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1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. Jogszabalyi eloirasok

e A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e A 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet a Koznevelési torvény végrehajtasarol
e 368/2011 (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodésérol

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény jogszerti milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Kiss Zoltan Altalanos Iskola nevel6testiilete a koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
25.§ és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ alapjan — az iskola kozosségeinek
egyetértésével - az alabbi szervezeti és mitkodési szabalyzatot fogadta el.

Elfogadaskor a jogszabalyban biztositott korben véleményezési jogot gyakorolt: sziil6i
szervezet, didkonkormanyzat.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/
személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban allokra, és az intézményben tartozkodd partnerekre nézve
kotelezd érvényti.

Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével 1ép hatdlyba, a kovetkezd feliilvizsgalatig,
jogszabalyvaltozasig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddnek a jogeldd
intézmények el6z6 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatai.
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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb funkcioja, hogy — a
magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleléen — eldsegitse az intézmény életének
normaszabalyozasat, egyuttal optimalizalja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését,
valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti €s milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony

miikodéséhez az egyes munkateriiletekre vonatkozoan az intézmény magasabb vezetdje
tovabbi belsé szabalyzatokat (intézményvezet6i utasitasokat készit).

2.1 Az intézmény jogi statusza:
Az intézmény neve és cime: Kiss Zoltan Altalanos Iskola

Fenntart6 és cime: Debreceni Tankertileti Kézpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Iletékességi és mitkodési teriilete:  Ujléta kozség kozigazgatasi teriilete
Intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény szervezete:

Az intézmény egységes pedagogiai programmal rendelkezik, mely tartalmazza kiilon-kiilon
fejezetben az intézmény egyedi szakmai programjait.

Miikodési tertilete: Ujléta kozség kozigazgatasi teriilete
Az intézménybe felvehetd maximalis tanul6létszam: 160 16

Tevékenységek felsorolasa:
e Altalanos iskolai oktatas 1-8. évfolyamon,
e magyar nyelven folyd cigny kisebbségi oktatas lehetdsége
e sajatos nevelési igényli tanulok integralt oktatasa
e integracids €s képesség kibontakoztato felkészités
e Kkorrepetalas, felzarkdztatas, tehetséggondozas,
e szakkdrok, milivészeti csoportok,
e iskolai sportkor, tomegsport,
e mindennapos testnevelés,
e tanulmanyi, miivészeti, sportjellegii versenyek, vetélkeddk, palyazatok,
e iskolai didkonkormanyzat,
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A feladatellatast szolgalo vagyon:
Ingatlanvagyon:

e 4288 Ujléta, Magyar u. 15. 190, 191 hrsz.
e 4288 Ujléta, Magyar u. 22.  168/2 hrsz.

Ing6vagyon:

A feladatellatashoz rendelkezésre allnak az intézményben a leltar szerint nyilvantartott
targyi eszkozok, oktatasi eszkozok és készletek, melyeket a fenntartd és miikodtetd bocsat
az altala fenntartott intézmény rendelkezésére, melyet a pedagdégusok a neveld-oktatd
munka és a pedagogiai szakszolgalat ellatasahoz szabadon hasznalhatnak.



3 AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Az iskola igazgatosaga:

Az igazgatésagot az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsa — az
intézményvezetd-helyettes alkotja.

3.1.14z intézmény felelos vezetdje: az intézményvezeto

A koznevelési intézmény vezetdje a felelds — a koznevelési torvény 68. §-a alapjan — az
intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja azokat a munkaltatoi jogokat, melyeket a fenntartd szamara atadott, valamint
dont az intézmény muiikddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd- helyettes, a munkakozosség-vezetok az intézményvezetdonek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

3.1.2 Az intézményvezetot helyettesitheti:

e tavolléte esetén teljes felelosséggel az intézményvezeto-helyettes,
e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egylittes tavolléte estén az
intézmény folyamatos miikodését biztosito tigyekben:
o 5-8. évfolyam munkak6zosség-vezetdje,
o 1-4. évfolyam munkakozosség-vezetoje.
e az intézményvezetd tartds tavolléte estén teljes vezetdi jogkor gyakorlasarol kiilon
intézkedésben ad felhatalmazast az intézményvezeto - helyettesnek.



Kiss Zoltan Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.1.3. Az intézmény magasabb vezetdjének feladatkorébe tartozik:

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka iranyitasa,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasok szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a sziildi munkakozosséggel, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés,

® a nemzeti ¢és iskolai linnepek, munkarendhez igazoddé méltdé megszervezésének
koordinalasa.

3.1.4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsai

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

e intézményvezetd — helyettes

e munkak$zdsség - vezetok

o iskolatitkar.
Az intézményvezetd - helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége minden
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.
Az iskolatitkdr hataskore- és felelossége a munkakor szerinti feladatokra terjed ki. A
munkak6zdsség - vezetdk munkakori leirdsuk és az adott napi feladatok alapjan
tevékenykednek.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak.

3.1.5 A helyettesités rendje

Amennyiben intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a munkakozosség - vezetok egyikét kell megbizni.

3.1.6 A kiadmanyozds rendje

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az iskola kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
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e a tankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

e az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgato sajat szamara nem tartja fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

3.1.7.4 kiadmanyozads szabdlyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloja az
intézményvezetd altal —alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
- az irat iktatbszama
- az ligyintézd neve

- azligyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szdm
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- amellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozd nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végzb a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

3.2. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat /irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét/ kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.

3.2.1. Az intézmény kibovitett iskolavezetésének tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezets - helyettes

e 5-8. ¢évf. pedagdgiai munkakozdsség-vezetdje,
o 1-4.¢évf. pedagdgiai munkakozdsség-vezetdje,
e a Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke,

e a didkonkorményzat vezeto,

3.2.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevi
joggal rendelkezik.

e Az iskola vezetdsége az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan
tanacskozik.

o Az iilések Osszehivéasa az intézményvezetd feladata. Az iilésre a napirendi ponttol
fiiggéen meghivhatd a neveldtestiilet barmely tagja.

e Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakozosség vezetdjével, a didkdnkormanyzat
diakképviseldivel.

e Az intézményvezetdség tagjai belso ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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3.3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntarté véleményezése
alapjan megallapitott munkakorokre az iskola intézményvezetdje alkalmazza.
Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.4. Az iskola szervezeti egységei

e also tagozat,
o felso tagozat,
Az iskola szervezeti felépitése

Intézményvezeto
Intézményvezeto -
helyettes
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3.5. A pedagégusok munkaszerepei

Iskolank Pedagodgiai programja hatarozza meg iskolank pedagdgiai gyakorlatat, melynek
megvaldsitasa a neveldtestiilet tagjai szdmara kotelezo érvényii.

3.5.1. Az intézmény pedagogusa az lehet, aki:

a.) A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt szakképesitéssel
rendelkezik.

b.) Szakmai, pedagogiai és erkdlcsi kovetelményeknek, az etikai kddexnek
megfelel.

c.) Alkalmas arra, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, és jovendd
hivatasuk gyakorlasara felkészitse.
A pedagogus allasok nyilvanos palyazat atjan tolthetok be.
A pedagogus munkakoroket jogszabaly hatarozza meg.

3.5.2. A pedagigus

11
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A Munka Torvénykonyvében és a Kjt-ben a munkakdrbe nem tartozo munka atmeneti
ellatdsara megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kotelezhetd, amely
jogszabaly rendelkezése szerint a nevel6-oktaté munkaval Osszefiigg. Ilyen tevékenység
gyakorlasa kdzben a pedagogus a biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellato
személy.

3.5.3. 4 pedagogus joga:

hogy megvalassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény altal 1étrehozott pedagdgiai
program keretein beliil - a tananyagot ¢és az alkalmazott modszereket. Részt vegyen a
tovabbképzésben, a nevelés-oktatas eredményességét szolgald kisérletekben, kutatasi
eredményeit k6zz¢ tegye, és munkéja soran hasznositsa.

Javaslatot tegyen a tananyag és a nevelés-oktatas modszereinek fejlesztésére.

Véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az iskola ligyeiben.

Részt vegyen a pedagégus kozOss€g munkdjaban, az intézmény vezetésében, a
tisztségviselok megvalasztasaban. Megvalasztidsa, megbizatasa esetén tisztséget viseljen.

3.5.4. A pedagigus kotelessége:

hogy nevel6-oktatdé munkdjat legjobb tuddsa, az iskola pedagodgiai programja szerint
végezze, a tanulok teljesitményét e kovetelmények alapjan értékelje. A tanulok és kollégai
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

Munkajat:
e pedagdgiai feleldsség,
e pedagogiai humanizmus és optimizmus,
o dontésképesség, egylittmikodd gyermekszemlélet jellemzi.

Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek nevelését-oktatasat,
valamint tanuldsszervezését ennek szellemében, lehetdség szerint differencidltan oldja
meg.

Szakmai, pedagdgiai ismereteit, altalanos miveltségét folyamatosan fejleszti.

A csaladddal egyiittmtkodik, a sziilét partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.
Keérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl tajékoztatast ad. Hetente fogaddorat tart. A tanulok
magatartasarol és tanulmanyi munkéjarol tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
Figyelemmel kiséri a tanulok felkésziilését az egésznapos iskolaban.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi. Tematikus terv és tanmenet alapjan dolgozik.
Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet munkajaban, az tinnepélyek és megemlékezések
rendezésében, az iskola hagyomanyainak dpolasaban, az iskolai €let demokratizmusanak
fejlesztésében.

Az iskolai szocializacios folyamatok tanuldsara, begyakoroltatdsara gondot fordit:
o ¢tkezésnél helyes szokasok kialakitasa, alkalmazasa
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e kornyezetkultirara, magatartaskultirara vonatkoz6 normativak megfogalmazasa,
belsé igénnyé alakitisa, a tanult szabalyok alkalmaztatdsa. (tanterem, folyoso,
mosdo, udvar)

A tarsadalmi szocializacid érdekében a lakohely kozintézményeivel, szolgaltatasaival, az
elvarhato kulturdlt magatartassal a tanulokat megismerteti.

Segiti a diakonkormanyzatot, tdimogatja azt programjanak megvaldsitasaban.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ¢és az intézményi Onértékelési teendok
megoldasaban.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel megjelenik az iskolaban, illetéleg a foglalkozasi
helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezet6jét, helyettesét
idében elore értesiti. Tanmenetét, a tartandd oOrak témaival egyiitt, az értesitéssel egy
id6ében eldre értesiti, az intézményvezetdének atadja.

A pedagogus az intézményvezetd, a helyettes utmutatisai szerint ellatja az iligyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, a tandran kiviili teenddket, a vallalt tisztségével kapcsolatos
kotelességeit, a munkakdrével jaré adminisztracios munkat.

A neveld-oktatd munkaval és az iskola miikodésével Osszefiiggd tanitasi oran kiviili egyéb
feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabaly alapjan az intézményvezet6 hatarozza meg.
E feladatokat a pedagdgus a torvényes munkaidének a kiilon jogszabalyban megallapitott
neveléssel — oktatassal lekotott munkaido feletti részében latja el.

Titoktartasi nyilatkozat: Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb
titkok korbe tartozo informaciokat megérizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

3.5.5. Az osatalyfénik

Az intézményvezet6tol kapja megbizatasat. Munkajat az iskola pedagdgiai programja,
helyi tanterve és munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyfonok felelés vezetdje az osztdlya kozosségének. Feladata a tanulok
személyiségének alapos megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenyseégiik
iranyitasa, onallosadguk, ontevékenységiik, magatartas- és kornyezetkultarajuk fejlesztése.
Személyiség- ¢és kozosségfejleszté munkdja eredményessége érdekében egyiittmiikodik az
osztalyban tanité pedagdgusokkal és latogatja az osztalya tanitasi Orait.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyekszik dsszehangolni az iskola és a csalad
neveld munkajat.

Hetente fogadoorat tart. A KRETA rendszerben napi rendszerességgel adminisztralja az
osztalyaval kapcsolatos kotelezettségeit. Az ellenérzd konyv Utjan is tajékoztatja a sziiloket
a tanulok magatartasarol, tanulmanyi munkajarol. Heti rendszerességgel ellendrzi, hogy a
sziil6k tudomasul vették-e az ellenérz6 konyvbe beirt értesitéseket, neveldi észrevételeket.
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Az osztalya sziiléi értekezletén is beszdmol az osztaly neveltségi és tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Elvégzi az osztalyfonoki igyviteli,
adminisztracios, palyavalasztasi teenddket.

3.5.6. A4 szaktargyakat tanito pedagogus jellemzoi:

e Tanulasszervezése, tanuldsiranyitasa, a képességfejlesztése egyénre szabott, egyéni
tempohoz igazitott, differencialt. Neveldi egyénisége gyermekkdzponty,
alkalmazza a humanus banasmad elveit.

e Tanitds soran problémamegoldo, kreativ moédszereket alkalmaz.

e A gyerekek beavatottak legyenek a tanulasi folyamatba.

o Onall6 ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az 6nellendrzés, onértékelés képességét.

e Szakszeriien vezeti a taniligyi nyilvantartasokat, rendszeresen értékeli a tanulok
munkajat.

3.5.7. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Intézménylinkben az intézményvezeté latja el ezt a feladatot. Legfontosabb feladata az
osztalyfonokok altal jelzett hatranyos helyzetli tanulok szamontartésa, életiik figyelemmel
kisérése, a veszélyeztetett tanulokrdl nyilvantartds vezetése, a veliik valé folyamatos
foglalkozas, érdekiikben intézkedés végzése.

Tevékenységét az osztalyfonokkel, napkozis csoportvezetdkkel, sziilovel csalddsegitd és
gyermekjoléti  szolgalattal szorosan egyiittmiikodve nagy tapintattal, de kelld
hatarozottsaggal végzi.

A gyermek és ifjusagvédelem a nevelési-oktatasi munka szerves része. Szdmos esetben
elkiiloniil a tanitasi orak feladataitol. A jelzérendszeri feladatok megvalositasaban részt
kell vennie az intézmény vezetésének és minden pedagogusanak.

A tanulokat és sziiloket tanév kezdetekor irasban t4jékoztatni kell, a gyermek- és

ifjusagvedelmi felelds személyérdl, és arrdl is, hogy milyen idépontban €s hol kereshetd
fel.

A felelés folyamatosan tartja a kapcsolatot a pedagdgusokkal, tanulocsoportokkal.
T4jékoztatja Oket, hogy milyen problémaval melyik gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel. A pedagdgusok, sziilok, tanulok jelzése alapjan a megismert
veszélyeztetett tanulokat otthonukban is felkeresi a veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében.

Gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszéléseken.

Kozremiikddik a rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén a
tamogatas természetbeni ellatds formdjaban torténd nytjtasa érdekében.

Feladata az egészségnevelési, kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak a segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése, valamint tajékoztatds megtétele a tanulok, sziilok, pedagdgusok kdrében.
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Ugyel arra, hogy az iskolaban a tanuldk részére szervezett rendezvényeken ne arusitsanak
a szervezetre karos élvezeti cikkeket, és ott ne fogyasszanak ilyeneket. Kapcsolatot tart a
polgarorséggel.

3.5.8. A diakonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetdjével és a neveldtestiilettel egyiittmiikddve dolgozik. Képviseli a
tanuloifjusag érdekeit. Osszefogja a neveldtestiilet, a didktanacs révén az onkormanyzat
munkajat.

Megbizatasat az intézményvezetd adja a neveldtestiilet és a tanuldifjisag egyetértésével,
mely hatarozatlan idére szol.

A didkonkormanyzat az iskola pedagogiai programjanak megvaldsitasat - az életkori
sajatossagok figyelembevételével - a tanuldi aktivitds és Ontevékenység fejlesztésével
segiti. E tevékenység eredményes megvaldsitasaban kikéri az iskolavezetés véleményét,
egyeztet a programok, rendezvények lebonyolitasa, megszervezése eldtt az intézmény
vezetdjével. A didkonkorményzat vezetdjének feleléssége kiterjed azon jogosultsagra is,
amely a hdzirend alapjén a didkonkormanyzati feladatkorbe tartozik.

3.5.9. Fejlesztopedagigus

A fejlesztopedagdgus az also tagozatban az osztilytanitok segitdje, az iskolaban a tanuldsi
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitaladsokat végez minden also tagozatos osztalyban.

A tanitok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdo
tanulokat, és az alsd tagozatos munkakozosség vezetdjével egylittmiikddve, a Pedagogiai
Szakszolgalat javaslata alapjan elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni és csoportos felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja.

A Pedagogiai Szakszolgalat megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradds okat. Az altala
felallitott diagnézis ¢és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak
figyelembevételével a fejlesztopedagogus tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas
modszereit és eljarasait.

3.5.10. Gydgypedagdgiai (pedagogiai) asszisztens

A pedagogiai (gyogypedagogiai) asszisztens az iskolai oktatas soran, pedagoégusokkal
egyiittmiikddve, azok irdnyitdsdval vesz részt a pedagogiai feladatok megoldasaban,
begyakorlasaban. Szervezi €s programszeriien segiti az integralt nevelésbe vont, de egyéni
fejlesztd program szerint nevelhetd, oktathato tanulok foglalkoztatasat.
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Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasira, a helyes szokasok
kialakitasara. A délelétti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a
tizpercek valtozatos és kulturaltabb eltoltését segiti.

A tanodrak alatt a tanitdé utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanités-
tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, vagy a kovetkezd
foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

Az ebédeltetéstdl a tanuldsi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

Kotelessége a pedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanulok fejlodésérdl, illetve
tanulasukban, magatartasukban tapasztalhato eredményekrdl, illetve problémakrol.

Részt kell vennie az érintett osztalyok sziil6i értekezletein és a fogado drakon.

Sziikség esetén részt vallal a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok (pl.
névsoriras, adatok Osszegytijtése, stb.) végzésében.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgdlatokra, nevelési tanacsadoba, uszodaba
valo kisérésében.

4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziildk és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt jogositvanyok
alapjan érvényesithetik.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban allo dsszes
tobbi dolgozobol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt és ezekhez kapcsolodod
rendeletek), valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

4.2.1 .A nevelok kizosségei:

a. Neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé pedagdgia asszisztens. A
nevelGtestiilet dontési korébe tartozik: (A kdznevelési szol6 torvény 70. §. (2. alapjan)

e apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
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a nevelési-, oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa,

a tanulok fegyelmi tigyében valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa,

a tovabbképzési program elfogadasa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

b. Véleménynyilvanitds, javaslattétel Koznevelési torvény 70§ (3-6.)
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi ligyben,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

az intézményvezeto - helyettes megbizasa ill. a megbizas visszavonasa esetén.

C. A nevelotestiilet értekezletei:
Ko6z0s értekezletek:

tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

d. A neveldtestiilet dltal atruhdzott feladatkirok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére alkalmilag bizottsdgot hozhat
létre, illetve egyes jogkorének gyakorldsat a szakmai munkakozosségekre, sziiloi
munkako6zosségre, didkonkormanyzatra atruhdzhatja. A megbizottnak a feladat elvégzése
utan a kovetkezd nevelGtestiileti értekezleten kell beszamolnia.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk)
vesz részt egy-egy ertekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
1-4. évf. nevelOinek értekezlete,
5-8. évf. nevelOinek értekezlete.

e. A nevelok szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikddnek
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e 1-4. osztalyban tanitok munkakdzossége (alsod tagozatos)
e 5-8. ¢évf. pedagdgiai munkakdzosség (felsd tagozatos)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkako6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakozésség tagjainak javaslatai alapjdan 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd
bizza meg.

A szakmai munkako6z0Osségek feladatai a szakteriiletiikon belil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskola nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszertsités),

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa,

¢ atanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

e palyazatokon valdo részvétel, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése,
lebonyolitasa,

o szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
onképzéséhez,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a jutalmazas elveire tanulonal, nevelok
esetében egyarant.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
A nevel6-oktatd munka aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd alakitja meg, err6l
tajékoztatni kell a nevelétestiiletet.

Ilyen munkacsoportok lehetnek példaul:
e tematikus munkacsoportok,
e egy-egy iskolai programot szervezé munkacsoport, stb.

Az alkalmi feladatokkal megbizott csoport vagy személy koteles a munkdjardl tajékoztatast
adni a nevelGtestiiletnek.
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4.3 A sziilok kozosségei

Sziil6i munkakozdsségek
Az Koznevelési Torvény.73.§. alapjan a sziilok meghatarozott jogainak érvényesitésére
munkakodzosségeket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezetek dontenek sajat szervezeti és

miikodési rendjiikrol, vezetdikrol.
Az intézményi sziiléi valasztmany részére az iskola intézményvezetdje tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az osztalyok sziili munkakdzosségének tevékenységét az osztalyfonok segiti.

A sziil61 munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
e megvalasztja a szlilok képviseldit az sziil6i munkak6zosség vezetdségébe,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o Kképviseli a sziiléket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
/z/ SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz véleményt nyilvanit. Az iskola sziil6i munkakozosségének elndke
kozvetleniil az intézmény vezetdjével tartja a kapcsolatot.

4.4. A tanulok kozosségei

Osztalyk6z6sség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.

Az o0sztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket az allando megbizasra vonatkozo
munkakari leiras alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibdl az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e osztalytitkar
o képviseld (kiildott) a didkonkormanyzat vezetdségébe.

Diakkdrok
A tanulok ko6zos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.
Az iskolaban miik6do didkkoroket a hazirend tartalmazza.
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A didkkorok tagjaik kozil 1-1 képviseldt valasztanak a didkonkormanyzat vezetoségébe.

4.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.5.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet  kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag iilései
e aziskolavezetdség (kibdvitett) iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatdsag az aktualis
feladatokrél a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek:
e a kibdvitett iskolavezetés tlései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagoégusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok keérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, a kibovitett iskolavezetés felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola kibdvitett iskolavezetdségével és a sziil6i munkakozosséggel.

45.2. A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetd az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkgyiilésen
évente egy-egy alkalommal, az épiiletekben elhelyezett hirdetétablan keresztiil, valamint
az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel vagy az sziilé1 munkakozosséggel.

4.5.3. A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd a sziildi munkakozosség valasztmanyi iilésén ¢€s az iskolai sziil6i
értekezleten, alkalmanként a helyi ujsagban megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az
osztalyfonok az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak

e csaladlatogatasok (esetleges),

o sziil6i értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)

e fogado6 orak,

e nyilt napok (tanévenként 2 alkalommal),

e irasbeli tajékoztatok.
A sziil6i értekezletek és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
Valamennyi pedagdgus kdoteles a tanuldra vonatkozé érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanulok tajékoztato fiizetébe beirni, valamint a KRETA rendszerben
rogziteni. A t4jékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan. Az irdsbeli munkat 2 héten beliil kijavitva a tanuldknak ki kell osztani.
A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.
Az iskola alapdokumentumai nyilvdnosak, minden érdekl6dd szamdara -elérhetdek,
megtekinthetok.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezo helyeken elérheto:

e a fenntartonal,

e az intézmény irattardban,

e aziskola tanari szobaiban,

e az intézményvezetd irodajaban,

e clektronikus formaban az iskola honlapjan.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A Kkozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozo
alapdokumentumok:

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit.

A kozoktatdsi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A koznevelése torvény 26. §-a ad iranymutatast az
intézmények pedagdgiai programjarol.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

A kozalkalmazotti szabdlyzat kétoldalti megallapodas, amelyet a jogszabalyi eléirasoknak
megfeleld szerz6dd felek: az intézményvezetd (mint munkaltatd) és a kozalkalmazotti
tanacs elnoke (mint a kozalkalmazottak képviseldje) irnak ala.

5.2. A kozalkalmazottak munkarendje
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5.2.1. Kozalkalmazottak munkarendjét meghatdrozo torvényi hattér

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a koznevelési torvény 61-65.. § rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésnek és dijazasanak egyes szabalyait az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza, Gsszhangban az 1992. évi XXII.
Torvénnyel (Munka Torvénykonyve, valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel a
kozalkalmazottak jogallasarol).

5.2.2. Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a neveléssel —
oktatdssal lekotott idOkeretbdl, illetve a nevel6-oktato munkéaval vagy gyermekekkel,
tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges idokeretbdl all. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az intézményvezetd és helyettese allapitjadk meg az intézmény tanrendjének
fliggvényeben.

A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek €és a pedagdgusok neveléssel — oktatassal
lekotott idokerete alapjan késziil.

Elkészitésében az aldbbiakat kell figyelembe venni:

o kotelezd oraszamok, 6rakedvezmények,
e az osztaly osztadlyfOdnoke sajat osztalydban lehetleg minél nagyobb Oraszamban
tanitson,
e felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot a pedagogus személyisége ¢és az
osztaly kozossége lehetdleg feleljen meg egymasnak
e aranyos terhelés, szakos ellatas,
e egyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast az iskola vezetoi allitjak 6ssze, a neveld testiilet véleményezi.
Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az 1-8 évfolyamon az intézményvezetd
helyettes késziti el.

Az orarend elkészitésénél az alabbiakat kell fisyelembe venni:

e atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

e napi egyenletes terhelés,

e tantargyi specialis kovetelmények,

e Dbontott csoportok szervezése /nyelv, technika, képesség szerinti targyhoz/,
o csoport dsszevonasok

e pedagogusok ordinak egyenletes elosztasa,

e egyéni kivansagok.
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A pedagogus koteles reggel 15 perccel tanitas /foglalkozas/, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradast, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
munkakezdés eldtt egy oraval kell jelezni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének. A
hidnyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, vagy a hidnyzas idején
megtartando foglalkozasok, orak tematikajat az intézményvezet6 - helyetteshez eljuttatni.

A pedagbgus az intézmény vezetdjétol, helyettesétol, kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a tandra elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu ora (foglalkozéas) megtartdsara,
tandrak fel-, illetve elcserélésére. A kozalkalmazott munkakori feladata a munkakori
leirasokban felsoroltakon kiviil a helyettesitési feladatok ellatasa is sziikség esetén. Ha a
helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanora megtartdsa eldtt biztak meg, Ggy
koteles szakorat tartani, illetve tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagbdgusok szdmara — neveléssel - oktatassal lekotott idokeretén feliil — a neveld-
oktatd munkdval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd - helyettes €és a munkakozosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizas alapelvei: ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézmény pedagdgusai tanitdsi napokon beosztds alapjan, ligyeletesi feladatokat
latnak el. Az tigyeletesi beosztast a munkakozosség vezetdje késziti el, és rendszeresen
ellendrzi.

5.2.3. A neveld-oktaté munkat segité kozalkalmazottak munkarendje
o konkrét feladataikat munkakari leiras tartalmazza,
e az iskolatitkdr munkakori leirdsat az intézményvezeto,
e a takaritok munkakori leirasat is az intézményvezetd késziti el.

5.3. Az intézmény tanuloinak munkarendjét, a tanul6i jogokat és
kotelességeit a hazirend tartalmazza.

5.4. A tanév helyi rendje

e A tanév szeptember I-jét6] a kdvetkez6 tanév augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6t
a koznevelési torvény szabalyozza, ill. az évenkénti miniszteri rendelet az irdnyado.

e A tanév helyi rendjét a fentiek figyelembevételével a neveldtestiilet hatdrozza meg,
¢és r0gziti az éves munkatervben.

e Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyek, tanulmanyi-, sportversenyekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a tanulok €s pedagogusok szdmara
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii lnnepi rendezvényeken a
pedagdgusok és tanulok jelenléte kotelezo.
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e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eléirasokat a
bombariaddé vonuldsi tervét az osztalyfonok az elsd tanitasi napon ismerteti a
tanulokkal, az elsd sziili értekezleten a sziilokkel.

e A hazirendet a tantermekben ki kell fliggeszteni.

5.5. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés-oktatds a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé oOrarend alapjan torténik a
kijelolt termekben. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a tanitasi 6rak utan szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett tanitasi
orakat rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az intézményvezeté adhat engedélyt. Tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 tehet. A
sziil6 sajat gyermeke foglalkozasain intézményvezetdi engedéllyel, a szaktanar
hozzajarulasaval részt vehet.

Az 6rakozi sziinetek idStartama 10-20 percig terjedhet a hazirend szerint. Az orakozi
szlinetek rendjét az ligyeletes neveldk feliigyelik.

A bemutatd ordk és a nyilt napok tartasdnak rendjét a munkakdzosségek munkatervei
tartalmazzak, azok megszervezéséért az also- ¢és felsé tagozatos pedagdgiai
munkak6zdsség-vezetok feleldsek.

A tanitds 8.00 orakor kezdddik. A tanitasi idében az iskolat a tanuldk csak az ligyeletes
neveld, osztalyfénok, vagy az intézményvezetd, engedélyével hagyhatjak el kisérdvel.

A tanitas befejezése utdn a hazamend tanuldok elhagyjak az iskola épiiletét.

Az ¢épiiletek nyitasardl, zarasardl épiiletenként a megbizott takaritok gondoskodnak
munkarend szerint.

Nyitvatartasi id6:
e tanév szorgalmi idészakaban hétkdznapokon: 7.30 oratol 16.00 oraig
e atanulok részére tligyelet: 7.30 — 17.00-ig kérhetd

5.6. Az egész napos iskola

Egész napos iskolai nevelés-oktatast akkor szervezhet az altalanos iskola, ha sziikség
esetén masik osztaly inditdsaval, ha pedig ez nem oldhatdé meg, az érintett tanulo, kiskort
tanuld esetén a szild egyetértésével a tanuldé masik iskoldba torténd atvételével
gondoskodnak. Annak a tanulonak az ellatasardl, aki — kiskoru tanuld esetén akinek a
szlilei — nem kivanja ezt az ellatast igénybe venni.
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Egész napos iskolai nevelés ¢és oktatds esetében a kotelezd tandrai és egyéb
foglalkozasokat a délel6tti és délutani idoszakra egyenletesen szétosztva, egymast valtva, a
tanuldk ardnyos terhelését figyelembe véve kell megszervezni.

Az iskola a pedagdgiai programjat az Nkt. 26. § (3) bekezdésében meghatarozottak alapjan
késziti el.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 4. § (4) szerint egész napos iskola:
iskolaszervezési forma, ahol a tanodrai és mas foglalkozasokat a déleldtti és délutani
idoszakra egyenletesen szétosztva szervezik meg. A 27. § (1) alapjan, az iskolaban a
nevelés-oktatast a nappali oktatds munkarendje szerint a kotelezd és valaszthato, egyéni és
csoportos, tanodrai €s egyeb foglalkozasok, a kollégiumban a kotelezd €s valaszthato,
egyéni és csoportos foglalkozasok keretében csoportbontasokkal kell megszervezni.

Az egész napos iskolai nevelés-oktatas keretében kell biztositani:

a) a segitségnyujtast a hazi feladatok elkészitéséhez,

b) a tananyag megértéshez ¢és elsajatitasdhoz kapcsolodd tobblet pedagdgiai tdmogatast
azon tanulok részére, akik barmely okbol kifolyolag egyéni tanuldsi nehézséggel, a
tananyag értelmezési problémajaval kiizdenek,

c) a felzarkoztatassal €s a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

A fenntartonak az egész napos iskolai nevelés és oktatds megszervezése esetén is
biztositania kell az ingyenes tankonyvellatast és étkezést mindazon tanuldk szamara, akik a kiilon
jogszabalyban foglalt feltételeknek megfelelnek.

5.7. Az intézményben tartéozkodas ideje: Az iskola épiileteinek nyitva
tartasa:

e szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.30-t6l délutan 16.00 oraig tartanak
nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiiletek
ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatoak.

e Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil 7.30-t61 16.00 6raig
az intézményvezetonek vagy megbizott helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

e Azligyeletet a megbizottak heti valtasban latjak el.

e A vezeté benntartozkodasanak rendjét a fenntartoval tortént egyeztetést kdvetden
az intézményvezetd hatdrozza meg. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd
beérkezés¢ig az ligyeletes neveld, a délutdn tdvozd vezetd utdn az esetleges
foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a munkakozosség-vezetdt kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.
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e Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 16.00 6ra kozott kell
megszervezni.

e A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza: uzsonnasziinetek: 20
percesek, egyéb sziinetek 10 percesek.

o Az iskolaban reggel 7.30 o6ratol és az oOrakozi sziinetek idején tanari ligyelet
mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

e A tanuld a tanitdsi 6rdk idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd) illetve a részére orat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

o Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyéasara csak az
intézményvezetd adhat engedélyt.

e A tandran kivili foglalkozdsokat csak az intézményvezetd belegyezésével lehet
szervezni.

e Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8 és 16 ora kozott.

e Az iskola a tanitasi sziinetekben hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva, az iigyeleti rendet az intézmény fenntartoja hatarozza meg, és azt
a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai tigyeletet a fenntartd utasitasa alapjan kell megszervezni.

5.8. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

e Az iskolédba érkezd sziilok, ill. idegenek belépését az ligyeletes tanar ellendrzi.

o Az iskola épiiletében a dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézdk tartozkodhatnak.

e Tanterembe és az egyéb olyan helyiségbe, ahol a tanulok nevelése-oktatasa folyik,
csak neveldi kisérettel torténhet a belépés.

o A fenntartdé a koznevelési torvény 83§ (2) bekezdése alapjan szakmai ellendrzést
végezhet.

e Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevé csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhat.

5.9. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

A szabdlyok megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén (épilileteiben ¢és
korzetében) tartdzkodo sziiloknek ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 mas
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6.

személyeknek.

e Az intézmény ¢éplileteibe érkezd sziilok, hivatalos ligyeiket intézok illetve az
idegenek belépését az iigyeletes neveld ellendrzi:

- az iskola épiileteiben: 73° — 16% kozott

Az intézményben valo tartozkodashoz az intézményvezet6 vagy helyetteseinek ill.
az ligyeletes nevel6 engedélye sziikséges.

e Az intézmény épiileteiben vald tartozkodas tovabbi rendjét az intézményi
rendszabalyok (pl. hazirend) hatarozzak meg.

e Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén (udvar, park, eldkert, ...) az
intézmény dolgozdi olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a sziilok
ill. az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek vagy a hivatalos
igyeiket intézOk korében — melyek sértik az intézmény miikddési rendjét,
zavarjdk az intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az
intézmény tanuldinak, pedagégusainak ill. dolgozdinak testi és lelki épségét,
moralis helyzetét és ezt a viselkedést ill. jelenséget oner6bél megoldani nem
tudjak, ezt azonnal jelezzEék az intézmény vezetésének (intézményvezetd vagy
helyettese) ill. az ligyeletes tanarnak.

Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megolddsa Onerébdl nem latszik
biztositottnak, azonnal kérjenek hivatalos segitséget az iskoladrtol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo - és
gyermekbalesetek megelozésében, ill. baleset esetén
intézményi védo 6vo eldirasok.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:
= Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv
rendelkezéseit.
= Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdgdnak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat
= A neveld a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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= Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségi ¢és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

= A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran
ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Tanulményi kirandulésok, tarak elétt.

Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése eldtt.

Rendkiviili események utdn.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanulok figyelmét.

0O O O O O

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, ill. tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zbdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
¢és a gyakorlati oktatast vezeté neveldk kiilon balesetvédelmi oktatast tartanak. Az
iskola intézmény vezetdje az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
(A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.)

Az aktualis jarvanyligyi szabalyokat be kell tartani és tartatni.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a munkavégzés szokdsos menetét akadalyozza, illetve a munkatarsak
¢és a szolgaltatast igénybe vevok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tliz,
a robbantassal torténd fenyegetés.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlzriado-terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.

A tlzriadd tervben meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjait,

e adolgozok, tanulok riasztdsdnak rend;jét,

e adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartés, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdsag — értesitése fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése) ,

e aziskola helyszinrajzat,

e az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gtvonalak, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmivezetékek kézponti elzaroival.)

6.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezet6jének.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tOrtént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek Kkell
Kivizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet haladéktalanul jelenteni kell a Tankeriilet Kozpont
tanulobalesetekkel foglalkozé munkatarsanak.

e A tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és fel kell tarni a baleset
koriilményeit.
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o A felvett jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

6.2 Az iskola dolgozéinak egészségiigyi ellatasa

Minden dolgozo6 évente lizemorvosi vizsgalaton koteles részt venni (eldzetes bejelentkezés
alapjan).

Uj dolgozé munkaba allas el6tt kételes az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csaladban kozvetlen kornyezetben 1€vo fert6zd, masokra artalmas betegségek, koteles a
dolgozo az iskolavezetonek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

6.3. A tanulék rendszeres egészségiigyi ellatiasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete egyiittmiikodési megéllapodds alapjan
torténik, melyet tanévenként feliilvizsgalnak. Az iskola-egészségiigy, az egészségiigyi
ellatds olyan specidlis szakteriilet, mely az oktatdsi intézményt latogatd gyerekek
egészségvédelmét,  gyogyitd-, megelézé  ellatdsit  folyamatosan  biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény ellatdsara kotelezett orvos, védond, a kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi szervek és az iskola 6sszehangolt munkéja.

Az oktatési intézményben ellatandé feladatok:
e atesti-szellemi és pszichoszocialis fejlodés nyomon kovetése,
e afejlédés zavarainak, betegségeknek és koros allapotoknak korai felismerése,
o tanuldk részletes orvosi vizsgalata, veszély esetén megfelelé gondozasuk,
o részvétel az egészséges €életmodra, csaladi életre nevelés oktatasdban,
o foglalkozéasok, 6rék tartasa az intézményben,
e folyamatos egylittmi{ikodés a neveldtestiilettel.

Az intézmény megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat kovetkezok
szerint:

o fogaszat, évente egy alkalommal,

e atanulok fizikai allapotanak mérését, évente egy alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4llo tanulok altalanos iskolai vizsgalatat,

e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat,

évente legalabb két alkalommal.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

7.1. Szervezés

e A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért az intézményvezet6 felelos.
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Az ellenOrzéshez, mérésekhez az ellendrzésre jogosultak tervet készitenek,
iitemezik az éves munkatervek alapjan.

Az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit elore értesiteni kell, hogy a munkat
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet
ellendrzésre.

7.2. A belso ellenérzéssel szemben az alabbi kovetelményeket kell

figyelembe venni:

segitse eld a neveld-oktatd munka hatékonysagat,

a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az eredményeket a
pedagogusoktol,

segitse szakmai, gazdalkodasi feladatok ésszeriibb ellatasat, tovabba a belsd rend
megszilarditasat, a tarsadalmi tulajdon védelmét,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor jelezze a miik6dés soran
felmeriilé helytelen intézkedéseket, hivja fel a figyelmet a tévedésekre, hibakra,
hidnyossagokra,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola PP-ban és egyéb
belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését.

Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatomunka eredményességét,
hatékonysagat.

Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését.

Az iskolavezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl.

Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.
Szolgéltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belso ¢és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult

= azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

= az ellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitenti,

= az ellen6rzott dolgozd munkajanak eldzetes bejelentés nélkili figyelemmel
kisérése,

= az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

= A belsé ellenérzést végzo dolgozo koteles
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= az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

= 3z észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

» hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idOben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei

e Az ellendrzott dolgozo jogosult:
= az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni:
= az ellenérzés modjara ¢és megallapitasara vonatkozdéan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen
feletteséhez.
e Ellendrzott dolgozo koteles:
= az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel dsszefiiggod
kéréseit teljesitent,
= a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenOrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév Sordn folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, ill. az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.

Hianvyok feltarasa esetén az ellenOrzést végzének:

e ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét,
e a hidnyossagok potlasat ismételten ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

e intézményvezeto:
= Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
» Ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s tigyviteli
¢és technikai munk4;jat.
» Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat.
= Elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat.
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= (Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet.
= Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

e Intézményvezetd - helyettes:
* Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
- szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenyseégét
- pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
- pedagoégusok adminisztracios munkajat
- a pedagégusok  neveld-oktatd  munkijanak = modszereit  és
eredményességét

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, ill. az ellenérzott dolgozdk kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
a felelds.

A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, ill. fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az ellenorzést végzik:

e az intézményvezetd

e az intézményvezets - helyettes

e a munkak6zosség-vezetok

e az osztalyfénokdk a sajat osztalyukon beliil a feladat-, ill. hataskoriik mértékéig.

Az ellenorzés formai

e Oralatogatasok

e tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e beszamoltatas

e eredményvizsgalatok, felmérések

e helyszini ellendrzések

8. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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Az intézmény hagyomdanvos linnepi rendezvénvyei:

e Tanévnyito linnepség, l. osztalyosok linnepélyes fogadasa,

e Oktober 6. Megemlékezés,

o ,Egyhét Ujlétaért” — honismereti hét

e Oktober 23. megemlékezés,

e Mikulés — linnepség osztalykeretben,

e Karacsonyi linnepség,

e Farsang

e Kommunista diktattra aldozatai (februar 25)

e Holokauszt (apr.16.)

e Anyak napja (egyénileg eldontendd, hogy milyen formaban, ilinnepi misor,

teadélutan),

e Miarcius 15. megilinneplése,

e Gyermeknap

e Az iinnepélyes tanévzard €s ballagasi linnepség.

e Nemzeti Osszetartozas Napja (jun.4)
Az iskolaszintli versenyeket és szorakoztaté rendezvényeket az éves iskolai ill. didk-
onkormanyzati munkaterv tartalmazza.

A hagvomanvyapolas kilsGségei

Az iskola tanuldinak {innepi viselete:

e lanyok: fehér bluz, sotét alj,

o fiuk: fehér ing, sotét nadrag
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

e testneveld tanar elvardsa szerint

9. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES FORMALI,
VIZSGAKOTELEZETTSEG, A TANULOK JOGAINAK
MEGSZUNESE

9.1. A tanulék felvétele
A koznevelési intézmény tanuloi koze felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely

Jjelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola intézményvezetdje dont.
A koznevelési torvény 49§-51§-ai részletesen szabalyozzak.
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9.2. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

e A helyi vizsgdk lebonyolitasi rendjét az intézmény Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

e A helyi vizsgék:
- osztalyozo
- javito

9.3. A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a gyermekeket, tanulokat fiizé jogviszony megsziinésérol a
torvény 53. § (2) bek. rendelkezik.

10. Fegyelmez6 intézkedések

A fegyelmezd intézkedések formai:
+ figyelmeztetés

* intés

* megrovas

Fokozatai:

* neveldi, (szak) tanari
* osztalyfénoki

* igazgatoi

* neveldtestiileti

A fegyelmez6 intézkedések soran a formak esetében a fokozatossag, a fokozatok esetében
a hataskor elvét érvényesitjiik.

A tanuld gondatlansagabol adodd vagy a tanulo altal szandékosan okozott kart — a
fegyelmez0 intézkedéstdl fliggetleniil — a tanuldonak (gondviseldjének) meg kell téritenie.

A fegyelmi eljaras meginditasanak elvei

A tanulo kiilondsen stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmi eljaras
indithato.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola intézményvezetdje vagy a neveldtestiilet dont.

A fegyelmi eljards meginditasardl a kiskoru sziilgjét értesiteni kell.

Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras meginditasanak feltétele, hogy
D> akotelességszegd €s a sértett személye valamint a sérelem konkrétan ismert legyen,
D> akotelességszegd beismerje vétségeét.
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Az egyeztetd eljarast a didkonkormanyzat és a sziildi szervezet miikodtethetik, oly médon,
hogy a didkonkormdényzat illetve a sziil6i szervezet altal delegalt tagokbodl alld bizottsagot
hoznak Iétre. Delegalt személy barki lehet, akit a didkonkormdnyzat vagy a sziil6i
szervezet erre felkér.

A Dbizottsag— a felek egyetértésével — meghatarozza az egyeztetés modszerét és
gondoskodik az egyeztetésben résztvevok felkérésérol, az eljaras technikai feltételeirdl, az
eljaras dokumentaciojarol és a megallapodas irdsba foglalasarol.

Az egyeztetd eljarast lezardé megallapodasnak a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia:

* akotelességszegéshez vezetd elozmények, események, kivaltd okok,

* abekovetkezett sérelem tényszerti leirdsa,

* asérelem jovatételének maodja, hatarideje,

* amegallapodas mely része hozhat6 nyilvanossagra,

» felek sajat — valamint kiskoru tanuld esetén a sziil6 — alairasa.

A megallapodas nem sértheti az emberi méltésagot, nem lehet megszégyenitd célzaty,
megalazo jellegli vagy mas modon jogsérto.

Szaktanari figyelmeztetés | A tantargyi kovetelmények nem teljesitése, a felszerelés, a

(szobeli, irasbeli) hazi feladat tobbszori hidnya, az érakon eléforduld
fegyelmezetlenség miatt.

Osztalyfonoki A tanul6 tanulmanyi és magatartasbeli kotelezettség-szegése,

figyelmeztetés (szobeli, a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

irasbeli)

Igazgatoi figyelmeztetés Az iskolai hazirend gyakori megsértése, igazolatlan

(szobeli, irasbeli) mulasztas, szandékos, kisebb értékli karokozas,

fegyelmezetlenség miatt.

Igazgatoi intés (irasbeli) Az iskolai hazirend stlyos megsértése, szandékos karokozas,
igazolatlan mulasztés, sulyos fegyelmezetlenség miatt.

Fegyelmi eljaras

11. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott
— adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisagat az érintett
kozalkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia,
— athelyezéskor,
— kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
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— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tijékoztatds nem
adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

11.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitdégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében.

Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az
egyéb adat-és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatéds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozdnak, az informatikai
eszk0z tlizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik.

11.1.1.8zamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilonosen fontos az intézmény igazgatosdga (intézményvezetd, intézményvezetd —
helyettes és iskolatiktar) altal hasznalt PC-k adatait heti szintli mentése az iskolai szerverre.
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— Halézati védelem:
A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszk6zok felhasznalasaval
megakadalyozhat6, hogy az adatokat tarolo, halozaton keresztiil elérhetd szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

A kozponti rendszerekbe (KRETA, KIR, POSZEIDON) feltoltott adatokért azok
miukodtetdi vallaljak a felelosséget.

11.1.2.Manualis kezeléesii adatok

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

—Tliz-és vagyonvédelem:

Az irattéari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

—Hozzaférés-védelem:

A folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes Ttigyintézok
férhetnek hozzad. A személyzeti valamint a bér-és munkaiigyi iratokat le-
mezszekrényben kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell
Orizni.

—Archivalas:

Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt
iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak,valamint az irattari
terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

11.1.3  Elektronikus uton elodllitott papiralapu  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal —papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsdval és az intézmény
bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint
a hitelesitésrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

rr

11.1.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatédsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast
kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes) férhetnek
hozza.

Il. EGYEB RENDELKEZES

1. A reklamtevékenység szabalya
Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szél és az

egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

2. A tankonyvellatas rendje
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezetd a felelds. Az iskola éves
munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozo nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarssal a fenntarto
megallapodast kot.

Az intézményvezetd a tankonyvjegyzEék megjelenése utdn kikéri a nevelbtestiilet
véleményét, hogy mely konyvek és munkafiizetek hasznalhatéak az intézményben a
legoptimalisabban.

3. A diakigazolvanyok kiadasanak, nyilvantartasanak rendje

A didkigazolvany kérdé lap feldolgozéasat az iskolatitkar végzi a KIR rendszerben. Az
iskolaba érkez6 diakigazolvanyok atadasa az intézmény feladata. Az atvételrdl atvételi
elismervény késziil, melyet az intézmény 5 évig megoriz.

4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

4.1. Allandé munkakapcsolat

Az iskolai munka megfelel szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e afenntartoval, a Debreceni Tankertiileti Kézpont,

o Ujléta Kozség Onkorméanyzataval,

e a helyi 6nkormanyzati képviseldtestiilettel,

e apedagogiai szolgaltatd intézményekkel,

e az Ujlétai Napsugar 6vodaval

o az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkorméanyzattal.

e a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozponttal

4.2. Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktatd és nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, gazdalkodokkal:

e A tanuld egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az wjlétai iskolaorvossal, a fogorvossal, és védondvel.

e Az iskola munkakapcsolata kiterjed a helyi egyhazak: a reformatus egyhaz, a gorog
katolikus egyhazzal torténd kapcsolattartasra is.

e Az intézmény folyamatos kapcsolatot apol a helyi gazdalkodo szervekkel és mas
vallalkozokkal.
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A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezet6 a felelds.

A kiilsd kapcsolattartas modjai:

e munkaértekezletek,
e megbeszélések,
e latogatasok, lizemlatogatasok

e irasos megkeresések

4.3 Diakonkormanyzat

A tanuldok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzatot segitd neveld is érvényesitheti, és fordulhat az iskolavezetéshez.
Javaslattétel véleményezése el6tt azonban az iskolai didkdnkorményzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie. A didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitd neveldt a didkonkorményzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelbtestiilet egyetértésével, az intézményvezet$ bizza meg. Evente
legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrl. A didkkozgytlés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés dsszehivasaért
az intézményvezetd felelds. Rendkiviili kozgytilést a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az
intézményvezetdje kezdeményezheti.

A didkkozgytlés 1 év idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan:
e | {6 didkpolgarmestert
e 1 0 helyettest valaszthatnak.

A Didkdnkorméanyzat szdméara a Magyar utca 22. szam alatti épiiletben egy tantermet
rendelkezésiikre bocsat az iskola, ahol klubfoglalkozasaikat, tandcskozasaikat tarthatjak.
Nagyobb didkdnkorményzati rendezvény esetében az iskola egyéb helyiségeit is (az
intézmény vezetdjével tortént egyeztetés utan) hasznalhatjak.

A Didkonkorményzat koltségvetési tamogatasat a Debreceni Tankeriileti Kozpont az
intézmény koltségvetésében biztositja.

4.4. Az Pedagégiai Szakszolgalattal valo egyiittmiikodés, a
kapcsolattartas rendje
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+ Az iskola a gyermek, tanuld vizsgalatat és terapias ellatdsat csak a sziilé irasbeli
egyetértésével kérheti. A tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségeinek
(BTMN) megallapitasa céljabdl a szakszolgalat vizsgalatahoz pedagogiai jellemzést készit
a tanulorol.

» A szakszolgalat a tanulo vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek és a sziilonek

* Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak
hatéaridejét és kéri a szakszolgélattol a kontrollvizsgélat elvégzését

* A szakszolgélat sziikség esetén pedagdgiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terapids
gondozast nydjt a gyermeknek, tanulonak, tdmogatja a pedagdgus neveld ¢€s oktatd
munkajat, segiti a csaladdal valé kapcsolattartast

» A szakszolgalat ellendrzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatasi intézmény
megkiildi az ellendrizendé gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgalat
éves litemtervet készit, melyrdl tdjékoztatja az iskolat

* Az iskola vezetdje biztositja a dokumentumokba valé betekintést, lehetové teszi a
feladatvégzésben kozremiikodd pedagdgus jelenlétét, az ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi

* A szakszolgalat ellendrzést végzé szakembere az ellendrzés soran és utdn biztositja a
segitdé konzultaciot a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak, kozremiikodik a
megoldasi javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja az intézményvezetot

5. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

5.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal
szervezett — tanoéran Kkiviili rendszeres foglalkozasok miikodhetnek:

e bajnoksagok

e tanulmanyi, kulturalis versenyek iskolan beliil
e didksportkor

o felzarkoztato foglalkozasok

o tehetségfejlesztd foglalkozasok

e egyéb tandran kiviili foglalkozasok:

o szakkorok

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

e ¢nekkar

5.2. Az egyéb tanordn kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltaldanos szabdlyok

A tan6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
szOl. A foglalkozasok helyét, id6tartamat az intézményvezetd — helyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendbe terembeosztassal egyiitt, s ezt kifiiggesztik a neveldi szobaban. Szakkdri

42



Kiss Zoltan Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

foglalkozasokat az érdeklédéstdl fiiggéen indit az iskola. A foglalkozdsok eldre
meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban, mitkkodési
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell. Az énekkar sajatos didkkorként
miikddik. Biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A didksportkdr sport csoportokat szervez ¢és kizardlag az iskola tanuldinak nyu;jt
lehetéséget sportkori foglalkozasokra, versenyeken, valamint onkoltséges tanfolyamokon
vald részvételre.

Tanulmanyi, sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmény fiiggvényében
lehetséges. A tanulok a felkésziiléshez tanaraik segitségét igénybe vehetik.

A mindennapos testedzés lehetdségei:

a heti testnevelési orak,
o tomegsport foglalkozasok

osztalyok sportfoglalkozésai,

didksportkori foglalkozasok

civil szervezetk altal szervezett sportfoglalkozasok

A kozségi konyvtar nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanordkon a tanuldk és a
pedagdgusok rendelkezésére 4ll. Haszndlati rendjérél a konyvtdr miikddési rendje
intézkedik.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegi rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségeének, ¢€s az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagdgusi részvételt.

5.3. Az utazassal jard, intézmény altal szervezett programokkal
kapcsolatos eljaras rendje
Az utazasok rendjének megszervezésre, a gyermeke biztonsdgara valo torekvés €s a
tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésével kapcsolatban a kovetkezdket kell
figyelembe venni:
A tanoran kiviili, utazdssal egybekotott programokon a szervezéssel, vagy szallitassal
foglalkoz6 irdsos nyilatkozatot kell kérni az alabbiakrol:

e aszolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,

e az ¢érintett gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van,

e a gépjarmii rendelkezik érvényes okmanyokkal.
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Amennyiben az utazis nem fejezddik be 23.00 6rdig, igy azt pihenés érdekében meg kell
szakitani, ugyanis 23.00 ora és hajnali 4.00 o6ra kozott a soféroknek pihenniiik kell a
tanulokkal azonos szallashelyen.

Az intézményvezetd rendelkezzen az utazassal kapcsolatos minden informacioval és olyan
utaslistaval, amelyben szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetoségei.

Aki kisér6 pedagogus a hatdlyos szabalyozasnak megfeleléen felelések a vonatkozo
rendelkezések betartasaért, mas jelenlévd személyek és kisérok a pedagdguskiséretet nem
helyettesitik.

44



Kiss Zoltan Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakori leiras minta

Kiss Zo{tén Altaldnos Iskola
4288 Ujléta, Magyar u. 22.

MUNKAKORI LEIiRAS - TANAR, TANIiTO

1. A dolgozo neve:

2. Sziiletési adatai:

3. Anyja neve:

4. Allandé lakcime:

5. Végzettsége:

6. Szakképzettsége: Tanar

7. Kozalkalmazotti besorolasa:

8. A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok:

9. Feladatkore: tanar

10. A munkakéri kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen kdteles végezni:

= 20/2012 EMMI rendelet,

= 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

= aziskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve

*» a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tébbszér modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.);

= a kjt. végrehajtasdara kiadott, tébbszér modositott 138/1992. (X.8.) Korm.rendelet,

= qfenntarto dltal jovahagyott:

- pedagogiai program,

- az iskola szervezeti és miikédési szabalyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kore, illetve az
intézmény kozalkalmazotti szabadlyzata,

- tantargyfelosztas, orarend.

11. A feladatainak megnevezése:

A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és Onalloan: a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az, 2011 évi CXC. torvény, az iskola SZMSZ-a, a

pedagogiai programja €s munkaterve tartalmazzak:

Nevel6-oktatd munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo
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programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a képességek
fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatésara, egyéni fejlesztésiiket optimélis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozat iras idGpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival
egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb témazaré dolgozatot nem
irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel a
jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt
értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzeti, lassubb tempdban haladé gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre
val6 felkészités).

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik
a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és
tevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzallomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 feladatokat (osztalyféndk, szakmai
munkakozosség vezetdje, didkdnkormanyzat vezetdje) ¢és feleldsi tevékenységeket (pl.
palyavalasztasi felels, tankonyvfelelds, szabadid6-szervezd, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idépontban 6rakdzi ligyeletet vallal, beoszthatd a menzai érkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanuldok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzé konyviikbe, megirja a javito -
és az osztalyozo — vizsga jegyzOkonyveit.

- A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a havonkénti fogad6édrakon. A sziilékkel vald
talalkozasi alkalmakkor tédjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl,

megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényben, tinnepségen.
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- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankdnyvosztas), meghatarozza és kozli a
sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben valo részesitésére.

- Munkéjanak megkezdése elott 30 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasdval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt veszt a
helyi tantervek kidolgozasaban.

- Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcido mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését, ennek eldémozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy
osztalyban tanit6 kollégakkal.

12. Allandé megbizatasa:
13. Helyettesitoje:
14. Munkavégzésének helye:

e Azintézmény telephelye(i).

15.Munkaideje:heti 40 6ra

16. kotelez6 6raszama:

17. tantargy/ feladat:

18.A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Debreceni Tankeriileti Kézpont Igazgatdja
19. A munkakér szakmai iranyitéja: az iskola intézményvezettje

20. A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

21. Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt,:.

intézményvezetod
Titoktartasi nyilatkozat: Kdteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titkok kdrbe
tartozo6 informacidkat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A munkakori leirast a mai napon egy példanyban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem,
a feladatkdromre vonatkozd eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, k6zos értelmezést kovetden
magamra kételez érvénytlinek tartom.
Kelt,:

munkavallalo
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Kiss Zo]tdn Altaldnos Iskola
4288 Ujléta, Magyar u. 22.

ALLANDO MEGBIZASRA VONATKOZO MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYFONOK

A dolgoz6 neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kézalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos el6irasok:
Feladatkore: osztalyfonok

A munkakdri kételességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelen kdteles végezni:

= aziskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve

= 20/2012 EMMI rendelet,

= 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

» a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

= a kjt. végrehajtasara kiadott, tobbszoér modositott 138/1992. (X.8.) Korm.rendelet,

= afenntarto altal jovahagyott:

- pedagdgiai program,

- aziskola szervezeti és miikédési szabalyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kore, illetve az
intézmény kollektiv szerzddése.

A feladatainak megnevezése:

A munkakér célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztdé hatasok koordinalasa, a nevelési tényezOk Osszefogisa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi €letének

szervezése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok:

- Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg egy évre. Munkajat az iskola pedagogiai programja és
az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata
a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozdsségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfondki 6rdk tématerve.

- Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt alapértékek
osztalyban val6 elfogadtatisa érdekében:

- Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocidlis kdriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok
iskolaval szembeni elvardsainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
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- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

- Egylittmiikodik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

- Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztilyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére a nevelGtestiileti
értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kdvetkezd
id6szak teend®it.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érték el a képességiiknek megfelel$ szintet a tanulasban.
Szervezi és értékeli az osztalyaban a tanulmanyi versenyt, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv fejlesztd foglalkozast
szervez a bukasra allok szamara.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre vald
felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfondki orat tart. Ezeket hasznalja fel az osztalyban
adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témait tanmenetben
rogziti.

- Az osztalyfénoki orakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagodgiai programjat, de
mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo torekvést.

- Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az onmiivelés igényére,
testi-lelki egészség megbrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus,
tarsas kapcsolatokra valo nevelésnek.

- Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a ra forditott idot és az osztalyfonoki tematikaba
keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklodése
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozésara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
tanulok érdeklodésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasa kezeli azokat, egyesekre a
tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidos
foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és miivel6dés
valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti
érdekldést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniikk az ehhez sziikséges
képességeket.

- A gyerekek minden iskola tevékenységét (beleértve a tanéran kiviili és szabadidés foglalkozasokat is)
értékeli, benniik is kialakitja a reélis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztdlyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A gyerekek
¢életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a
palyavalasztasra.

- Felel6s megbizasaval és munkajanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak,
berendezési targyainak megdrzését.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelé munkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a sziilokkel.

- Evente legaldbb 3 alkalommal sziil3i értekezletet, havonta fogad6orat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkakdzosség megalakulasarol, képviselik az osztaly érdekeit a
neveldtestiilet és az iskolaszék elétt. Kapcesolatot tart a sziiléi egyesiilet és az iskolaszék képviseldivel.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél, alkalmazza
az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfondk adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplo szabalyszerli, naprakész
vezetéseéért, a torzslapok pontos felfektetéséért vezetéséért.
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- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a gyermekvédelmi
feleldssel, gondoskodik szamukra szocialis €s tanulméanyi segités nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ilizenébe rendszeresen ellenérzi, hogy alairattak-e az
lizendbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika
elkészités¢hez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz a munkak6zOsség munkajaban, a szakirodalom tanulmanyozasat, bemutato
foglalkozast, kiilonbozo témaji felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

Munkakoriilmények:

- Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

Helyettesitéje:
Kit helyettesit:
Munkavégzésének helye:

e Azintézmény telephelye(i)
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola intézményvezetdje
A munkakor szakmai iranyitéja: az iskola intézményvezetdje
A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt: Ujléta,

intézményvezeto
Titoktartasi nyilatkozat: Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titkok korbe

tartozo informaciokat megérizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatk6romre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, k6zos értelmezést
kdvetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt: Ujléta,

munkavallald
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Kiss Zo{tdn Altaldnos Iskola
4288 Ujléta, Magyar u. 22.

ALLANDO MEGBIZASRA VONATKOZO MUNKAKORI LEIRAS

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A dolgoz6 neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kézalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok:

Feladatkore: diakonkormanyzatot segité pedagdgus

A munkakdri kételességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen kdteles végezni:

= a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

» a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

= 20/2012 EMMI rendelet,

= 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

»  a kézoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

= qfenntarto dltal jovahagyott:

- pedagdgiai program,

- aziskola szervezeti és mitkédési szabdlyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kére, illetve az
intézmény kollektiv szerzédeése.

Kapcsolattartasra vonatkozé eléirasok:

Munkakériilmények:

Az allandé megbizasbdl fakado fo feladatai:
Az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestiilet

és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

e  Szervezi, eldsegiti a didkonkormanyzati valasztasok lebonyolitasat.

e Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek a
helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leiraséra.

e A didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil dnalloan mikodik. A segitd
tanar mindig részt veszt a didktandcs ilésein, a tanulok altal igényelt médon vesz részt a
munkéban.
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e Osszehivja és (a didktanacs elndkének megvalasztasaig) levezeti a didktanacs alakulé iilését,
ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

e A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

e Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

e  Részt vesz a didknapok, forumok, iskolagytilések szervezésében.

e Gondoskodik a didkdonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényeit, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

e Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet, fenntartd el6tt (ahol ezt a didk-vezeté nem
teheti meg).

Helyettesitdje:
Kit helyettesit:

Munkavégzésének helye:
e Az intézmény telephelye(i)

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola intézményvezetdje
A munkakor szakmai iranyitéja: az iskola intézményvezetdje
A munkakoéri leiras hatalyba 1épése, hatilya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt: Ujléta,
intézményvezetd
Titoktartasi nyilatkozat: Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titkok korbe
tartozo6 informacidkat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A munkakdri leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést
kdvetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt: Ujléta,

munkavallald
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Kiss Zoltdn Altaldnos Iskola
4288 Ujléta, Magyar u. 22.

2.2 MUNKAKORI LEIRAS- OKTATASI ASSZISZTENS

A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok:

Feladatkére: oktatasi asszisztens

A feladatainak megnevezése:

A tanitd és a tanar mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges
¢életmodnak megfeleld szokas rendszer kialakitasa, a szabadido szervezése. A nevel6-oktaté munkaban

hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések elokészitése, a tanitdo munkajanak technikai segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

e F¢ feladata az also és felso tagozatos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds
foglalkoztatasa.

e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasit, a helyes szokasok
kialakitasara.

o A délelbtti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a tizpercek
valtozatos és kulturaltabb eltdltését segiti.

e A tanodrak alatt a tanitdé Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatdssal segiti a tanités-
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, vagy a kovetkezo
foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

o Az cbédeltetéstél a tanulasi id6é kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

e A tanulisi id6 alatt a pedagdgussal kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

e Részt vesz a tanuldk kirandulasain, és egyéb rendezvényein, segiti az osztalyt tanitd
nevel6t a programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

e A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és
lebonyolitasaban.

o Kotelessége a pedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanulok fejlodésérol, illetve
tanulasukban, magatartasukban tapasztalhaté eredményekrol, illetve problémakrol.

o Sziikség szerint segiti a téli, tavaszi €s a nyari napkozis neveldi feliigyeletet és ott
gondoskodni kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

o Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba, uszodaba
valo kiséréseében.

e Aktiv szerepet vallal a valamennyi napkozis részére szervezett szabadidds programokban.
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e Munkijanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Sziikség esetén részt vallal a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok (pl.
névsoriras, adatok 6sszegytijtése, stb.) végzésében.

e A délelétti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkdjéhoz sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Kiegészits informdciok:
Munkakériilmények:

e Napi 8 6ras munkaidejének 50 %-a a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozas, a
fennmarad6 idoben a tanitas-tanulas eszkozeinek elokészitésével, foglalkozasaira valo
felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik.

Munkavégzésének helye:
e Az intézmény telephelye(i)

A Kkozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola intézményvezetéje
A munkakér szakmai iranyitoja: az iskola intézményvezetdje

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Kelt,

intézményvezetd
A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkdromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatdval végzett, k6zos
értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénytinek tartom.

Kelt, Ujléta,

munkavallald
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Kiss Zoltan Altalanos Iskola
4288, Ujléta, Magyar utca 22.

ALLANDO MEGBIZASRA VONATKOZO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORI LEIRAS-MUNKAKOZOSSEGVEZETO

A dolgoz6 neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok:

Feladatkore: munkak6zosség-vezetd

A feladatainak megnevezése:

A munkakozosségek az iskolan beliil mikodé szakteriletek legkompetensebb képvisel6i, feleldsei. A
munkak6zdsség-vezetd gondozza a szakmai munkakdzosség programjat. Ennek részeként mindent elkovet annak
érdekében, hogy a munkakozosség tagjai emberileg, szaktudasban, szakmodszertanilag egyre alkalmasabbak

legyenek az oktaté-nevelé munkara.

A munkak6z0sség programja az iskolai pedagogiai program része, a munkakozosség tevékenységén mulik

megvalosulasa.

A munkakdzdsség-vezetd ugy tervezi, szervezi, ellenérzi, értékeli a munkat, illetve ugy hasznalja ki a

lehetdségeket, hogy a program minél teljesebben valosuljon meg.

Feladata a pedagodgiai program megvalositasa érdekében:

évente jol hasznalhatdo munkatervet készit a munkakozosség tagjaival egyiitt,

folyamatosan szervezi, figyeli a tervezet megvalésitasat,

tajékozodik a korszerti modszerekrol és tajékoztatja kollégait,

folyamatosan megismeri az oktatasi dokumentumokat,

latogatja munkatarsai szakorait, szakkoreit, foglalkoztatasait ¢és érdemi véleményt mond a

tapasztalatairol,

rendszeres 6nképzéssel, tovabbképzésen valo részvétellel biztositja a fejlodést és ezzel példat mutat,

o a belsé mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a kdvetkeztetések
levonasat vezeti,

e a kiils6 mérésekben tamogatdan vesz részt, megfeleld hangulatot teremt a kollégak korében, az
eredmények alapjan megerdsiti, vagy korrigéalja a kdozos munkat,

e hasonldan jar el a belsé és kiils6 szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is,

e képviseli a szaktargy tanitasanak érdekeit (szaktanar kivalasztds, szakmai anyagsziikséglet,
tantargyfelosztas, stb.),

e megszervezi a palyakezddk, az 0j kollégak emberi és szakmai segitését,
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gondoskodik a belsé tovabbképzésrél,
figyeli a palyazatokat, a munkak6zosség tagjaival palyazatokat készit,
harcol a csak rutinbdl tanités ellen, inspiralé hangulatot termet,
varatlan esetekben feleldsséggel ad tanacsot, véleményt mond, intézkedik hataskorében sajat
szakteriiletén,
kapcsolatot tart:
- az intézményvezet6vel, intézményvezetd-helyettessel,
- mas munkakdzosségek vezetdivel,
- az osztalyfonokokkel,
- aziskolai konyvtar vezetdjével,
torekszik kollégai alapos megismerésére, tamogatja, hogy egy-egy teriiletnek specialistai legyenek.

Iranyitasaval a munkakodzosségben végzett tevékenységen keresztiil hatassal vannak az iskola neveld-oktato
munkajanak eredményességére:

szakmai tudasuk alapjan javaslatot tesznek a helyi tantervre, annak eszkdzrendszerére,

torekednek a megfeleld egységességre,

megszervezik a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast, felzarkoztatast,

valtozatos tanulmanyi versenyeket szerveznek,

kialakitjak tanitvanyaikban a szaktargyakhoz kapcsolédd irodalom felhasznalasi igényét s
modszereit, rendszeresen tartanak konyvtari orakat,

a tanuldkat gylijtomunkdra, kutatdsra 0sztonzik, az eredményeket bemutatjdk az iskolai
kozosségnek,

a szaktargyakhoz kapcsolédd jelentds helyszineket megismertetik, a lehetéséghez mérten
meglatogatjak (mizeum, nemzeti parkok, emlékhelyek, stb.),

tajékozodnak szakteriiletilkon a tanuldik tovabbtanulasahoz sziikséges kovetelményekrdl és ennek
megfelelden készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt tajékoztatast adnak az esélyekrol,

segitik a szilil6k érdeklodésének kielégitését, gondoskodnak a nyilvanossagrol (nyilt orak,
mddszerek, osztalyozas, értékelés szempontjai, dolgozatok, szakkorok, stb.),

bizonyos nevelési-oktatasi feladatokat a szaktol fiiggetleniil is el kell latniuk, ezt elfogadjak és
ennck megfelelden cselekednek (pl. kommunikaciéra nevelés, helyesiras javitas, logikus
gondolkodasra 8sztonzés, egészséges életmddra nevelés, stb.),

megismerve szaktargyak tanitasi elézményeit, tudatosan épitenek az el6zd iskolafokra (also-felsd
tagozat),

szerepet vallalnak az iskolai hagyomanyok megteremtésében, meg6rzésében,

a végzett munkardl rendszeresen szamot adnak a munkakozosség-vezetokon keresztil a
nevelGtestiiletnek (zaro értekezletek),

javaslataikat elmondjak a tantargyfelosztasra, munkatervi elképzelésekre, fejlesztésekre
vonatkozolag,

a kollégak munkdjanak értékelésére, elismerésére vonatkozolag javaslataikat, észrevételeiket
tovabbitjak az iskolavezetés részére.

Alland6 megbizatasa:

Helyettesitéje:

Kit helyettesit:

Munkavégzésének helye:

e Az intézmény telephelyei

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola intézményvezetdje

A munkakor szakmai iranyitdja:

56



Kiss Zoltan Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkakoéri leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt: intézményvezetd

A munkakdri leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkdromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést
kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt,

munkavallald
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6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1. Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
modositasa

e csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és egyetértésével lehetséges,

e a Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat moédositasara jogszabaly valtozaskor, illetve
barmely neveldi kozosségének, a sziil6i munkakozosségek tobbségi tamogatasaval
torténd kezdeményezése alapjan sor keriilhet,

e az SZMSZ moédositasat kezdeményezhetik:

o az iskola intézményvezetdje,
o aneveldi kozosség

o sziil6i munkak6zosség

o fenntartod

6.2. Tovabbi szabalyok

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onallo szabalyzatok - mint intézményvezet6i utasitasok — tartalmazzak, melyek jelen
SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is moédosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontoldsok vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.
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A SZERVEZETI ES MI"JK(”)pESI SZABALYZAT M(’)DosiTAsANAK
ELFOGADASA, VELEMENYEZESE,

A Szervezési és Miikodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet feliilvizsgalta és 2020. augusztus 24-én

elfogadta.

A Kiss Zoltan Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, valamint annak mellékleteit:

A sziil6i szervezet az intézményi SZMSZ-t 2020. augusztus 24. napjin véleményezte.
/20/2012. EMMI rendelet 4. § (5)/

Ujléta, 2020. augusztus 24.

................................

Sziildi szervezet képviseldje

A didkonkormanyzat az SZMSZ-t a 2020. augusztus 24. napjan véleményezte. /Nkt. 48. §
4) a/
Ujléta, 2020. augusztus 24..

Didkonkormanyzat képviseldje

A nevelétestiilet az intézményi SZMSZ-t 2020. augusztus 24. napjan véleményezte. /Nkt.
25.§ (4)/

Ujléta, 2020. augusztus 24.

A neveldtestiilet 2020. augusztus 24 —i iilésén dontott az SZMSZ elfogadasarol. /Nkt. 70.

§ (2) b,/
Ujléta, 2020. augusztus 24.

Neveldtestiilet képviseldje
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