. A tanulok 6nkéntesen jelentkez-
nek, kivalasztasukrol, illetve felvételiikrdl a karvezeto dont.

Cél: a tehetséggondozas, iskolai rendezvények miisoranak gazdagitasa

Idékeret: tantargyfelosztas szerint

Az iskolai sportkor: A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szer-
vezik a szorgalmi iddre.

A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az osztalytanitok, és a testneveld tanarok felmérik, hogy a kovetke-
z0 tanitasi évben milyen sportkori foglalkozasra van igény, és marcius 31-ig tesz javaslatot az
iskolai sportkér szakmai programjara. Az iskolai sportkori csoportok az edzéstervben (szak-
kori) meghatarozottak szerint hasznalhatjdk az intézmény sportlétesitményeit és udvarat.

A DSK:

-éves munkaterve az intézmény munkatervének része, a versenynaptart is tartalmazza
-elnokat valaszt, lehet pedagdgus

- tdmogatoi szerzOdéseket az igazgato ellen jegyzi

- versenyre jelentkezés: iskolaorvos, igazgato irja ala

Cél: testmozgas biztositasa

Iddkeret: tantargyfelosztas szerint
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Tanulmanyi kirandulas: Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemuta-
tokon, kiallitdsokon val6 részvétel, hangversenyek, operacl6adasok, miuzeumok, tAncmiivé-
szeti el6adasok latogatésa.

Tanulményi kirdnduldsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani (nem sziild), amennyi
a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanuldk sze-
replésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Cél: a tananyaghoz kapcsolodo ismeretek bovitése

Idékeret: minimum 1 nap/tanév

A szakkor, az énekkar, a didksportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkdr mitkodéséért. Eves
munkaprogram alapjan dolgoznak.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része a tanév helyi rend-
jének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelOse-
it. A megyeli, teriileti és az orszdgos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az
igazgatd mentesiti a tanitasi ordkon vald részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a héazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egész intézménykozosség megismerje.

Diakkor: a Nemzeti Koznevelési Torvényben leirtak szerint szervezheto
Cél: kulturalis, sporttevékenység
Idékeret: tantargyfelosztas szerint

8.2. A mindennapi testedz€s formai, a sportkor €s az intézmény vezetése
kozotti kapesolattartas formai

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a diaksportkdrok mii-
kodésének tamogatasaval biztositja.

Az iskolai sportkdr szakmai programja az intézmény munkatervének részét képezi.

Az intézmény igazgatodja €s a sportkdri vezetdk félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolds megvaldsuldsainak feltételeit, a tanuldk részvételét, és kozosen allapodnak meg a
teenddkben. Az intézmény és a sportkdri vezetdk kapcsolata a mindennapi munkédban kozvet-
len.

A Pedagogiai Program alapjan az iskola a tanuldk fizikai allapotat méri az éves munkatervben
meghatarozottak szerint.
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8.3. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokra vald felvétel iranti
kérelmek elbiralasanak elve

A sziil6 igénye alapjan minden tanuld részére biztositott a napkdzi otthonba, illetdleg a tanu-
l6szobéba valo felvétel.

A tanuloszobali, illetve napkozis felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Az osztalyfonok
szorgalmazza a tanuldoszoba év kdzbeni igénybevételét a gyengébb tanulméanyi eredményti
(elégséges atlagteljesitményii) tanulok esetében, a hosszabb hianyzast kovetden, valamint
akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak. A sziild a gyermeke tanuldszobai fel-
vételét év kozben is kérheti.

A napkd6zibdl, tanuldszobabdl tanév kozben a sziilo irasos kérelmére iratkozhat ki a tanul6. A
kérelmét a napkozis neveld, a tanulészobés neveld, az osztalyfénok, és a tanuld tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével — szilikség esetén a gyermekjoléti szolgalattal egyeztetve
— az igazgato biralja el. A sziil6t dontésérdl irasban — ellendrzoé tjan — értesitjiik.

V.AZ I,NTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI KO-
ZOSSEGEI

1.AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevel6testiilet — a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfon-
tosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betdl-
td munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku
végzettségl dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a nemzeti koznevelésrdl szolo tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véle-
ményezd ¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges konyveket és egyéb kiadvanyokat
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2.A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelotestii-
leti értekezleten valosul meg.

A neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:
e A tanév soran tervezett nevelStestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az éves
munkaterv tartalmazza.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e apedagogiai program és modositasanak elfogadasara,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsara és modositasara,
e atanévnyitas elokészitésére, éves munkaterv elfogadasara,
e a féléves munka értékelésére,
a tanév pedagogiai munkéjanak értékelésére,
a hazirend elfogadasara,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara,
e valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem ruha-
zott — tigyben.

A nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgato rendeli el, szervezéséért, levezetésért, a
jegyzokonyv vezetéséért az igazgatohelyettesek felelnek.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképessége:

e a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek, valamint az intézményvezetéi meg-
bizassal kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogu-
sok 2/3-4nak,

e véleményezési jogkorbe tartozé ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

e Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizarolag az 1-4., az 5-8. évfolyamon, illetd-
leg az alapfokt miivészetoktatas évfolyamain tanitdé pedagogusokat, tanuldkat érintik,
kiilon kell értekezletet tartani.

e FErvényes a neveldtestiilet hatdrozata akkor, ha azt a jelenlevok legalabb 50%-a elfo-
gadja.

Munkak6zosségi megbeszélések:
A munkakozosség vezetdje, sziikség esetén aktualis események megbeszélésére megbeszélést
hivhat 6ssze, amelyen részt vesz a vezetdség valamelyik tagja is.

Osztély tandri értekezlet:

Sziikség esetén, az osztalyfonok vezetésével az adott osztalyban tanito tanarok is tarthatnak
megbeszélést.

Erre is meg kell hivni a vezetdség egyik tagjat.

Munkaértekezlet:
havi rendszerességgel, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos miiko-
déshez sziikségesek, és nem érintenek az intézmény egészére vonatkozd vagy a kdznevelési
torvény és az SZMSZ szerint az intézményi neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyeket. Fele-
18se az igazgato.
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3. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

Iskolankban az alabb munkak6zosségek mitkddnek:
o osztalyfénoki
e human
e természettudomanyi
e testnevelés
e als6 tagozatos
e napkozis
e Onértekelési csoport (BECS)

A fentieken tilmenden, kell6 szdmu pedagdgus kezdeményezheti tovabbi munkak6zosség
létrehozasat.

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkako6zosségre ru-
hazza:
e az éves munkaterv szakteriiletére vonatkozo részének elkészitését

A szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodését az iskola éves munkatervében meghatarozott
célok ¢s abbol adodo feladatok alapjan a munkakdzosségek hatarozzak meg éves munkakd-

z0sségi munkaterviikben.

Az egyiittmiikodés szinterei:

e ahosszu tavu stratégiai program (HPP) feliilvizsgéalataban val6 aktiv kozremiikodés

e a modszertani kultura fejlesztése érdekében kozos tovabbképzések, bemutatd orak
szervezése, azokon vald részvétel, tapasztalatcsere

e ko6z0s mérés — értékelés kidolgozasa a tagintézményekben mitkodé azonos munkako-
z0sségek korében

e atanulok egységes méréséhez iskolai adatbank folyamatos frissitése

e a mérések tapasztalataibol adodoé intézkedési tervek elkészitése, végrehajtasa, az azok-
ban foglaltak egységes betartasa

e az aktudlis tanév programjainak 0sszehangoléasa (idd, helyszin, felelds)

e palyakezdd pedagdgusok mentoralasa

e az éves munkakozdsségi beszamolok elkészitése kozos szempontok alapjan

A munkakozosségek kapcsolattartasa rendszeresen évente tobb alkalommal torténik:
e tanév elokészités

tanmenetek elkészitése

félévi értekezlet

tovabbképzések, bemutatd orak

tanév végi zaro értekezlet alkalmaval

mindenkit érintd iskolai programok

A szakmai munkakozosségek egyik kiemelt feladata a pedagdogusok munkéjanak segitése. A
munkakodzdsség vezetd iranyitdsaval a munkakozosség tagjai lehetdséget kapnak az egymas-
tol valo tanulasra.

Hangsulyos szerepe van az egy évfolyamon tanitok szoros szakmai egylittmiikodésének, me-
lyet a munkak6zosség vezeto feliigyel.
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Az iskolavezetés delegalt ellendrzési feladatként a munkakozosség vezetdt oralatogatasokkal
bizhatja meg, ezzel is segitve az oktatd-neveld munkéaban résztvevok tevékenységeét.

A pedagbdgusok értékelése kapcsan kiemelt szerepe van a munkakozosségek véleményének,
javaslataikat minden esetben kéri az iskola vezetése.

A munkako6zosségek feladata a tankOnyvvalasztas, tankonyvrendelés elokészitése, amelynek
koordinatora a munkak6zosség vezeto.

A szakmai munkak6zosség az éves munkdjardl szold beszamold sordn ad szamot a nevel6tes-
tiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

VI.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTAR-
TAS FORMAI ES RENDJE

1.AZ INTEZMENYI KOZOSSEG

Az intézményi kdz0sség az intézmény tanuldinak, gyermekeinek azok sziileinek, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

2.AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az iskola neveldtestiiletébdl és az iskoldval kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 adminisztra-
tiv és technikai dolgozokbol allo k6zosség.

3. SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az iskoldban miikddo sziil6i szervezet a Sziil61 Munkakdzosség. (tovabbiakban SZMK)
Dontési jogkorébe tartoznak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, éves munkaprogramjanak meghatarozasa
e aképviseletében eljard személye megvalasztasa
e az SZMK tevékenységének megszervezése

Véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol:
e az iskola miikodését, munkéjat érintd kérdésekben
e az iskolai dokumentumok sziilket is érint6 kérdéseiben

4. DIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik, melyet e ne-
veldtestiilet hagy jova. Eves munkaterve az iskolai munkaterv mellékletét képezi.
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A didkdnkormanyzat munkajat egy segité pedagogus timogatja és fogja ssze, akit az igazga-
to keér fel.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartal-
mazza. A milkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

5. OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
o az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatait és hataskorét a mellékletben taladlhatd osztalyfonoki munkakori
leiras tartalmazza.

6. INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a sziilok, a nevel6testiilet, a helyi 6nkormanyzat, az egyhazak delegaltjaibol
allo intézményi tandcs miikddik a Nemzeti K6znevelési Torvényben meghatdrozottak alapjan.
Az Intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasért és tajékoztatasért az igazgato felel.

7. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK
FORMAI

7.1. Szilo1 értekezletek

e Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonokok tartjak.

e Tanévenként legalabb két sziilo értekezletet tartunk: szeptember és februar ho-
napban az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban

e Ezen tul a felmeriild problémak esetén rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat 6ssze
az igazgatd, az osztalyfénok vagy az SZMK elnok.

e Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden héten az e-naploba beirt, illetve az iskola hon-
lapjan kozzétett idoben fogadoorat tart, ahova eldzetes bejelentkezés alapjan varja a szii-
16ket.
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Ezen kiviil a szlil6i értekezletek napjan az értekezletek kezdete elétti 1 6raban minden
pedagogus fogadoorat tart a kozzétett termekben.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elekt-
ronikus levél Gtjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7. 3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzé és a digitalis nap-
16 vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek.

A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailen vagy a digitalis naplo révén kildott
elektronikus levélen keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok az ellenérzd konyv, a digitlis naploba tett bejegyzés tizenetkiildd funk-
cidjaval vagy elektronikus, postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanul6é gyenge vagy ha-
nyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naplo Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi ér-
tekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A sziildk hozzaférést kapnak a digitalis naplohoz, ahol betekinthetnek a gyermekiik adat-
lapjara, nyomon kovethetik a teljesitményét.

7. 4. A tanulok tijekoztatasa

A pedagogus a didk tudésanak értékelése celjabol adott osztalyzatokat az értékelés elké-
sziiltét kovetd kovetkezd tanitdsi ordn (de legkésdbb 2 héten beliil), szobeli feleletnél
azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékozta-
tast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

Az iskolai munkatervben meghatarozott diakokat is érintd programokrodl az osztalyfonok
ad tajékoztatast, illetve az osztaly DOK képviseldi.

Az igazgatd a didkgyiilésen tajékoztatja didkokat az ket érintd kérdésekben. A didkok itt
és a DOK segitd pedagogus utjan tehetnek fel kérdéseket, illetve javaslatot is tehetnek az
iskola miikodésével kapcsolatban.

7. 5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola alapvetd dokumentumai:
e alapito okirat
e pedagogiai program
e szervezeti és miikddési szabalyzat
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e hazirend

Ezek a dokumentumok nyilvanosak megtekinthetok az iskola honlapjan. A dokumentu-
mok tartalmarol eldzetes egeztetés szerint az igazgatd vagy az igazgato helyettes ad t4jé-
koztatast.

8. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

8. 1. A vezetok €s az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas

Vezetdség-nevelbtestiilet

A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok a munkaterv részeként kertilnek elfogadasra.
Havi munkaértekezleten torténik

e az iddaranyos feladatok,

e belépd Uj feladatok ismertetése.

A vezetdség évente legalabb 2 alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek.

Vezetéség-munkakdzosségek

Folyamatos kapcsolat az igazgato, igazgatohelyettes, valamint a munkakozdsségek ko-
ZOtt.

az igazgato, az igazgatd helyettes és a munkakozosség-vezetdk heti rendszerességgel tar-
tanak megbeszélést az aktualis feladatokrol

Az igazgato, igazgatohelyettes, lehetdség szerint részt vesznek a munkak6zosségek prog-
ramjain.

Az igazgatd és a munkakozosség-vezetOk félévente értékelik a neveldtestiilet eldtt a
munkakdzdsségek, illetve a neveldtestiilet munkéjat.

8. 2. A szakmai munkakozossegek kozotti egylittmiikodés, kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek folyamatosan egyiittmiikodnek az iskolai munkaterv fel-
adatainak megvaldsitasa soran.

A szakmai munkakozosségek az elkészitett munkatervilk tervezetét tanév elején egyezte-
tik és az igy elkészitett munkaterviik az iskolai munkaterv mellékletét képezi.

8. 3. A vezetdk és a didk-Onkormanyzat kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat a Nemzeti Koznevelésrol szol torvény 48. §-a szerint a sajat hatas-
korébe tartozd dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet véleményét, illetdleg szerve-
zeti és milkodési szabalyzatanak jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar kozre-
miikddésével az igazgato utjan kéri.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve vé-
leményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.
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Az igazgato az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriilé anyagok ter-
vezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliikk javaslatot
kérhet.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hiv-
ni.

Az intézményi tanuldk Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az igazgatdhoz, a szlikebb kozdsséget érintd ligyekben az igazgatdhe-
lyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat hasznalhatja az intézmény technikai berendezéseit, valamint az in-
tézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

8. 4 A vezetdk, a pedagdgusok €s a sziilo1 szervezet kdzotti
kapcsolattartas

Az SZMK-val val6 egylittmtikddés szervezése az igazgatd feladata.

Az igazgatd gondoskodik az SZMK mikoddési feltételeinek biztositasarol, ezen beliil a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatardl, az iilések jegyzOkonyvének vezetésérdl, az
iratok kezelésérdl és megdrzésérol.

Az intézmény igazgatoja és az SZMK képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat
évente az intézményi munkaterv, illetve az SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

Az SZMK képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyben az SZMK-nak egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha az SZMK az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hatdskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a neveld-
testiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat elSterjesztésérdl az igazgatd
gondoskodik. Az értekezletre meg kell hivni a sziil61 szervezet képviselgjét.

Ha a sziild1 szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozdodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet széban
vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlekeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi
joggal vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat érint6 ligyek nevel6testiileti vagy egyéb
forumon torténd targyaldsanal.

A meghivasrdl az igazgatonak vagy az igazgatd helyettesnek kell gondoskodnia. A tanu-
16k nagyobb csoportjat a hdzirend hatdrozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka eredmé-
nyességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik
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arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével megtar-

gyalja.

Az intézmény sziil6i szervezete (k6zdssége) részére az intézmény igazgatdja tanévenként
legalabb egy alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilék az egyes pedagogusokkal a fogadd orakon és a sziil6i értekezleteken tarthatnak
kapcsolatot.

8.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartds az igazgato feladata. Az
intézmény kozvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgélat illetékes munka-
tarsaival, intézkedést azonban az igazgat6 utjan kezdeményezhet. Napi, operativ kérdé-
sekben az igazgatohelyettessel €és az érintett osztalyfonokkel miikddik egyiitt. A neveld-
szil6 tanacsadoval valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. A csaladsegité munkatarsai
havonta egy alkalommal az intézményben egyeztetnek az érintett osztalyfonokok bevona-
saval az aktualis gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokrol.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valo kozvetlen kapcsolattartas az igazgatohelyettes
feladata, magasabb vezetdi szintii targyalasokban az igazgato képviseli az iskolat.

Az orszagos hataskorii és illetékességli, valamint a megyei pedagogiai-szakmai szolgélta-
td, tovabba a pedagdgia-szakszolgaltatd kozoktatasi intézmények vezetdivel az igazgato
tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettes, és a pedagogu-
sok kozott is. A Nevelési Tanacsadoval és a Szakértdi Bizottsaggal vald kapcsolattartas
az igazgatohelyettes és a fejleszté pedagogus feladata.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait a mas iskolai konyvtarakkal és a telepiilési nyilvanos
konyvtarral elsésorban a konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az igazgatohelyettes.

Az intézmény kiilsé sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

Intézményiink a nagykozség civil szervezeteivel valod jo kapcsolat kialakitasa érdekében
egylittmiikodési megallapodast kot a Bakonycsernyei Horgéaszegyesiilettel, a helyi sport-
egyesiilettel.

A Noklubbal ¢s a nagykozségi nyugdijas szervezetekkel is folyamatosan tartjuk a kap-

csolatot, alkalmanként k6zos rendezvények szervezésével

A tanuldink szervezett formaban részt vesznek a nagykdzségi Miivelddési Haz és Konyv-
tar gyerekeknek sz616 rendezvényein.

A TE SZEDD program keretében a helyi Polgarér Egyesiilettel miikddiink egyiitt.
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A helyi egyhazakkal folyamatos munkakapcsolat, hittanérakat tartanak az érdekelt tanu-
l16knak.

Folyamatos a kapcsolat a Mori Paszti Miklos Alapfoku Miivészeti Iskolaval

VII. A TANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1.A TANULOI MULASZTAS ES KESES IGAZOLASA

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az intézmény altal szervezett rendezvényekrdl valo
mulasztasat az idOtartamra vonatkoz6 sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni. Ha a tanulo
hatdsagi intézkedés miatt mulasztott, arrdl is igazolast kell hoznia. A 16.00 6raig kotelezd
benntartdzkodas aldl az igazgatd adhat felmentést, a sziil6 irasbeli kérésére.

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valé tavolmaradast igazolhat. A tanuld szdmara el6-
zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban vagy a Kréta napld E-ligyintézés feliiletén
kérhet.

Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatarté-
sat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tavolmaradas igazoldsat a tanuld az osztalyfénoknek adja at, legkésobb a mulasztast
kovetd osztalyfonoki oraig, ellenkezd esetben a mulasztast igazolatlannak tekintjiik.

Ha a tanulo részt vesz a szervezett iskolai étkeztetésben, akkor a tadvolmaradast a sziilo-
nek jelezni kell az iskolai étkeztetést nyilvantartd személynek, illetve az iskola titkarsa-
gan. (328/2011. (XI1.29.) 13.Kormanyrendelet 13.§ alapjan.)

Ha a tanul6 az 6ra megkezdése utan érkezik, késonek szamit. Amennyiben a tanulo6 elké-
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a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil, az osztalynaploba bejegyzi. Tobb igazo-
latlan késés esetén a késések idejét ssze kell adni, és amennyiben az eléri a negyvendt
percet, egy tanitasi 6rardl torténd igazolatlan hidnyzasnak mindsiil.

2. IGAZOLATLAN MULASZTAS ESETEN AZ ELJARASREND

Igazolatlan mulasztast az osztalyfonok az elsd alkalommal jelzi az igazgatohelyettesnek,
aki errdl a sziilot értesiti.

Tovébbi igazolatlan mulasztas esetén:
e 10 ora: sziilo, majd a Mori Jarasi Hivatal Gyamhivatal

e 30 illetve 50 ora esetén: FM Kormanyhivatal Jarasi Hivatala.

A sziil6t a hianyzasrodl az e-naplo utjan és ajanlott levélben értesitjiik.
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3. A TERITESI DiJ, TANDIiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZE-
TESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A feladatellatas keretében a fenntartd hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alap-
jan az intézmény igazgatoja dont a meghatarozottakon kiviili tovabbi ingyenes ellatasrol,
a téritési dij és a tandij 6sszegérol, a tanulmanyi eredmények alapjan jard €s a szocialis
helyzet alapjan adhat6é kedvezményekrol és a befizetés modjarol.

Téritési dij ellenében vehetd igénybe:

e A gyermek, a tanul6 a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért jogsza-
balyban meghatarozottak szerint téritési dijat fizet, melyet a helyi 6nkormanyzat hataro-
zatban allapit meg.

rrrrrr

zetési napokon, havonta szedi be. Az alapfoki miivészetoktatasban részesiilok téritési di-
jénak, tandijdnak beszedésérdl az iskolatitkar gondoskodik a tanszakvezetd altal leadott
dokumentumok alapjan.

A tanuldi jogviszony barmely okbdl torténd megsziinése vagy sziinetelése esetén a tobb-
pon beliil az intézmény intézkedik. Az intézmény az igénybe nem vett étkezésekre befize-
tett téritési dijat a bejelentést kdvetd naptol kezdddden a kdvetkezd befizetés alkalmaval
beszamitja. A lemondas telefonon vagy személyesen torténhet.

A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az 6nkormanyzat ren-
delete allapitja meg.

4. EGYENI MUNKAREND SZERINT TANULO GYERMEK

A Kormany az Oktatasi Hivatalt jelolte ki arra, hogy felmentést engedélyezzen a
tankotelezettség iskolaba jarassal torténo teljesitése alol.

Az egyéni munkarenddel kapcsolatos eljarasra vonatkoz6 jogszabalyok:

* Nkt. — a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

« Akr. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

* Okt.Hiv. rendelet - az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

* Nkt. vhr. — a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.

(VI11. 28.) Korm. rendelet

* EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intéz-
mények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

* Ped. rendelet - a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (11.
26.) EMMI rendelet

A 2019. szeptember 1. napjatol hatalyba 1ép6 torvényi rendelkezések alapjan, az eddig
magantanuloi jogviszonyként ismert jogintézményt felvéltotta az egyéni munkarend in-
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tézménye: Ha a tanulo egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlo-
dése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabdl elonyos, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhetd. Az
egyéni munkarenddel rendelkezot - az iskolaban vagy azon kiviil foly6 gyakorlati
képzés kivételével - az iskola valamennyi kotelezo tanorai foglalkozasa alol fel kell
menteni. Azonban valamennyi tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni, az egyéni
munkarend ugyanis nem mentesiti a tanulot egyetlen tantargy tanulmanyi kovetelménye-
inek teljesitése alol sem.

Ezen idoszak alatt

- a tanul6 mentesiil a kotelezo tanorai és egyéb foglalkozasokon valo részvétel alol; felké-
szitésérdl a sziil6 gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel,

- a sajatos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendi tanulo, vagy a beillesz-
kedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTM), erre tekintettel egyéni munka-
rendii tanul¢ iskolai nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérol, érdemjegyeinek és osz-
talyzatainak megallapitasarol, az ehhez sziikséges pedagdgusokrol a szakért6i vélemény-
ben foglaltak szerint az iskola koteles gondoskodni;

- a tartos betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanulo felkészitésérol, érdemjegye-
inek és osztalyzatainak megallapitasardl az iskola koteles gondoskodni;

- a tanul6 az iskola igazgatdjanak eldzetes engedélyével részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozasokon;

- a tanulo6 kérelemre, az iskola igazgatdjanak engedélyével felvehetd a napkozibe és a ta-
nuloszobai foglalkozasokra;

- az iskolaban az egyéni munkarendben tanulé magatartasat és szorgalmat nem kell érté-
kelni, de félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitasahoz az iskolaban osztalyozo
vizsgat kell tennie valamennyi tantargybol az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak
szerint;

- a kulfoldi tartozkodasra tekintettel egyéni munkarendben tanuld esetében a félévi mind-
sités az igazgat6 dontése alapjan mellézhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad
szamot tudasarol.

Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanul6 neki felréhaté okbol két alkalom-
mal nem jelenik meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a ta-
nulmanyi kovetelményeket, a kovetkezo félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a
tankotelezettségét.

Az egyvéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos kérelmek elbiralasa 2019. szept-
ember 1. napjatol az Oktatasi Hivatal joga és kotelessége.

Az egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelmet az Oktatasi Hivatal kdzigazgatasi
hatosagi eljaras keretében biralja el.

kérelmeket az Oktatasi Hivatalhoz lehet benyujtani az alabbiak szerint:

- a kdvetkez6 tanévek vonatkozasaban: mindig az adott tanévet megel6z6 junius 15-
ig, (a kdvetkez6 tanévre vonatkozo kérelmek benyujtasat lehet6ség szerint aprilistol juni-
us 15-ig kérjiik);

- a kovetkez0 tanévek vonatkozédsaban: junius 15-ét kovetden csak kivételes esetben, ha a
tanul6 helyzetében olyan koriilmény meriil fel, amely a tankGtelezettség iskoldba jarassal
torténd teljesitését teljes mértékben megakadalyozza.
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Az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos eljaras kérelemre indul. A kérelmet
a sziild, nagykoru tanulé esetén a tanuld nyujthatja be.

5. A TANULOK VELEMENNYILVANITASA

A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak jogszabalyban el6irt foruma a di-
akkozgyllés. Megtartasanak idejét a DOK SZMSZ-e tartalmazza.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfelel6 modon elmon-
dani a sajat és az intézmény életét érintd iigyekben tandranak, osztalyfonokének, az in-
tézmény vezetdinek masok jelenléte nélkiil vagy valamely kozosség elott.

6. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, vala-
mint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak,
amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésé-
vel Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb fel-
tételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

7. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki Ki-
tart6 szorgalmat vagy példamutato kozosségi magatartast tanasit, hozzajarul az intéz-
mény j6 hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az intézmény dicséretben részesiti, il-
letve jutalmazza.

Az intézmény jutalmazza azt a tanulot, aki:

e eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

e kimagaslo sportteljesitményt ér el,

e a kozosségi életben tartdsan jo szervezo €s iranyito tevékenységet veégez.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes helytal-
last tantsito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazés formai: a Pedagogiai Program szerint.

8. FEGYELMEZQO INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASA-
NAK ELVEI

Formai: a Pedagogiai Program szerint
Alkalmazasanak elvei: a Hazirend szerint

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l in-
dokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:
e szobeli figyelmeztetés,
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e osztalyfonoki, szaktargyi vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.

A szobeli figyelmeztetés lehet:
e szaktanari figyelmeztetés
e osztalyfonoki figyelmeztetés

Az osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés az osztalyfondk szobeli figyelmeztetést kovetd-
en adhato, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali alkalmazasat teszi sziikségessé.

Az igazgatoi figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — az osztalyfonok kezde-
ményezi.

9. AFEGYELMI ELJARAS

A fegvyelmi eljaras helvi szabalvyai fegyelmi eljaras

Kezdeményezés

A kezdeményezés modja: irasban

Meghallgatas

Fegyelmi bizottsag felallitasa:

Ertesités

Az eljarast a 20/2012. EMMI r. 53-61. paragrafusa alapjan folytatja az iskola.

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatoja és altalanos he-
lyettese, valtozé tagjai: a tanuld osztalyfonoke és az a két pedagogus, aki a tanulot a heti
legmagasabb oraszamban tanitja.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuldi fegyelmi tigyekrdl a tanévzaro neveldtestii-
leti értekezleten adnak tajékoztatast.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény alapjan egyeztetd eljaras eléz-
heti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értéke-
1ése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a ko-
telességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

VIII. AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADA-
TOK

A nemzeti iinnepeket az iskola a telepiilési Onkormanyzattal egyiitt iinnepeli. Az iinnepség
id6épontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az intézményi munkaterv tartalmazza. Az
tinnepségen az iskola dolgozoinak megjelenése kotelezd, tdvolmaradésra az igazgatd adhat
engedélyt, eldzetes kérés alapjan.
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Az intézmény hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények:
e Tanévnyitd

Koltészet napjanak megilinneplése

Mikulés tinnepség;

Farsangi bal kicsiknek és nagyoknak (1.- 4. és 5. - 8. évfolyamon),

Nyolcadik évfolyamosok ballagés, tanévzard

Karacsonyi hangverseny

e Haziversenyek

e Sportnap

e Gyermeknap

e CSERNYE NAPOK

Egyéb megemlékezések:

e Az aradi vértanuk napja (oktdber 6.)
A kommunista diktatarak aldozatai (februar 25.)
A holokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 16.)
Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)
Nemzeti tinnep: Marc. 15
Nemzeti iinnep: Okt. 23

A hagyomanyapolas keretében fontosnak tartjuk az iskolai nagyobb linnepségeken az iskola-
zaszl0 jelenlétét.

A tanulok esetén az alkalmi 6lt6zet a lanyoknal az iskolasal a fiuknal az iskolanyakkend6
viselésével egésziil ki.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd (va-
laszthato) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagodgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munka-
kozosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség €s a sziildi szervezet (ko-
70sseg).

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:
az igazgato,

az igazgatOhelyettes,

a munkakdzosség-vezetok,

az onértekelési csoport (BECS) tagjai
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Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek f0 eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét az igazgatoval egyeztetve végzik

A munkako6z0sség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktar-
gyukkal 0sszefiiggo teriileteken 1atjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az ille-
tékes igazgatohelyettest. Evente kétszer atfogd beszamolot készitenek a félévi és a tanév végi
értekezletre.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettesek a az ellendrzést kove-
téen szoban tajékoztatjak az igazgatot.

Az ellendrzés modszerei:
e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkak vizsgalata
o kérdbivezés kollégak és a sziilok bevonasaval

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagbogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolat-
ban az érintett pedagdgus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés
eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belso ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
nevelGtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

X. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS, TAN-
KONYVTAMOGATAS

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zdsség, €s a szaktanarok véleményének
kikérésével évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az iskolai tankOdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankony-
vek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhet6k legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszer-
zése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Iskolankban a hatalyos jogszabalyok alapjan minden tanulonak ingyenes a tankonyv az allami
normativa erejéig.

Fontosabb hataridék a tankonyvellatassal kapcsolatban:

Februar — marcius a tankonyvigények tantargyankénti 0sszesitése
Aprilis 10-ig. a tanul6i adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében
Aprilis 15-ig. a tankdnyvlistak 6sszeallitasa

Aprilis 15-ig a normativ timogatasi igény benyujtasanak hatarideje
Aprilis 25-ig. a tankonyvrendelések rogzitése a KELLO rendszerében
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Aprilis 25-ig a tankonyvrendelés tovabbitasa, engedélyeztetése a fenntartoval

Junius 10 tankonyvrendelés modositasa a 15 % figyelembe vételével, adatok esetleges
modositasa

Junius 30. Gj beiratkozok rendelésének leaddsa a KELLO rendszerébe

Augusztus tankonyv kiszallitas, atvétel

Augusztus vége, szeptember els6 hete /kiilon iitemterv szerint/ tankdnyvek kiosztasa
osztalyonként

Szeptemberben tankonyv potrendelés, visszaruzas

XI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALA-
PUNYOMTATVNYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményiinkben hasznalatos digitéalis naplo elektronikusan uton eléallitott dokumentu-
mokat készit (20/2012 EMMI rendelet 87. § (1) d) pontja).

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanulokkal kapcsolatos adatokat, osztalyzatokat,
a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szllok értesitését.

A tanév végén (junius 30.), az elektronikus naplobol PDF formatumban el kell menteni min-
den osztaly osztalynapldjat egy kiils6 adattarolora. Az adattarolokat a tanév végétdl szamitott
5 évig meg kell Orizni!

Az elektronikus naplo altal tarolt adatok az alapjai a torzskonyv és a bizonyitvany kiallitasa-

nak.

A torzskonyvek az e- naplobdl keriilnek kinyomtatasra.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolat-
lan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratokat iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
megszlinésének esetében.
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XI1. Komplex Alapprogram

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

C) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanuldszoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk dnkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, baj-
noksag, valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovege-
sen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visz-
szajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvég-
zendo feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tAmogatott 6rdkon,
komplex ordkon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozéasokon, ,,Te éradon” csak szdbeli
vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozasok helyét és idtartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos
igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkoza-
sokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, speciali-
tasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikai-
ra, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport
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fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikék, moédszerek alkalma-
zasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szer-
vezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok €s az altalanos igazgatdhelyettes
rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
napléban kerlilnek dokumentalésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazi-
tott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklodéséhez, az ¢és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kis-
csoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében,a szaktanszékekkel valo
kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonalanak emelésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkako-
z0sség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatdé megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a proba érettségi
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakdzossége-
ken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram moddszereinek alkalmazéasaban,
oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit dsitasdban, oralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.

8.3.1. Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagogusok mun-
kajanak segitésében

Fo feladat

- amikodésiik szakmai segitése, timogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 — oktatéo munka segitésének formai

- aszakmai munkakdzosségek onallo, vagy mas munkakdzosségekkel kozosen tartott értekezletei,

- nevelGtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai eléadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkak6zdsségek meghivasa - kiils6 latogatasok szer-
vezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések
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Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat, komp-
lex orat tart. Ezek tartisara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az osztaly-
ra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a
Réhangolodo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart, tan-
évre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz616
tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld mérések-
ben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.

XI11. AELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgaté aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag

az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) fér-
hetnek hozza.
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XIV. MELLEKLETEK

1. MUNKAKORI LEIRASOK
1.1. PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

I. Kozalkalmazotti munkaviszonyabél és pedagégus beosztasabol adodoé altalanos elva-
rasok:

Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljai-
nak megvalosulasat.

Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eléirt helyen, a munka kezdete elétt
legalabb 15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eléirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra,
valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tanodra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvet6 kotelessége. Ennek érdekében a
tanulot orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.

Tanulot fegyelmezési okbol 6rarol kikildeni nem lehet.

Munkavégzését érinté minden felmeriil6 kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igazga-
tohoz fordulhat.

Az iskola szabalyszer(i miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban nem
emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

11. Alaptevékenységbél adodé feladatok:

Tanorai és tanoran kiviili oktato, nevelé munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (tor-
vények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi 6rakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhato valamennyi tevékenységét (felké-
sziilés, szervezés, értékelés-ellenorzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

Az elméleti 6rakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez kapcsolodo
dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez, munkak6zosségi
tervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

Kidolgozza, és hataridore jovahagyasra benyujtja a bels6 vizsgak tételeit, esetleges irasbeli
feladatait.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban.

Eseti helyettesitést megbizas alapjan végez. A megbizast az igazgat6 jovahagyasaval az igaz-
gato helyettes adja.

Az tigyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi idétartama alatt folyosaotigyeletet ellatni.

Az érvényben levé jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, az e-naplok naprakész vezetését.
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Orait, helyettesitéseit, egyéb tevékenységeit a munkaidé-nyilvantartasi lapon vezeti, és
hetente, illetve hetente atadja az igazgatohelyettesnek. Valamennyi tanéraval kapcsolatos
tevékenységét a naploban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett hataridére elvégzi.

Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai innepélyeken, ta-
nulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve meghata-
rozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az 6nképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az uj ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a diakonkormanyzat segitése.

Sziiloi értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének megismerésé-
re.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjasagvédelmi feladatainak végrehajtasat.

Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség esetén tanuloit
orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egyittmtikodik az iskola pedagogus és nem pedagogus dolgozoival, kiemelten az azonos
osztalyban tanito kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben tartasuk-
rol, megovasukrol, leltarozasukban kozremiikodik.

A tanterem 6vasaba, gondozasaba, fejlesztésébe bevonja tanuloit.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltéré utasitas hianyaban — a program kezdete elétt
legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiiggéen végzi feladatat. Ide tartozik a neve-
Iési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy diaknapok, tanévnyito, tanévzar6 rendezvény,
ballagas, és minden elrendelt szorgalmi id6n kiviili munkanap.

Az iskolaban ellathato munkakori feladatok elvégzésén tal szorgalmi idében nem koteles
az iskolaban tartozkodni, ha a munka iskolan kiviil is ellathato. Nem végezheto azonban isko-
lan kiviil a tantigyi dokumentacié elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi szempontbol
kockazatos — adminisztracios tevékenység.

Kozremiikodik a tanulok beiratasaban, egyéb tigyeletek ellatasaban — beosztas szerint.
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I11. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje, az ellenérzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felel6sségek

Valamennyi pedagogus feladata az iskolaban folyé pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A rendelkezésre
allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bévitése, a mingség javitasa.

Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilonosen:

A tanulok érdemjegyeit az osztalyozo naploba folyamatosan, de legkésébb a hét végé-
ig be kell irni;

az érdemjegyek szama tantargyanként minimum a havi 6raszammal egyezélegyen (egy oras
targy esetében félévente harom);

az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten belil ki kell javitani;

a szobeli tanuloi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban értékelni kell az osz-
taly elott.
Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozé konferenciak, munkak6zosségi

megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves munkatervnek megfele-
I6en minden pedagogusnak — érintettségével 6sszhangban —

részt kell vennie.
Az e —naplo6 feliiletén a tanuldk értékelése az alabbi stulyozas szerint torténik:

Irasbeli témazaré dolgozat | 200 %

[rasbeli répdolgozat I 100 %

Szobeli felelet I 100 %
Beszamolo | 50 %
Gyakorlati feladat I 100 % 7

Hazi feladat I 20%
Ha4zi dolgozat I 50 %
Projektmunka l 50 %

Orai munka | 100 % :
Masik intézménybdol hozott értékelés I 100 %
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IV. Megbizas alapjan kotelezéen, esetenként kiilon dijazassal is végzendé tobbletmun-
kak:

A megbizason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki. A
megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

A dijazas a mindenkori torvényi szabalyozas alapjan torténik.

Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi kirandulasok vezetése
az SZMSZ ¢és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

V. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabél

A pedagogus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzédésben foglal-
tak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az tantargyfelosztas/orarend hatarozza meg.
Az iskola szervezeti felépitésébdl adodoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

A szorgalmi id6szak elokészitése — a tanévzard neveldtestileti értekezleten meghata-
rozott modon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-, kiilon-
bozeti, beszamoltatd vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozasokat haladéktala-
nul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos nyari
elérhetéség biztositasa.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de legké-
s6bb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be
kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivata-
los tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

V1. A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Nevelétestiileti értekezleten, hivatalos osszejoveteleken az iskola miikodési dokumentumai-
val, munkaterveivel, a nevelétestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a nevel6-oktato
munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat
tehet, véleményt nyilvanithat.

Kiilonvéleményét jegyzékonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen tigy-
ben biralatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Tanmenetén év kdzben — az osztaly elére nem lathato sajatossagaira valo tekintettel —a
munkak6zosség és az igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és orakeretbeli valtoz-
tatasokat tehet.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozosség fejlett-
ségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

Az igazgato elézetes hozzajarulasaval Gj nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat probalhat
ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkako6zosség egyetértésével megvalaszthat-
jaa tankonyvrendelés idészakaban a hasznalni kivant tankonyveket.
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A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem el6tt tartasa-
val — 6nalloan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével, illetve nagyon
indokolt esetben — irasba foglalt — nevelétestiileti hatarozattal lehet.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

BakonyCSernye, .......cooviiiiiiiii e

igazgato

pedagogus
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1.2. AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat a pedagdgiai program €s az intézményi kiils6 €s bels6 elvaras-rendszer szellemé-
ben, az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak, és az iskolai do-
kumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval és (pl. hazirend) betartatasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy he-
lyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegii feladatok.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adato-
kat szolgéltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag, sorszam) hetente
ellendrzi, és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével). (e-naplo)

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és az e- naplo kitoltését.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket.
A hazirend eldirasai szerinti értesitéséhez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mérté-
két, maodjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolo-
dassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenet-
ben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektroni-
kus tlizenetben vagy irasban értesiti a sziiloket.
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Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos prob-
lémakrol.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a beja-
rok, a menzasok, adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi €s ellendrzokbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segit-
séget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Il. Iranyito, vezeto jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az osz-
talyfénoki ora tartalma és vezetése mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulméanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni

fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.
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Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrodl szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgo-
sit, valamint kozremuikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s helyettesét, valamint

a szuloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldékészitd munkalataiban €s a rendezvénye-
ken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutal-
mazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozéaso-
kat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

1. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsagosan €rezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, €letvitelérdk, kornyezeteérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mitkodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezés-
ében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitdé eszkozként hasznalja (pl. iskolai

alapitvany).

Munkgja soran figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzar-
koztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
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A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredmé-
nyeket, valamint a szakért6i bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogu-
sokkal ismerteti, ezeket kzosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6ta-
narokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, a kozosségi szolgalati koordinatora, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében ellatja a
gyermekvédelmi feladatokat, gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitség nyuj-
tasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, szlikség esetén részt vesz az esetle-
ges megbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakozdsség munkdjaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruladsaval — az ligyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményi munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve fogado-
orat tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad €s segitséget nyu;jt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.(felsd tagozat)

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak osszehangolasara, egyiittmiikodik a szii-
16kkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbe-
sz¢€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fej-
lesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyza-
ta, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo kara-
ra.

Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezései stb.
feladataira.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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BakonyCsernye, .......cooviiiiiiiiiii e

igazgato
Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:
osztalyfénok
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1.3. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozosség-vezetot — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato
bizza meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak
megfelelen végzi.

A pedagoégusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tal hataskore és feladatai
a kovetkezokkel egésziilnek ki:

Osszeallitja — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakozosség
tagjainak bevonasaval — a munkak6zdsség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkako6zosség szakmai munkajat, ossze-
hangolja tagjainak eziranya tevékenységét, rendszeresen latogatja oéraikat.

Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténé benyajtas eltt — a munkakozos-
ség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tigyelve a tantervi kovetelmények megvalositasa-
ra, a kovetelmények, iitemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard nevelotestiileti értekezletekre — az igazgato altal meghatarozott szem-
pontok alapjan — beszamoloét, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelétestiilet szama-
ra munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetsé-
ges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Javaslatot tesz a munkak6zosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzé-
stikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezofeladat-meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi muiikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyo szakmai tevé-
kenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Figyelemmel kiséri az éves titemterv idéaranyos megvaldsulasat, segiti az intézményveze-
tést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonos tekintettel az
iskolai hagyomanyokbdl adodo nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érin-
tofeladatok esetében.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

BakonyCsernye, .......cooviiiiiiiiei e,

munkakozdsség-vezetd
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1.4. AZ UGYELETES NEVELO FELADATAI

Megbizatasanak alapja az intézményi 6rarenden alapulé tigyeleti beosztas.
Az tigyeletes nevelo:
Az tigyeleti beosztasban meghatarozott idészakban az tigyeleti teriiletén tartozkodik.

Ugyel a tanulok kulturalt magatartasara, betartatja az SZMSZ-bél, Hazirendbdl adodé elvara-
sokat.

Megovija teriiletén a tisztasagot, megakadalyozza, hogy ott a tanulok dohanyozzanak.

Jo idéesetén a tanulokat az udvarra iranyitja, és iigyeletesi teendoinek ott tesz eleget.

Megakadalyozza a rongalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén igyek-
szik kideriteni a karokozokat, a torténtekrol tajékoztatja az iskolavezetést.

Az tugyelet 8.30-kor kezdddik, a sziinetek idején at 13.45 oraig tart az tigyeleti beosz-
tasban foglaltak szerint.

BakonyCsernye, .......cccooviiiiiiiiiiii,

igazgato

A feladattal jaro teendéket megismertem.

pedagogus
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1.5. A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A didkonkormanyzatot segit6 pedagogus feladata az iskolai diakonkormanyzat mikodteté-
se, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és diakjogok iskolan
beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelétestiilet és a diakkozosség szandékainak, elkép-
zeléseinek dsszehangolasa.

A segitépedagogus kiemelt feladata, hogy:

A diakonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalléan és célszeriien miikodjon. A DMS tanar a diaktanacs iilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a nevelétestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segit-
séget nyqjt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését, elGsegiti
a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyiilések, iskolai rendezvények szervezésében, lebo-
nyolitasaban.

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérol, az abban foglal-
tak végrehajtasarol.

Személyesen és a kollegak, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a diakonkormanyzat
rendezvényein, felelés ezeken a Hazirend betartasaért.

Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat, sszehivja és a diaktanacs elnokének
megvalasztasaig levezeti a diaktanacs tlését. Ismerteti a tanacs tagjaival a diakonkormanyzat
jogait és hataskoreét.

Képviseli a diakonkormanyzatot ott, ahol ezt a diakvezet6 adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazga-
toval, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziil6k képviseloivel.

BakonyCsernye , .......ooovviiiiiiiiii e

A feladataimat megismertem:

DMS-tanar



1.6. AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI FELADATAI

Munkajat az igazgato (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi felada-
tokat és megbizasokat teljesit, hanem 6nalléan és aktivan szervezi iigyviteli, adminisztracios,
igazgatasi és klasszikus titkarndi tevékenységét.

Az intézmény — ezen belil kiemelten az iskolavezetés — zokkenémentes mitkodése érdeké-
ben az alabbi feladatokat latja el:

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en végzi
az ugyiratok kezelését, az iktatast (tigyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szak-
szeriinyilvantartasat és tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények tigyinté-
z¢sét, a feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval 6sszefiiggé teendéket az informaciok rogzitésé-
t6l és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfelelohelyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozé informaciok kezelését, rend-
szerezését, a felvételtél a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuléi jogviszony
megsziintetéséig.

Egyittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett — egész-
ségligyi ellatasanak szervezésében.

Kozremikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Az iskolavezetés altal meghatarozott méodon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelenté-
sek, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott féenymasolasi feladatokat.

A Kklasszikus titkarnoi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendége-
inek fogadasaban.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan Gssze-
figgotevékenységeket, melyekkel az igazgat6 megbizza.

BakonyCsernye, .......ccoooviiiiiiiiii

A feladataimat megismertem:

iskolatitkar
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1.7. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI FELADATAI

A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoro-
ket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagodgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartoznak:
* Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
* Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
* Viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
* Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

» Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkal-
mazasaban.

* Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
* Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

* Kozremikddik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanu-
lonak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

* Kozremikddik a tanérdk €s a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tan-
orai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

* A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni prob-
1émait, segiti 6ket azok megoldasaban.

* Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenyseégét.

» Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyze-
teket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

* Tevékenyen részt vesz a tanulo 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban (teri-
tés, evéeszkozok hasznalata stb.)

* Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
» Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

» Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
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Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. tigyeleti idoben, sziiniddben) foglalkozést szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabi-
zott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanodrai foglalkozéasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgadlé munkdjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelen, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tanorakon az altalanos jellegii oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturélis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasai-
nak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan, va-
lamint gyiilekezési ido alatt

Tanitési orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, il-
letve Onalldan latja el az tligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatdo pedagdgus mun-
kajaban.
Segit a kapcsolattartdsban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), se-

git a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatésa alapjan.
Atveszi, atadja a tanulét a sziil6t6], gondozotol.

Vezeti a tanulokra vonatkoz¢ altalanos jellegl nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és to-
vabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Kiilonleges feleldssége

Személyesen felelds a kiemelt figyelmet igényld autista spektrum zavaros gyermek és
ADHD tanulo testi, érzelmi és moralis épségéért.

Tanorédkon személyesen segiti a tanito differencialt draszervezését.

Sziikség szerint segiti a gondozasi feladatok ellatdsat (mosd6 hasznélat, 61t6zkodés,
tanulasi kornyezet rendben tartasat).

Folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, tanacsadas napirenddel, szokasokkal, tanulas
segitésével kapcsolatban.

Jelenlétével segiti a nyugodt, kiegyensulyozott tanulasi 1€égkor megteremtését €s fenn-
tartasat az osztalyban.

Sziinetekben fokozott figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységét, viselkedését,
biztositja a konfliktusok elkertilését.

Ha a kiemelt figyelmet igényld tanuldk érzelmi allapota ezt sziikségessé teszi (a gyak-
ran eléforduld dithrohamok), a tobbi tanuld koziil 6t kiemelve gondoskodik biztonsa-
garol €s sziikség szerinti ellatasarol.

A délutani tanulasi foglalkozas ideje alatt az osztalytanito és a fejleszté pedagogus
iranymutatasa alapjan egyénileg foglalkozik a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal.
Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Kiemelt figyelmet kell forditania feladatkore bizalmi jellegére, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak biztositasara, esetleges hivatali titkok megdrzésére
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A munkakéri leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato6
fenntartja.

A munkakaéri leiras visszavonasig érvényes.

Alulirott Munkavallal¢ kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglal-
takat kotelezdnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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1.7. A TECHNIKAI DOLGOZOK MUNKAKORI FELADATAI

A munkakor célja

A intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornye-
zet biztositasa.

Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa.

Idbszakonként jelentkezo takaritdsi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fliggdnyok, teritok, egyéb textilidk mosésa, vasaldasa,
futotestek tisztitasa,

Egvyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdodkat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankent jelentkezod takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett mun-
kateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visz-
szadllitdséban.

Egvéb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztito-
szerek mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsa-
gos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetékte-
lenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,
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o koteles értesiteni az intézményvezetét vagy a telephelyvezetét, he munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagéaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

A feladattal jaré teenddimet megismertem:

takaritod
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1.9. KISEGITO DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor célja

A intézmény konyhdjanak tisztan tartisa, az étkezéshez sziikséges megfeleld, rendezett kor-
nyezet biztositasa.

Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatéas alapjan végzi.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi feladatok:

Konyhaban:

o akonyha, ebédld €s mosogatd helyiségek megfeleld tisztantartasa

o a konyha, ebédld és mosogatd helyiségek bltorzatanak, berendezésének tisztantar-
tasa,

o aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

o padlo tisztantartasa.

Etkezéssel kapcsolatos adminisztracio elvégzése
o napi étkezok 1étszamnak nyilvantartasa

o kapcsolattartas a f6z6konyhaval

o anapi létszamok jelentése

Tizoérai elokészitése, kiosztasa
Ebédeltetéshez valo elokésziiletek, az ebéd talalasa, kiosztasa
Uzsonna 6sszekészitése, kiosztasa

Iskolatej kiosztasa
o napi adminisztracié elvégzése

Iskolagytiimélcs kiosztasa
o napi adminisztracié elvégzése

Idbszakonként jelentkezo feladatok:

a konyhaban, ebédloben és a mosogatoban

o az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa,
o az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

o villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,
¢
o

fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

fitdtestek tisztitasa
Iskolatej havi adminisztracigja

Iskolagylimdlcs havi adminisztracidja

Alkalmankeént jelentkezd takaritasi feladatok:
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o iskolai rendezvényeken segédkezik, majd azt kdvetden szintén besegit a rendezvény
helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egveéb feladatok:

e tanitasi szlinetekben besegit az iskola takaritasaba

o koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitd-
szerek mennyiségi szlikségleteit,

o felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsa-
gos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetékte-
lenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a telephelyvezetot, ha munkateriiletén kar-
bantartast igénylo6 allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek zarasaért.

A feladattal jar6 teenddimet megismertem:

kisegitd dolgozd
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1.10. KARBANTARTO MUNKAKORI FELADATAI

Az intézmény helyiségeiben jelentkez0 javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyi-
laszarok stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek €és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
PI. égd, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa
stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igényelnek
Ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét,
s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziik-
séges Osszeallitani és beszerezni.

Az intézmény gazdasagi iroddjaban hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbantart6 flizetet az iskolatitkar ellendrzi, a karbantarté munkanapldjan keresztiil. Mun-
kavégzése sordn kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldira-
sokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.

Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s azt magamra nézve kotelezonek tar-
tom.

Karbantarto

67



2. KONVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar hasznaléinak kore:
Iskolank kdnyvtarat intézményilink dolgozoéi €s tanuldi hasznalhatjak. A beiratkozas és a hasz-
nalat dijtalan. A kolcsonzés feltétele a beiratkozas és a hasznalati szabalyzat betartasa.

A konyvtarhasznalat modja:

A konyvtar név szerinti olvasoi nyilvantartast vezet. A tanuldk olvasojegyet kapnak, amelyet
minden alkalommal magukkal kell hozniuk. Ebben szerepel a kdlcsonzott dokumentumok
szama ¢és a kolcsonzés hatarideje.

Helyben haszndlat: A kézikonyveket, audiovizudlis eszkozoket, folyodiratokat csak helyben
hasznalhatjak olvasdink. Szaktanarok kérésére ezek a dokumentumok tanorara kdlcsonozhe-
tok.

Kolcsonzés: Beiratkozas utan barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és a kol-
csOnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel lehet kdlesondzni.

Egy alkalommal legfeljebb 3 dokumentum kolcsonozhetd, 1 honapig. Kérésre a kdlesonzési
1d6 hosszabbitasa lehetséges, tovabbi egy alkalommal, egy honapra.

Az elveszett vagy megrongalt konyveket a kdlcsonzo koteles a mindenkori beszerzési aron
megfizetni.
A konyvtarral szemben fennallo tartozas ideje alatt a tovabbi kdlesonzés nem vehetd igénybe!

A tartos tankonyvek kolesonzési ideje egész tanévre szol, de tanév végén ezeket a tankdnyve-
ket le kell adni. Hasznalatuk soran a tanulonak iigyelnie kell a konyvek allapotara. Ellenkez6
estben a konyvek arat meg kell tériteni.

Csoportos haszndlat:
Osztalyok, csoportok a konyvtaros vagy pedagogusuk vezetésével vehetnek részt foglalkoza-
sokon a konyvtarban.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget nyljt:
-az informéciok kozotti eligazodasban
-az informéciok kezelésében.

A konyvtar hasznalata soran az alapvetd illemszabélyokat be kell tartani.
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3. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogo-
sult intézkedésre.

® A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanos igazgato-
helyettese koteles megvizsgdalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanu-
16t, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljar6é személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdéhoz fordul,
4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

telefonon (06-22 592-021)

irasban (8056 Bakonycsernye, Rakoczi ut 37.

elektronikusan (titkarsag@csernyesuli.hu)

e apartneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az altalanos igaz-
gatohelyettes hataskorébe tartozik.

()

. Panaszkezelés tanuld esetében

e A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a pa-
naszt azonnal az igazgaté felé.

e Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megolddsihoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

e Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a pa-

naszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazdéja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés fo-
lyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

N

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat sz6ban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelOse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

e A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszos-
sal.

e Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és el-
fogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzo-
sen értékeli a panaszos €s a felelOs a bevalast.

e Ha a tiirelmi i1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd koz-
remitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval meg-
vizsgélja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

e Ezutan, a fenntartdé képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen ér-
tékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rog-
zitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

o A folyamat gazdéja az altalanos igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszke-

zelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott

1épesnél, és elkésziti a beszdmolgjat az éves értekeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az altalanos igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds "-t kételes vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

Ha a tdjékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

0. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglalta-
kat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fo-
gadja el.

11. Ha a panasztev0 a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirata-

ként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

HOoo~NoOhowdE

70



4. A BAKONYCSERNYEI ALTALANOS ISKOLABAN TANULO
DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK ELJARASRENDJE

Diabéteszes gyerekek ellatasa iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjik
meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint véaltozasaval van-e Osszefiiggés-
ben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/l
feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia 0 Tiinetek: sdpadtsag, remegés, izzadas, ¢h-
ségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfa-
jas, zavart viselkedés
o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést) 0 Mit ad-

junk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot 6vodas: 1 dl tej, fél
dl gyiimdleslé, kis iskolas (alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimolceslé

vagy 1-2 szdl6cukor tabletta
+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszeriibb megoldéasa egy konnyen hozzaférhetd helyen téarolt ,,siirgdsségi
csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil¢ altal Gsszeallitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket. 0 A hi-
poglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), €s elégtelen vércukor emelkedés esetén a
szénhidrat bevitelt ismételni kell. 0 Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia
1ép fel, be kell adni a Glucagon injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-
ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyor-
san, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki. 0 Sulyos hipoglikémia esetén
nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznélhato:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-
eparproduct-information_hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
0 Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a
b6 folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.
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https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor kaniilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel

kell

1-2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilk nem elérhetdk, a gyere-
ket ment6ével kell kérhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziildket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelési ora elott:
o haa vércukor 6-12 mmol/l kdzébtt, az aktivitdas megkezdhetd

o haa vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

o haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végz6 szakemberek és a csaladokat 6sszefogod alapitva-
nyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdégusok munkajat
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5. A BAKONYCSERNYEI ALTALANOS ISKOLABA OTTHONROL
BEVITT D}ETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZAKMAI SZA-
BALYOZAS

Jelen melléklet kizarolag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy mas hely-
r0l szarmazo, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolasara, melegitésére és fogyasztasara vo-
natkozik.

A kozétkeztetésben résztvevé gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eloirasokrol sz616 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek kdszonhetden a koznevelési
intézményekben minden fogyasztod az életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eléirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valésuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfelelden a Rendelet elsésorban az
intézmények szamdra irja eld a szakorvos altal eldirt diétds étrend biztositdsdra vonatkozo
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabélyozott kozétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakor-
vos altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkez-
tetés keretében nem biztosithato, gy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziilé vagy mas tor-
vényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonroél hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételei-
nek hiitésének, melegitésének és fogyasztasanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell
biztositania.

Fontos hangsulyozni, hogy a sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a koz-
étkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség
nem terheli.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok be-
tartasarol kell gondoskodnia:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kdzétkeztetésben szolgéltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem keriilhetnek be.

A httve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkdzben mele-
githetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyéb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hutést igényl0 ételt a fentiek szerinti, névre sz616 ételtarold edényzetben minden esetben 0-

+ 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek hia-
nyaban a polcra helyezett kontroll hémérd hasznélata sziikséges.

Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani
tudja annak felligyeletét és hasznélatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. A melegités soran — életkortol
fliggden — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségessé.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozé allagn ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu
melegités idétartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony allagh ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evoesz-
kozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6 hdkezelést
kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullamu siit6bdl torténd kivételéhez az intézmény altal biztosi-
tott edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges égési sériilések
elkeriilése érdekében.

Kisgyermekek esetén a melegitéshez az intézmény részérdl felnott feliigyelete, segitsége
sziikséges. Az intézmény felelossége azt megallapitani, hogy mely életkorokban sziikséges a
segitd személyzet alkalmazésa.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek k6z0s étkezése oktatasi €s nevelési célzatbdl is fontos, emellett segiti a gyerme-
kek szocializalodasat is.

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérol megfelelé feliigyelet biztositasa mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét,
ezért az otthonrol hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztdsanak helyszineként a
ko6zos ebédlot javasoljuk.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatét ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év6 eszkozoket (evOeszkoz, tanyér, po-
har) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, tdroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.
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A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evoeszkozoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfelelé moso-
gatasi folyamataban koteles tisztitani.

Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti €s tarolhatja a tobbi
¢ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmara-
dékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalod hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgalé mikrohul-
lam eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitOszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitOszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogod (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol, tisztita-
sardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megval6sitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztosi-
tasa a Rendelet eléirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik abban az
esetben is, ha étkezd hianyaban az étel elfogyasztasa mas fenntart6 altal izemeltetett étkezo-
ben torténik. Az intézmény felel0ssége a mas fenntarto altal lizemeltetett étkezOben is, az in-
tézmény altal elhelyezett hiiték és mikrohulldma siitdk tisztitdsa és tisztan tartdsa, a megfeleld
miszaki allapot fenntartasa.
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XV. ZARO RENDELKEZESEK

AZ ISKOLABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

Az SZMSZ-t az intézmény didkonkormanyzata 2018. év .0 3 ..... ho 48 napjan tartott
ilésén megtargyalta.

Aléirasommal tantsitom, hogy a DOK véleményezési jogét jelen SZMSZ feliilvizsgalata
soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta

Kelt: Bakonycsernye, 2018. év.. eq... honap. 23 nap

DOK vezetd pedagogus

Az SZMSZ-+t a sziiléi szervezet 2018. év....09. ... hénap..£55. napjan tartott
ilésén megtargyalta.

Alairasommal igazolom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonycsernye, 2018. év... O - .hénap. % nap

Az SZMSZ-t az Intézményi Tanées 2018. év....0.9......... hénap.. 93 napjan tartott
ilésén megtargyalta.

Alairasommal igazolom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

ITeank .........

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018.év

...... ©.8........ hénap 128 napjan tartott értekezletén elfogadta.
: 0g w
...... p 2RI ey

Tankertileti igazgatd

Bakonycsernye, 2018. 08.30.
P.H. -

Bihari Rébert
igazgatd



