NOGRADMEGYERI MIKSZATH KALMAN

ALTALANOS ISKOLA
OM AZONOSITO: 203271

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



TARTALOMJEGYZEK

. ALTALANOS RENDELKEZESEK .....coootiieteeeeteeeteeseeeseeesesssessseesesesessnsesesesesansesssesans 4

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJTA. ...ccuvviiiiitteeesettieeseteeeesesteessssteessssaesssssasssssssaesssnesssssnses 4
AZ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALY A .vvviiiiiiiiiiiiiiiie e s s eiiittiie s e e s s s s iaabaea s e s s s s ssabbranseesssssassrnns
NIy N YN B4 B 5 7N a1 21 SO
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG — A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELHELYEZESE ........c....... 5

1. AZ INTEZMENY ADATAI

akrwbdE

1.

2.

3.

4,

5. AZ INTEZMENY JOGALLASA: ....ttii et ittt e ettt e etee e e ettt e e ettt e e e ettee e e sbaeeeaesbeeeaebeeeesbteeeaatbeeeeasbeseesatbeeeaasbeeeans 6

6. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE: ....uttiiiiiiieeiiitieeeiitteeeeiteeeseitteesaesteessstesessasseeesassseesasssssesissssessssseeeans 6

7. A VEZETO KINEVEZESI, MEGBIZASI, VALASZTASI RENDIE: ......0ceciiitieeeietteeeeiiteeeesitreeesesseeesssseeesisseeesasseeeesns 7

8. AZ INTEZMENY OM AZONOSITOTA: 20327 L....oeeeei ittt ettt et e e e e e e eatae e e s taeeeseateeeens 7

9. AZ INTEZMENY BELYEGZOL. ...ciiuviieiitiee e ettt e setee e etteeeeetateeseateeesstbaeeeaesbeeesaabeseessteeeaasbseesasteseesasteeesasteeenns 7
I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA .....cocooooiiiiieeereennn. 8

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE: ...iiiiitieeiiitieeeiitieeesiteeeesitteeeastteeeseteeessessesesasssessaseseesissesesssseeesans 8

2. AZ INTEZMENY VEZETOJE ....uiiiiiutieeiitieeeeitteeeeittee e s steeesaetaesesastesessbeeeeaastesssabeseestteeeaatbseesaseseesisseeesasteeenns 9

3. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE .....uvveiiitieeeiitteeeeiteeesetteeeaettesessstessssbeeesaassesssaisesessassessaassseesasseseesissesesaseeensns 9

KR S R VA (€ 7V € 7N L © LU RSP RRRN 9

.12, AZTGAZGATO HELYETTES: ttiiiiitieeeiitteeeeitteeesitteeeaetteeesasbesessbaeeeaastesesabasessasteeeaasbeeesasseeesasbeeeeasreeeans 10

3.1.3.  IMUNKAKOZOSSEGEK ...ecuveiiiieeitreeitteeitreestaeesssesstseesssesstssasssesstssesssesssssesssesssssesssesssssesssesssesesssesssesssseenns 11

3.1.4., A HELYETTESITES RENDIE: ....iciteiiteeitteeiteeitseestaeesssesstseesssesssseesssesssssesssesssssessssessssssssessssesssessssessneens 12

4,

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.2.

4.2.1.

4.3.

4.3.1.  ISKOLAI OSZTALYKOZOSSEG.....cciitteeeietieeeeiteeeeietteeeaetteeeeeeteeeesetteeeaettaeeeeetaeeesesteeeesseeeeaasteeessseeesseseeens

4.3.3. A TANULOK TAJEKOZTATASA, VELEMENYNYILVANITASA ..............

4.3.4. AZISKOLAI TANULOK JOGALLASA, JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUJE: .....0cciiueeitieeiieeitreesteeessreesseeesssesssneesssesssneessneens 18

6.  AZINTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1.

6.2.

6.2.1.

6.3.

6.4.

1. A MUKODES RENDJE, NYITVA TARTAS ....

2. A VEZETOK BENNTARTOZKODASA ... ueiiiiittiieiiteieesttiessetttsesstessssbassssssttssssssassssssassssssbtessssstssessssessssssenees

3. EGYEB RENDELKEZESEK .....uvtvtttieetiiiuttttteesssasssseessesssasisssssssesssssissssssssssssmsssssssssssssissssseesessssmssssessesssines

4, A NEVELESI EV, TANITASI ORAK RENDJE

5. A TANTARGYFELOSZTAS .vttiiiiiieuttittteeeteiititettesssssisseetsesesssssbastsesesssaasbbatessesssassbtseeseesssasbbbeseeessesssraeees

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

7. AZ ISKOLA MUNKARENDUJE ....vtttetiteeeeseetteseseeesseseeessassesesasseessosstessassesesassstessaseessasesessssseessssseessssrenessns

8. ANEVELOTESTULET ES AZ OSZTALYOZO KONFERENCIA.......ccttteiieeeeiiiiitiieeeeessesiitieneeessssssreessessssssessneees

9. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK RENDIE. ......uvvieiiittiieiitetessstesssssesssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssenes 27



9.1. A NAPKOZI OTTHON, TANULO SZOBA MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK............... 28
9.2. A SZAKKOROK MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK: .....vvvieiiureeeeirieeeeeireeesereeeeseseeens 28
9.3. A TEHETSEGGONDOZASRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK: ....vvveeiiiriieeireieeiitieeeseteeessaeeessnes 29
9.4, UNNEPELYEINK, MEGEMLEKEZESEINEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLAS FELADATAI «..vvevvvevieeeeennn 29
9.5. DIAKJAINKNAK SZOLO ELISMERES ES A BUNTETES FORMAL ......cccvviiiiiieiesitieeeeitteeesesveeessreeesssaeessnes 29
9.6. A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEL ......eeeiiitviieiitteiesiteeesssstesssssessssisaessssssessssssessssssssssssssessssssssssssnens 30
9.7. (20 €) 021 0V 0 0 21 DN TN S OTRR 30
9.8. FEGYELMI ELTARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELTARAS ......ciiiiiiiiiii ettt 31
10. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAL .....ccciiiitvtiiieieeiiiiittieeeeessssiabtsessessssssssbssssessssssssbbsseessssssssbssssssssssssses 31
11,  FELVETEL AZ INTEZMENYBE: ... .iiiiiiittttiiieeitiiitittieeeesssiitbbbteesesssassbbbbetseesssssabbaaseeesssssabbbeseeesssssabbbeteeseesssses 32
12. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ......ccuvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeessiiireieeeessssssssnsssesssnnns 32
13.  AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK, TUZ- ES BOMBARIADO ESETERE SZOLO ELOIRASOK ........ec....... 33
13.1 AZ ISKOLA DOLGOZOINAK A BALESETVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAL ..cocvveeeiivieeeeieeee e 33
13.1.1. AN VNN S 34
13.2. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK ....ccicuvieeiittieeiiieeessiseeessssseessssesssssssessssssenesans 34
13.3. A TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS INTEZMENYI FELADATOK ....uutititiiiiiieiieeiieeiaens 35
13.4. 1270000178 S 7N 510 TR 35
13.5. VEDO-OVOINTEZKEDESEK .....uuttiiiiieiiiiitiiiieesessiiisssstsessssiisssssssssessssssssssssssssssisssssssesssssisssssssesssssisssssens 35
14, A TANKONYVELLATAS SZABALY AL ..uutviiieiiiiiituteiieeessiiisststessesssisssstssssesssasisssssssssssssssssssssssssssssssssssessessssns 36
TR 1523 ST 21 0 0) 17N TR 36
16. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE ........ 36
ZARO RENDELKEZESEK .....ooveeieeeeeeeeeeeeeseeesessssessssssessesesesssesssssesssssssssasesssssssssesessssssssens 38

1. sz. melléklet - munkakori leirdsok



|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja.

a) Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdzoktatasi intézményekben.

b) Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mitkddésének belsd rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatrendszerét és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak Gsszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat sza-
balyozza.

2. Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalma

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ hatélya és az egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetd utasitasok betartasa az
intézmény valamennyi tanuldjara, kézalkalmazottjara, a tanulok sziileire (gondviseld, torvé-
nyes képviseld) az intézménnyel egyiittmiikodd, az intézmény teriiletére belépd, a 1étesit-
ményt, helyiségeket hasznalo személyekre, kdzosségekre, szervezetekre nézve kotelezd érveé-
nylek.

- Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje
alatt

- Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és mii-
kodési szabalyzata

- Jelen SZMSZ 2023. szeptember 01.-én 1ép hatalyba

Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jévahagydsa:

A Nogradmegyeri Mikszath Kalman Altaldnos Iskola szervezeti és miitkodési felépitésére vo-
natkozo szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadja el. Elfogadas-
kor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a didkonkormany-
zat (DOK) és a sziildi munkakdzdsség (SZMK).

- Az iskola miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok:

o vonatkoz6 torvények:

o Szakmai Alapdokumentum

o Pedagdgiai Program

o Intézményi Eves Munkaterv és a Tanév Helyi Rendje
o SZMSZ

) Hézirend



4. Jogszablyi hattér

- A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt)

- A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXIILtorvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet.

- A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasar6l szold 110/2012.
(VIL4.) Korm. rendelet, az 5/2020. (I.31.) Korm. rendelet modositasaval

- 229/2012. (V1II. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehaj-
tasarol

- 20/2012. (VI1I1I. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, 22/2013.(111.22.) EMMI rendelet Egyes kdzneve-
1ési targya miniszteri rendeletek modositasarol.

- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az adllamhéztartasrol szolo6 torvény végrehajtasa-
ol az allamhaztartas részét képezo intézmények szamara

- A Munka torvénykonyvérdl szolo 2011. évi L. torvény

- 30/2023. (V111.22.) BM rendelete a 2023/2024. tanév rendjérol

- 2023. évi LIL tv. a pedagdgusok uj életpalyajarol

- 401/2023.(V111.30.) korm.rend.

5. Tajékoztatasi kotelezettség — a Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat elhelyezése
Eredeti példany az intézmény vezetdjénél

Tovabbi masolati példanyok:

- tantestiileti szoba

o 3132 Noégradmegyer Petofi ut 140.
- iktatoban
- intézmény honlapjan
Kiils6é személyeknek egyeztetés utan az intézmény vezetdjétol lehet tajékoztatast kérni

az intézmény dokumentumairol (SZMSZ, PP, HR.), valamint elektronikus formaban az in-
tézmény honlapjan.



11. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézményiranyito, feliigyeleti fenntarto és miikodteto Szerve:
Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont
2660 Balassagyarmat Rakoczi fejedelem utja 17.

2. Szakmai alapdokumentum:

Nyilvéntartasi szama:

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Szakmai alapdokumentum kelte: ~ 2023.09.01.

3. Az intézmény 6 adatai:
nev: Nogradmegyeri Mikszath Kalman Altalanos Iskola
OM 203271
szekhely: 3132 Nogradmegyer Petofi ut 140.

telefon: 06-32-376-011

4. Az intézmény szakdgazati besoroldsa és tipusa:
- 852000 alapfoku oktatas /alapfokl miivészeti oktatas kivételével/
- altalanos iskola

5. Az intézmény jogdlldsa:
Jogi személyiségli szervezeti egység, melynek gazdalkodasi feladatait a Balassagyarmati
Tankeriileti Kozpont latja el. Az ingatlanok és az atvételkor meglévd ingdsagok Nogradme-
gyer kozség onkormanyzatanak tulajdonat képezik, azokat hasznalatra ingyenesen rendelke-
zésre bocsajtja, el nem idegenitheti, biztositékként nem kotheti le. A kozoktatasi intézmény
altal hasznalt ingatlanokkal s a benniik 1év6 felszerelésekkel, ingosagokkal a Balassagyarmati
Tankertileti Kézpont jogosult rendelkezni.
Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
- 3132 Nogradmegyer, Pet6fi Gt 140. sz. alatti ingatlan rajta 1évé épiilettel, ingosagokkal
(Hrsz: 505)
Az intézmény az alapit6 okiratban (Szakmai alapdokumentumban) foglaltak szerint vallalko-
701 tevékenységet nem folytathat.

6. Az intézmény alaptevékenysége:

- Az alapit6 okiratban megallapitott 8 évfolyamos alapfokt, dltaldnos iskolai nevelés és
oktatds ellatasa

- Az altalanos iskolaban a tanuldkat az érdeklddésiiknek és adottsagainak megfeleléen
felkésziti a tovabbtanulasra, a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

- Az iskola helyi Pedagogiai Programjaban megfogalmazottak szerint gondoskodik a te-
hetséggondozasrdl, a hatranyos helyzetli tanulok felzarkédztatasarol. Ellatja az integraltan ne-
velhetd sajatos nevelési igényl, enyhe értelmi fogyatékos (SNI) és a beilleszkedési, tanulasi




¢€s magatartasi nehézséggel kiizdé (BTM) altalanos iskolai tanulok nevelését, oktatasat. Segit
a logopédiai ellatas és az SNI tanuldk fejlesztd ordinak megszervezésében és ennek érdekében
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgélattal és utazd gyogypedagogiai szolgalattal.
Biztositja az etnikai kisebbségi nevelést, oktatast magyar nyelven; szervezett intézményi ét-
keztetést; integracios pedagdgiai rendszer keretein beliil a halmozottan hatrdnyos helyzetii
tanulok nevelését, oktatasat, fejlesztod felzarkoztatasat; egész napos iskolaban tartozkodas le-
hetOségét.
Egészségiigyi vagy rehabilitacios intézmény vagy sziild irasbeli kérelmére, hitelesen igazolt
tartos betegség esetén (diabétesz) gondoskodik megfeleld szakképesitett iskolai alkalmazottal
a gyermek napkozbeni sziikséges ellatasarol. Az Nkt. 65§ (5b) bekezdése alapjan a célfeladat
elvégzéséért pénz jar.

- Az intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol
a fenntart6 gondoskodik a Balassagyarmati Tankertileti Kézpont belsé szabalyzatai szerint.

7. A vezeto kinevezési, megbizasi, valasztdsi rendje:

- Az intézmény vezetdjét az épen aktudlis minisztérium a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz016 1992. évi XXXIIL T.v. 23. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés, illetve a 138/1992.
(X.8.) Korm. rend. 5. §. (2) bekezdésében meghatirozott hatarozott id6tartamra bizza meg az
intézmény magasabb vezetdi feladatainak ellatasara.

8. Az intézmény OM azonositéja: 203271

9. Az intézmény bélyegzoi:
hosszit bélyegzd felirata: lenyomata:
1. Székhely:

Nogradmegyeri Mikszath Kalman
Altalénos Iskola

3132 Nogradmegyer Pet6fi ut 140.
OM 203271

Alairéasra jogosult: Antal Gyula igazgato
Lasz16 Bence igazgato-helyettes (igazgato tavolléte esetén)

kor bélyegzd felirata: lenyomata:
1. Székhely:
Noégradmegyeri Mikszath Kalman Altalanos Iskola
3132 Nogradmegyer Pet6fi ut 140.

Alairéasra jogosult: Antal Gyula igazgato
Laszl6 Bence igazgato-helyettes (igazgato tavolléte esetén)



I1.
1.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezets-
helyettes

Felsds

Munkakdzosség
vezetd

Alsos

Munkakézésség
vezetd

FelsG tagozaton
tanito Iskolatitkar

pedagdégusok

Also tagozaton
tanito Iskolatitkar

pedagdégusok

Technikai
személyzet

Technikai
személyzet




2. Az intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az in-
tézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért. Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében
gyakorolja a fenntarté altal raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi, ellenérzési jogokat.
Munkaviszony létesitése €s megsziintetése esetén nem gyakorolhatja munkaltatéi jogait. Ko-
telezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal nem rendelkezik. Az intézményi koltségvetési
tételeket érintd feladatok elvégzését, szakmai teljesitését alairasaval igazolja. Jogkorét ese-
tenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire atruhézhatja.

3. Az intézmény vezetosége

Az igazgatd-helyettes személyér6l az illetékes nevel6testiilet véleményt nyilvanit, a
megbizast hatarozott idére a fenntartd képviseldje adja.
- Az eldbbi tisztség a jogszabalyban eldirt modon tolthetd be.
- A vezetd beosztas ellatasaval megbizott vezetd tevékenységét, munkajat az igazgato ira-
nyitasa mellett, vele egylittmiitkddve, munkakori leiras, valamint az igazgat6 kézvetlen utasi-
tasai alapjan végzi.
Az intézményvezetdség tagjai:
- igazgatd
- igazgat6-helyettes
- munkakdzosség-vezetok
Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan legalabb félévente tanacskozik. Az
iilések Osszehivasa az igazgato feladata, de a vezetdségi tagok koziil barki kezdeményezheti.
Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas kozossé-
geinek képviselbivel, igy a sziiloi kozosségek valasztmanyaval, a diakonkormanyzat diakkép-
viselGivel. Az iranyitasuk ala tartozo alkalmazottak kérdéseit, véleményeit, javaslatait kotele-
sek kozvetiteni az intézményvezetés felé.
- A nevel6k, érintettek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irashan,
egyénileg vagy csoportosan tehetik meg.
- Az ilések utan a vezetdség tagjainak kotelessége az iranyitasuk ald tartoz6 pedagoguso-
kat, érintetteket az iilés dontéseirdl, hatadrozatairdl tajekoztatni.

3.1.1. Azigazgato:

Kizdrdlagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a teljes alkalmazotti k6zosség felett (munkaviszony
1étesitése és megsziintetése kivételével)

- anevelotestiilet vezetése és dontéseinek elOkészitése, a végrehajtas szakszerii szervezése,
ellendrzése

- akozoktatasi intézmény képviselete

- kapcsolattartds mas kozoktatasi intézményekkel

- akozépiskolai beiskolazas ellendrzése

- amunka — és tlizvédelmi feladatok ellenérzése

- aneveld-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése

- egylittmlikodés a Sziili Szervezettel, Diakonkormanyzattal, civil szervezetekkel
- azintézményt iranyito belsé szabalyzatok kiadasa, a hatalyossagrol torténé gondoskodas



- anemzeti és intézményi linnepek, linnepélyek, rendezvények megszervezésének iranyita-

- agyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok iranyitasa

- balesetvédelmi feladatok irdnyitasa

- 1skolai szinti éves Munkaterv elkészitése, elkészittetése

- atanév beosztdsanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése
- anevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének koordinalasa, biztositasa
- vetélkedokon, versenyeken valo részvétel engedélyezése

- intézményi Belso Ellendrzési Csoport miikodtetése, feliigyelete

- pedagogus mindsitéssel, tanfeliigyelettel kapcsolatos feladatok

- intézménnyel kapcsolatos, sajtopublikaciok engedélyezése

Az igazgato felel:

- az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért a Koznevelési Torvény vonatkozo §-ai
alapjan

- takarékos gazdalkodasért

- az intézmény pedagdgiai munkajaért, felel a Pedagogiai Program kialakitasaért és meg-
valositasaért

- azintézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért (BECS)

- az egyenld banasmod elvének, az esélyegyenldség érvényesiilésének megkoveteléséért
- kozéptava tovabbképzési és éves beiskolazasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért

- atanuldk iskola egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért

- aziskolai tankdnyvellatds megszervezéséért, zavartalan lebonyolitasaért

- améltdnyos és humanus tligykezelésért és dontésekért

- statisztikai adatszolgaltatasért

- KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasért, tajékoztatasi feladatokért

- A KRETA feliilet megfelelé tartalommal torténd feltoltéséért, és mitkodtetéséért

- PEM megfeleld mitkodtetéséért

- az elsds beiratkozas megszervezésért, ellendrzéséért

- anyugodt, biztonsagos iskolai 1égkor feltételeinek megteremtéséért

- atdrvényileg meghatarozott a feladatelosztasi tervben rogzitettek szerint a pedagogusok
egyenld terhelésének betartasaért

Hatdskorébdl datruhdzza (dtruhdzhatja) az igazgaté-helyettesre:

- A nemzeti ¢és iskolai linnepek irdnyitasat, ellendrzését

- Anapkozi otthonos, tanuldszobas ellatas ellendrzését

- A kozeépiskolai beiskolazas ellendrzését

- Egyes mindsitési, tanfeliigyeleti €s belsd ellenérzési feladatok elvégzését
- Egyes elektronikus adatkezeld feliiletek kezeléseét

- Statisztikai adatszolgaltatast
3.1.2. Az igazgato-helyettes:

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatd-helyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd irdnyitasa mellett, vele egylittmiikodve, az igazgatd utasitdsa alapjan latja el. Igazga-

10



to-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatdrozott idére szol.

A jogkore, feleldssége:
Kiterjed minden tanulmanyi és pedagogiai munkaval 6sszefliggd tevékenységre.

- az iskola orarendjének elkészitésére, ellenOrzésére

- atantargyfelosztas elkészitésére

- amunkak6zosségek munkajanak segitésére, ellendrzésére

- atanitasi, tanoran kiviili 6rak, csoportfoglalkozasok latogatasara

- aneveldk munk4janak segitésére

- anaplok, szakkori naplok ellendrzésére

- atovabbképzési €s beiskolazasi terv elkészitésé¢hez javaslattévo jogkdre van

- atankdnyvrendelésekkel kapcsolatos koordinald, javaslattevd jogkdre van

- az igazgatd tavollétében a - munkaltatdi jogok kivételével — az igazgato-helyettes az in-
tézmény felelds vezetdje.

- atanligy igazgatasi dokumentumok ellendrzésére

- szervezi és lebonyolitja a javito- és osztalyozovizsgakat

- ellendrzi a kdzépfoku intézményekbe valo jelentkezéseket

- gondoskodik a pedagdgusok akadalyoztatasa esetén a tanorak, csoportfoglalkozasok he-
lyettesitésérol

- segiti az igazgatd munkajat az elektronikus adatszolgaltato feliiletek kezelésében

- segiti az intézmény ¢és alkalmazottainak mindsitési, tanfeliigyeleti és Onellendrzési fo-
lyamatait

Az igazgato-helyettes tovabbi feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz.

3.1.3. Munkakézosségek

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zosség alakithato, mely részt
vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A
szakmai munkakozosségek feladata a Pedagogiai Programmal és az éves Munkatervvel 6ssz-
hangban:
- Javitjak, koordinaljak az oktatd — nevelé munka szinvonalat
- Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget
- Tokéletesitik a modszertani eljarasokat
- Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, értékelést
- Meghatarozzak a mérések rendjét a tantargyi értékelésben
- Véleményezik, javaslatot tesznek az alkalmazott tankonyvekre
- Végzik a tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, elbiralasat az eredmények kihir-
detését
- Figyelemmel kisérik a pedagdgiai feladatokhoz kapcsolodo palyazatokat
- Javaslatot tesznek az anyagi lehetéségek felhasznalasara
A szakmai munkak6zOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, ko-
ordinalasara kimagaslo felkésziiltségii és jol szervezé munkakdzosség - vezetot valasztanak.
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A munkakozosség — vezetOt az igazgato bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenysé-
géért havonta fizetendd potlékban, és drakedvezményben részesiil.

A munkakozosség-vezeto képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
¢s az iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja
Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

Intézményi munkak6zosségek
- 1-4. évfolyamon tanitok munkakodzossége (Alsés Munkak6zosség)
- 5-8. évfolyamon tanarok munkakozossége (Fels6s Munkak6zosség)

A munkakozosség-vezeto:
- szakmai modszertani kérdésekben segiti az intézmény munkajat

- részt vesz az intézményi neveld oktaté munka tartalmi és modszertani korszeriisitésében,
az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban

- iranyitja, és felelds a munkakozosség szakmai tevékenységéért

- ellendrzi a korszeri mddszerek, tanulasszervezési formak alkalmazasat a tandrakon a
munkak6zdsség tagjainak szakmai munkajat

- Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét

- segitik a kerettanterv alapjan, a helyi adottsagokat figyelembe véve a tanmenetek kidol-
gozasat

- palyazatok, tanulmanyi versenyek, iinnepségek kiirasa, szervezésének iranyitasa

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a tagok jutalmazasara

- részt vesz értékelések, mérések, elemzések elkészitésében

- segiti a palyakezd6k munké;jat

- a munkakozOsség — vezetd a meghatdrozottak szerint, esetenként az intézményvezetdvel,
intézményvezetd helyettessel, igazgatohelyettessel, tagintézmény vezetdvel orat latogat

- ellendrzi a telephelyi dolgozok munkafegyelmét, szakmai munkdjat, intézkedést kezde-
ményez az intézményvezetonél

- részt vesz az intézményi Belso Ellendrzési Csoport (BECS) munkajaban.

- képviseli a munkakozdsséget

3.1.4. A helyettesités rendje:

- Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld kérdésekben teljes fele-
18sséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti

- Az igazgato tartés tavolléte esetén gyakorolja az igazgato kizarolagos jogkdreként fenn-
tartott hataskoroket is, kivéve a munkaltatoi jogokat. (Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes tavollét.)

- Az igazgatd €s az igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-
vezetdk, a rangidés illetve az igazgato helyettesitésére kijelolt kozalkalmazott felel a nevelési
— oktatési intézmény biztonsagos miikodéséért.

- A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore — a munkaltato eltérd intézkedésének
hidnyaban — az intézmény miikodésével, a gyerekek biztonsdgdnak megovasaval 0sszefiiggd
azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1. Az intézményi kozosség

- Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, az intézménybe jaré gyerekek, a sziilok al-
kotjak. Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével - az igazgato fogja Ossze.

- Az intézménykdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsoroltak
szerint gyakoroljak.

4.1.1. Az intézményi alkalmazottak

- Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo dolgozokbal tevodik Ossze.

- Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el az igazgato-helyettes és a munkak6zosség-
vezetok kozremitkodésével.

- A teljes alkalmazotti k6z0sséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOokonyvet kell vezetni.

- Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatdsait, az intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogalla-
sarol sz616 Torvény, valamint az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

- a Koznevelési Torvény szerint a nevelési — oktatdsi intézményekben dolgozo pedagdgus
heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

- A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok betarta-
sdval az igazgatd hatdrozza meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. A térvényes
munkaidd és pihendido figyelembe vételével az intézményi miikodés rendjét szem el6tt tartva
keriilhet sor a kozalkalmazott szabadsaganak kiadasara.

4.1.2. A nevelétestiileti feladatok és jogok

A neveldtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési-oktatasi kér-
désekben az intézmény legfontosabb tanidcskoz6 és hatarozathozo szerve. Tagjai a nevelési —
oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottai, valamint a neve-
16-oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozok.

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a Pedagogiai Program cél-
jait és feladatait.

A nevelotestiileti kozosség gyakorolja a jogokat és végrehajtia a feladatokat:

- aPedagodgiai Program feladatainak mindségi megvalositasa

- atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése, mindsitése
- akozosségi élet szervezése, a hagyomanydrzés ellatasa

- atanév munkatervének elkészitése €s megvalositasa

- atfogo értékelések, beszamolok készitése

- atorvények, a rendeletek, belsé szabalyzatok és a munkafegyelem eldirdsainak betartasa
- alétesitmények ¢és a kornyezet rendbetartasa, védelme
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A neveldtestiilet véleményezd és javaslattévd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

ligyben.
- intézményatszervezes,
igazgatoi palyazatok tekintetében kikérhetd a véleménye, de nem sziikséges

- aPedagodgiai Program elfogadasa, mdodositasa

- aSzervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasa, modositasa

- atanév Munkatervének elfogadédsa

- atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének, osztalyozo6 vizsgara bocsatasanak megallapi-
tasa

- atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras

- a Didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfo-
lyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4.1.3. Nevelotestiileti értekezletek:

A neveldtestiileti értekezletek nagy részét az éves munkaterv rogziti

- alakul6 értekezlet

- tanévnyit6 értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- amunkatervben meghatarozott szamu (legalabb kettd) nevelési értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- informdciés munkaértekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada,
a kozalkalmazotti tanacs, az intézmény igazgatoja vagy vezetosége sziikségesnek latja.

- A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van.

- A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy veze-
ti, melyet a jegyzOkonyvvezetd és 2 hitelesitd ir ald. A dontéseket, hatarozatokat a jegyzo-
konyvbdl ki kell gylijteni, és a neveldi szobakban ki kell fliggeszteni. (JegyzOkonyvvezetd). A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevel6testiiletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok
miatt csak a nevelOtestiilet egy része vesz részt az értekezleten. (munkak6zosségi, munkaérte-
kezlet).
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A zokkendmentes egyiittmiikodés érdekében legfontosabb feladataink:

- J6 munkahelyi 1égkdr biztositasa

- Konfliktusok fesziiltségmentes rendezése

- A kornyezet biztonsadgossa és baratsagossa tétele

- A szolgaltatasok szinvonalanak emelése, korének bovitése, legalabb megtartasa

- Az adminisztracid pontos, preciz vezetése, kiilonosen kiemelten a halmozottan hatranyos
helyzetii tanuldkra.

- Mindenkinek térekednie kell a pozitiv pedagdgusi személyiségjegyek kidomboritasara.

4.1.4. A neveldtestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a beszamolds rendje

A nevelOtestiilet a Koznevelési torvény 70.§ - a alapjan a nevelési — oktatasi intézmény peda-
gogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsko-
z6 és hatarozathoz6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési — oktatési intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté munkavallalgja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetle-
niil segitd egyéb felsdéfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési- oktatasi intézmény miitkdodés-
ével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meg-
hatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atru-
hazott jogkor gyakorlojat a nevel6testiilet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyek-
ben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkéjanak értékelését az adott kzosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdogusokra ruhazza at. Jelen feladat-
kor ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat 6ssze sziik-
ség esetén az igazgato tudtaval ugynevezett mikro értekezletet, ahol csak az adott kozdsséggel
kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet
felé vald beszamolasi kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a neve-
16testiileti értekezletek id6pontjaban.

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zos-
ségre ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:

- a gyakornok pedagogus munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak munkéjanak véleményezé-
Se,

- a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek ki-
valasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak vé-
leményezése,

- a munkakozdsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzodés-
kotéséhez javaslattétel,

- helyi, szakmai mddszertani programok 0sszeallitasa
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4.2. A sziilok kozosségei:

A Koznevelési Torvény 73. §-a alapjan: a sziilok az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitésére, kotelességiik teljesitésének segitése érdekében Sziiléi Szervezetet ( SZSZ-t)
hozhatnak 1étre.

- Osztalyok / csoportok sziil6i kozossége a sziilok korébdl vezetdket valaszt (2-3f6), akiket
delegal az intézményi Sziil6i Szervezetbe.

- Az Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgato és helyettesének fel-
adata,

- az egyuttmiikodést évente az iskolai Munkaterv illetve az Sziiléi Szervezet munkaprog-
ramja allapitja meg. (SZSZ munkaprogram nem kotelezo)

- Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek a jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, az irasos anyag atadasaval a véleményt az igazgatd, igazgato-helyettes kérheti,
a neveldtestiilet tajékoztatasarol ugyandk gondoskodnak.

- Az intézményi Sziiléi Szervezet valasztmanya részére az igazgatd, igazgato-helyettes
tanévenként legalabb 2 alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

- Az osztalyok/csoportok sziili valasztmanyaival az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

4.2.1. A Sziiloi Valasztmdnyt az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit, kialakitja sajat mikodési rendjét, az intézményi Mun-
katervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket az koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

- véleményezési jogot gyakorol a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend és a Peda-
gogiai Program tanulokat és gyermekeket érintd rendelkezéseirdl, véleményezi a sziiloket
anyagilag érintd ligyeket

- véleményezi az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat

- véleményezi az intézmény atszervezésével kapcsolatos ligyeket

- véleményezheti az intézményvezetdi palyazatokat (2019.09.01.-t61 nem sziikséges)

4.3. A gyermekek kizosségei:

4.3.1. Iskolai osztilykizosség

Az iskolaban az azonos osztalyba jard tanulok kozossége az osztalykozosség. Az 0sz-
talykozosség tagjai a tanorak tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosségek €lén osztalyfonok all, mint pedagdgusvezetd; az 0sztalyfonokot
az igazgatd bizza meg.

Az osztalykozosségek, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egységei,
legfeljebb 2-3 képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.

Az osztalyfonok feladata és hataskore:

- Segiti a tanulok6zosség kialakulasat

- Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly Sziiléi Szervezetével, az dsszes sziil6-
vel, sziikség szerint a Gyermekjoléti Szolgalattal

- Sziikség esetén csaladlatogatason vesz részt
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- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonosen a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, a kiemelt figyelmet igényld tanu-
16k segitésére és a tehetséggondozasra fordit nagy gondot.

- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a tajékoztaté fiizet és/vagy a KRETA elekt-
ronikus feliilet Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiikkel kapcsolatban

- Ellendrzi a tajékoztatd és a KRETA bejegyzéseinek helyességét (legalabb kéthavonta)
(KRETA esetén a havi zaras elétt)

- Precizen ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, a tovabbtanulassal kap-
csolatos adminisztraciot, félévi és év végi statisztikai adatszolgaltatast

- Tanuléit tijékoztatja a programokrol, feladatokrol; megoldasukra, részvételre mozgosit,
kozremiikddik a szervezésben, lebonyolitdsban

- Javaslatot tesz jutalmazasra, biintetésre

- Aktivan részt vesz a munkak6zosség munkéjaban

- Mindezen tevékenységeinek elvégzésére 20/hét orakedvezmény illeti meg, az osztalyfo-
noki potlékon feliil.

4.3.2. A Didkénkormanyzat miikodési feltételei:

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miiko-
désével ¢€s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat mikodési feltételeit az alabbiakban biztositja az iskola:

- jogosultak az iskolai helyiségek hasznélatéra

- a feladatai megoldasa érdekében segitséget kérhet az igazgatosagtol (pl. fénymasolas,
kisebb értékii irodaszerek rendelkezésre bocsajtasa, felkésziilés eldadas megtartasara, szerve-
z¢si feladatok szellemi segitése)

- Altalanos iskola 1évén, a DOK SZMSZ-e nem kételezd

- Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a nevelGtestiilet az iskolai diakon-
kormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza meg. A megbizott segitdt 16/hét
orakedvezmény illeti meg.

- Evente legalabb 1 alkalommal diakkozgyiilést kell sszehivni, melyen a tanulok tajékoz-
tatast kapnak az iskolai élet egészérdl.

- A didkkozgytlilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a kozgytilés
Osszehivasaért az igazgato a felelds.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

- intézményi SZMSZ, Hazirend elfogadasakor, modositasakor

- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

- atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor

- az iskola altal felhasznalhat6 négy tanitas nélkiili munkanapbdl, egy felett jogosult don-
teni

17



4.3.3. A tanulok tajékoztatdisa, véleménynyilvanitdsa
Az igazgatd évente forum keretében ad tdjékoztatast az iskola helyzetérdl, a tervezett

programokrol a tanuléifjisagnak
- atanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, tajékoztatdsanak foruma a didkkozgytilés
- atanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak tovabbi formai:

o osztalygytilés

. egyéni vagy kozosségi peticio
- adiakvezetok tajékoztatasa az igazgatd és/vagy helyettesei és a diakonkormanyzat kozot-
ti kapcsolattartas utjan valosul meg
- tajékoztatas a diakonkormanyzat osztalyképviseld utjan
- t4jékoztatas az osztalyfonok Utjan
- t4jékoztatas a falinjsagok, hirdetdtablak utjan vagy elektronikus forméaban
A didkok minél szélesebb kort tajékoztatasa az iskola minden tagjanak érdeke, ezért minden-
ki joga és kotelessége is.

4.3.4. Az iskolai tanulok jogdlldsa, jogok és kitelezettségek
- atanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett Hazirend
tartalmazza

. a Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el

o a Diakonkormanyzatnak véleményezési joga van

5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje:

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az intézményi neveld — oktatd munka egészét.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai mun-
kakozosségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések le-
folytatasardl az igazgatd dont.
A belsé ellenérzési rend egyrészt biztositja, hogy a felmeriilé hibak feltarasa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezésért,
hatékony miikodéséért az igazgato a felelds.

Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozdja felelds a hatékony mindségi munka-
ért a maga teriiletén, a szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Az intézmény belso ellendrzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el6 az oktatas minél hatékonyabb érvényesiilését

- A koznevelési kovetelményeknek megfeleld szamonkérés az eredményes munkarol
- Segitse a belso rendet, a tulajdon védelmét

- Segitse a fegyelmezett munkavégzés megvalosulasat

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

- Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi (nevelési) orakon kiviil kiterjed a
tanoran kiviili foglalkozasokra is.
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Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az o0t évre sz016 Onérté-
kelési program és az éves onértékelési tervek tartalmazzak az Onértékelési Kézikdnyv — ép-
pen aktudlis valtozata — alapjan. Az éves Onértékelési terv része a mindenkori Intézményi
Munkatervnek.

A nevelb-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e aBECS tagjai
e az igazgatd (az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti; kozvetle-

niil ellendrzi az igazgatd-helyettes, kozvetetten — az igazgatd helyettesen keresztiil — a
munkak6zdsség-vezetok munkajat)

e az igazgato-helyettes

e a munkak0zosség-vezeto (részletezve a munkakozosség-vezetd jogai, feladatai)

e 0sztalyfonokok osztalyaikon beliil

A kiilonféle felel6soknek a felelds teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és be-
szamolasi kotelezettségiik az igazgato és az igazgato-helyettes felé.

Az igazgato-helyettes ellenérzési tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezéen
sajat teriiletén kiilon is végzi.

Az ellendrzés teriiletei:

- Pedagodgiai, szervezési feladatok ellatasa

- Csoportfoglalkozas

- Tanoérék, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

- Irdsos dokumentumok, tanuléi produktumok, eredményvizsgalatok (Dokumentumelem-

7€s)
- Beszdmoltatas szoban és irdsban
- a Munkatervben megjelolt egyéb feladatok elvégzésének vizsgalata
- azugyeleti feladatok végzése

Az ellendOrzés tapasztalatait, az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal.
Az ellendrzés eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagogus
irasban észrevételt tehet. Az ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik,
sziikség szerint intézkedéseket kezdeményezhetnek.
A BECS altal végzett onértékelésre vonatkoz6é dokumentumokat annak rendje és modja sze-
rint fel kell tolteni az OH altal mitkddtetett informatikai feliiletre.
Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti érte-
kezleteken 0sszegezni kell.
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a pedagogiai munka hatékonysaganak mérése: mely
tertilet szorul erdsitésre, mely teriilet felszereléseit sziikséges felujitani, korszerlisiteni, bovi-
teni, s ennek megfelelden intézkedési — fejlesztési tervek keriilnek megfogalmazasra intézmé-
nyi vezetdi és pedagdgusi szinteken.
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6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartiasa

6.1. A vezetiség és a nevelotestiilet/alkalmazottak

A pedagdgusok szamara a neveld — oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres és eseti feladato-
kat az igazgat6 adja — az igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezeték meghallgatasaval —
a kovetkezo alapelveket figyelembe véve: ratermettség, szaktudas, egyenletes terhelés.

- A kapcsolattartas forumai:
. vezetdségi iilés
. értekezletek
J megbeszélések
. egyéni megbeszélések

Az vezetdség az érintetteket az aktualis feladatokrdl hirdetStablan, irasbeli tajékoztaton,
elektronikus uton értesiti.

- Az intézményvezetés tagjai kotelesek:
o az iilések utan tajékoztatni az érintetteket az iilés dontéseirdl, hatarozatairol
. az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok (munkako6zosségek), alkalmazottak kérdése-
it, véleményeit, javaslatait kdzvetiteni az intézményvezetés felé
A kérdéseket, véleményeket, javaslatokat szoban vagy irasban egyénileg vagy csoportosan is
megtehetik.

6.2. A neveldok és a gyermekek

6.2.1. iskolaban:

e Az igazgato: az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatok-
ol a diakonkormanyzat vezetdségi iilésein, a diakkozgytlésen, suli gytilésen, valamint hirde-
tések formajaban és elektronikus uton tajékoztatja,

e az osztalyfonokok: az iskolai aktudlis feladatokat, az osztalykozdsség aktualis feladatait
az osztalyfénoki oran, falitjsagon, elektronikusan,

® g szaktandrok: a tanulot, a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, eldrehaladasardl folyama-
tosan tajékoztatjak (szoban és irasban), esetleg elektronikusan (digitalis naplon keresztiil)

e g tanuldk: kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban személyesen
vagy valasztott képviseld utjan kozolhetik az igazgatoval, az osztalyfénokkel, a neveldvel, a
neveldtestiilettel

6.3. A neveldk és a sziilok
Az intézmény egészének életérdl, a Munkatervekrdl, az aktudlis feladatokrol az iskola
vezetdje vagy helyettesei koteles szamot adni:
e az SZSZ valasztmanyi tilésén
e az ¢épiiletekben elhelyezett hirdetétablan
e alkalmanként irasbeli tdjékoztaton keresztiil
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e az intézmény honlapjan, Facebook oldalan
- Az osztalyfonokok sziiloértekezleteken kotelesek az intézményi munka egészérdl tajé-
koztatést adni.

a) A gyerekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok hivatottak:
e csaladlatogatas (amennyiben az sziikséges)
e sziil6i értekezletek
- rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd 6ssze az év kozben felmeriilé problémak feltarasa-
ra, megoldasara, tovabba ha ezt a sziilok legalabb 50%-a kéri
- Az altalanos sziil6i értekezletek idejét az iskolai Munkaterv tartalmazza
e napi személyes kapcsolattartas
e nyilt napok
e irasbeli tajékoztatok
e egyéni megbeszélések
e clektronikus naplo

b) Az intézmény Pedagogiai Programja nyilvanos

Az intézmény Pedagogiai Programjardl, Szervezeti Miikddési Szabalyzatarol, Hazirendjérdl,
Munkatervérdl az intézmény vezetdjétdl és/vagy helyetteseitdl kérhetnek tdjékoztatast, vagy
megtalalhatjdk az intézmény honlapjan.

C) A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, nevelOtestiilettel, pedago-
gussal (osztalyfénok elérhetd a KRETA feliileten, s bizonyos iigyek intézése is torténhet
elektronikus uton.)

6.4.  Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, modja:

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban altalaban az igazgat6 képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- Balassagyarmati Tankertileti Kozponttal

- Noégradmegyer Kdzség Onkormanyzataval

- Utazo6 gyogypedagogus szolgélattal (Mosoly EGYMI)

- Nogradmegyeri Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

- aNograd Megyei Pedagogiai Oktatasi Kézponttal (POK)

- aNevelési Tanacsadodval, (Salgotarjan)

- Az intézmény az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon indokolt esetben kérheti a
Nevelési Tandcsado vizsgalatat a sziild beleegyezésével. Az intézményt a vizsgalat eredmé-
nyérodl értesiti a Nevelési Tanacsado.

- a Szakértd és Rehabilitacios Bizottsaggal, Salgotarjan

- aNograd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szécsényi Tagintézményével

- A Gyermekjoléti Szolgalattal

- Ajarési iskolakkal

- Hataron tuli és beliili Mikszath iskolakkal
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Az Oktatasi Hivatallal
a MDSZ- el
Az érintett megyei kozépiskolakkal

Az egyhazak helyi képviseldivel

Az iskola egy — egy rendezvényére meghivja az egyhazak képviseldit

Az iskola helyet ad a hit és erkdlcstan/etika oktatasnak. Az ezen valé részvétel valasztha-
to minden tanév majus 20. napjaig.(A leend6 els6sok a beiratkozaskor nyilatkoznak) Az isko-
la az 6rarendhez igazodva biztositja a tantermeket.

A hitoktatasi orak idején a hitoktato felelés az oran résztvevd gyermekek testi, lelki ép-
ségéért, a tanulok értékeléséért.

Az iskolaorvosi halozattal

Védonoi szolgalattal

Iskoladri szolgalattal

Az alabbi civil szervezetekkel:

Noégradmegyeri Polgarér Egyesiilet
Nogradmegyeri Hagyomany6rzd Egyesiilet
Mikszath Kélman Tarsasaggal
Noégradmegyer Barati Sportegyesiilet
Szivdobbanas Nogradmegyerért Alapitvany

Az intézményben part vagy parthoz kotodo szervezet nem miikodhet.
Partrendezvény is csak rendkiviili esetben, tanitasi idon kiviil szervezhet6.
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1IV. MUKODESI SZABALYOK

A torvényes miitkodés alapdokumentumai a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban:

- Szakmai Alapdokumentum, Pedagogiai Program, Helyi Tanterv, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, éves Munkaterv, Hazirend, az aktualis tanév rendje.

- Iskoladri megallapodas

1. A miikodés rendje, nyitva tartds

a) Aziskola

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétd] péntekig reggel 72 6ratol délutan 18%-ig tartanak
nyitva.

- Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani.(rendkiviili
esetek kivételével)

- Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo
eltérésre az igazgato és/vagy helyettese adhatnak engedélyt.

- Az iskolaban a reggeli iigyelet 73%kor kezdddik és 8%-ig tart.

- A tanitasi orakat a Hazirend alapjan reggel 8% ora és délutan 1422 ora kozotti idében kell
megszervezni.

- A tanitasi 6rak hossza 45 perc. Rendkiviili esetben az igazgatd és/vagy helyettese rovidi-
tett orakat és sziineteket rendelhetnek el.

- Az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, kivéve a 2. tanitdsi Ora utani tizorai sziinetet, amely
20 percig tart.

- Az 6rakdzi sziinetet a tanulok a folyoson vagy az udvaron toltik.(Alséd tagozatosak neve-
161 feliigyelet mellett a teremben is lehetnek.) Az 6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagogu-
sok feliigyelik. A délutani napkozis és tanuloszobas foglalkozas tigyeletese a mindenkori, ott
feladatot ellatd személy. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szaba-
lyok betartasat ellendrizni, azokat betartatni. Dupla 6rak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tartha-
tok, de csak az utolso két ora esetén, illetve iskolan kiviili 6rak esetén.

- A tanulo tanéran kiviili foglalkozasokon vald részvételérdl az iskola irasban tajékoztatja
a sziil6ket, a sziilok aldhuzassal és alairasukkal jelzik gyermekiik részvételi szandékat, amit
az osztalyfonok indokolt esetben korlatozhat.

- Az iskolédban tartdzkodas tovabbi rendjét a hazirend hatarozza meg.

- Az iskola a tanitési szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idon kiviil
csak a munkéjukat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. Az iigyeleti rendet a fenntarté hata-
rozza meg, ¢s a sziinet el6tt az érdekeltek tudomasara hozza. Nyari sziinetben kéthetente 1
nap: 822-16%-ig. (jellemzden szerdai napok)
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2. A vezetok benntartozkoddsa

- Szorgalmi idében hétftél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 722 6ra és délutan
162 6ra kozott az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az adott feladat ellatasi helyen
kell tartozkodnia. Mindkét vezetd tavolléte esetén a megbizott helyettesitonek (munkakozos-
ségvezetd, rangidds, kijelolt személy). A tartdzkodas rendjét az érintett meghallgatasaval az
igazgatd donti el.

3. Egyéb rendelkezések

- A tavozo vezetO utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus a felelds az altala foglal-
koztatott gyermekcsoportért, az intézmény mukodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

- Iskolai szinti rendezvényeken a teljes idOtartam alatt a vezetdség mellett a nevelOtestiilet
minden egyes tagja feleldsséggel tartozik a gyermekekért, az intézmény rendjéért.

rrrrr

A nevelési év minden év szeptember elsejétol a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tan-
¢év altaldnos rendjérdl az aktudlis oktatasiranyitas minisztere tanévenként rendelkezik.

A 22/2022.(V11.29) BM rendelet 5.§-a értelmében: Ha az iskola ellendrzési jogkorén kiviil
esO elharithatatlan ok miatt az iskola miikodtetése nem lehetséges, az iskola igazgatdjanak
jelzése alapjan a koznevelésért felelés miniszter az érintett iskolaban, feladatellatasi helyen,
¢vfolyamon vagy osztalyban hatarozott idére tantermen kiviili, digitalis munkarendet rendel-
het el.

A 2023/2024-es tanévben — e rendelet 6.§-a értelmében — négy tanitas nélkiili munkanap ren-
delhetd el, melybdl egy palyaorientacioval kell hogy foglalkozzon, tovabbi egy nap sorsarol
pedig az iskolai DOK rendelkezik.

A tanév szorgalmi rendjének el6készitése augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tarté idészakban
torténik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestii-
leti értekezlet dont az 0 tanév feladatair6dl, a pedagogiai program és a hazirend modositasai-
rol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi érte-
kezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds ¢€s a feliigyelet id6pontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni, s nyilvanossa kell tenni az intézmény honlapjan.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények €s tinnepségek modjat €s idopontjat

- a tantestiileti értekezletek idépontjait

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

- a tanitasi sziinetek iddpontjat — a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil
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Az intézményi, telepiilési szintii tinnepélyeken, rendezvényeken részt vesznek az alkal-
mazottak és a tanuldk az alkalomhoz il16 61t6zékben.
Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€v6 heti érarend alapjan a pedago-
gus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok. A tanitasi 6rak kezdetét és végét csengd jelzi.
A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok,
igazgato, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben az
iskola elhagyasara csak az igazgatd adhat engedélyt. (sziildi kérés hianyaban)
A tanitasi orak latogatasara az igazgatd engedélye nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato te-
het.
A kotelezd orvosi vizsgalat, véddoltas, fogaszati sziirés az igazgato altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhet, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdsi orat ne zavarja.
Az iskolai foglalkozasoktol, rendezvényektdl vald tavolmaradésra a sziilé altali irdsos vagy
szobeli kérés alapjan az osztalyfénok, illetve az igazgaté adhat engedélyt. Indokolt esetben a
sziil6 10 napot igazolhat le, melybdl a tanév elsé félévében csak 5 napot lehet felhasznalni.
Ezen feliil tovabbi napokat csak az igazgaté engedélyével, éltala leigazolva hidnyozhatnak,
vagy orvosi igazolassal.

S. A tantargyfelosztas
A pedagdgusok megbizasanak alapveté dokumentuma a tantargyfelosztas. A munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan az igazgaté allitja 6ssze els6sorban szakmai szempontok szerint a
nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével.
- A megbizatasok eljarasi szabdlyai:

. az iskolavezetdség javaslatot tesz

. az igazgato jovahagyja
- A megbizatasokat a végzett munka tiikrében az igazgatdé az iskolavezetéssel torténd
egyeztetés utan visszavonhatja
A helyettesités elosztasa a szakokat és az egyenletes terhelést szem el6tt tartva torténik. A
hianyz6 pedagogus oOrainak helyettesitéssel torténd ellatasarol a helyettes dont.
A pedagogusok munkabdl vald tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7% percig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének, helyettesének. A
hianyz6 pedagdgus koteles a tanitasi anyagot, varhatd hosszabb hidnyzas esetén a tanmenetet,
tankonyveket a helyettesnek eljuttatni.
A tanodra / foglalkozas elhagyasara, eltéré tartalmu megtartasara, cseréjére az igazgatd adhat
engedélyt.

6. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas szem el6tt tartasaval kell
hasznalni. Az épiiletek haszndloi feleldsek a rend és sértetlenség megdOrzéséért.

Az iskola épiiletében az ott dolgozok és az ott nyilvantartasban 1évd gyermekeken kiviil csak
a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak.
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Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megovasaért

- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

- azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intézményi Szervezeti Miikodési Szabalyzatban, az iskolai Hazirendben megfogalma-
zott eldirasok betartdsaért

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit (kivéve a mosdo €s 61t6z6 helyisége-
ket), csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitas utan a tanuld csak kiilon engedély-
lyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

- A tanorak végeztével az 1-8. évfolyamon az ebédeltetés az ebédldben torténik.

- Az egész napos benntartozkodds lehetdsége mindenki szamara biztositott 16 ©-ig. Az
iskola sziikség esetén 18 oraig a gyermekfeliigyeletet biztositja.

- Gyermek — ha nem jonnek érte — feliigyelet nélkiil nem marad.

- Alapfokti Mivészetoktatasi Intézmények teremhasznalatrdl kiilon megallapodas rendel-
kezik, melyet a fenntart6 is alair.

- A tandrak végeztével az lires tantermek a szakkorok, a fejleszté foglalkozasok, a tehet-
séggondozas rendelkezésére allnak.

- A testnevelési foglalkozasok a tornateremben és az iskola udvaran, illetve a sportpalyan
zajlanak.

- Az épiiletbe hivatalos ligyben belép0 sziiloket, latogatokat, idegeneket az elso ott dolgozo
ember, akivel talalkozik, igazitja itba gy, hogy az a délelétti és a délutani foglalkozasi ora-
kat, a pedagogust a tanulokkal valé foglalkozasaiban nem zavarhatja meg.

- A hivatalos iigyek intézése az iskolaban torténik 82 — 16%-ig.

- A sziil6k — kivéve a sziil6k részvételére szamitd rendezvényeket (pl.: sziil6i értekezlet,
intézményi rendezvények) — az épiiletben csak engedéllyel tartozkodhatnak.

- Az iskola nyitasaért, zarasaért, aramtalanitasaért, biztonsagaért a gondnok ¢és/vagy takari-
tok felelnek.

- Tanitasi id6 alatt az iskola kiils6 bejaratai, kapui zarva vannak a tanuldk biztonsaga érde-
kében. Az iskolaba bejutni az ajtora kifliggesztett telefonszam felhivasaval, vagy tanéra ko-
zOtti sziinetben az ligyeletes neveld altal lehet.

- A sziil6k a tanulokat reggel csak a bejaratig kisérhetik (8 orakor bezar az iskola), és ott
varhatjak ket a tanitas utan (15.40 — kor nyit az iskola); kivétel ez aldl a tanév elején az elsds
sziilok, akik az osztalyfonok altal meghatarozott idopontig a tanterembe bekisérhetik gyerme-
keiket.

- Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd, igazgato-helyettes
kiilon engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

- Vagyonvédelmi okok miatt a nem hasznalt termeket zarni kell!

- Az intézményhez nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerint tartozkodhatnak ott, hasznéalhatjak az épiiletet az igazgat6d engedélyével.
- Az intézmény helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi szii-
netben kiils6 igényldnek a rendezvény jellegétdl fiiggden mérlegelés utan az atengedésrdl
sz0lo megallapodas szerinti idoben at lehet engedni. ( A bérleti dijrdl a fenntartd szabalyzata-
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nak megfeleld kiilon megallapodas rendelkezik.) A kiilsé igénybe vevo csak a megallapodas
szerinti helyen tartozkodhat.

- Az igénybevétel ideje alatt az intézmény dolgozoi koziil a takaritonak — illetve akit a ve-
zetd megbiz — jelen kell lennie az épiiletben.

- Az igénybe vevot vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel
tartozik.

A fenti szabalyokat rendkiviili helyzet (jarvanyhelyzet) esetén feliilirja az
éppen aktualis Intézményi Eljarasrend, mely az intézmény honlapjan meg-
jelenik.

7. Aziskola munkarendje

- Az alsé és fels6 tagozaton heti 6rarend szerint egy miiszakban tanitunk. A tanorakra
tombdositési lehetéség van (pl. az Giszasoktatas miatt), tombdsitésre engedélyt az igazgatd ad-
hat. A tOmbositési igényt az éves /féléves orarendek/ iitemterv elkészitése eldtt kell jelezni.

- A tanitas rendjét a tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend rogziti. Az drarendtdl eltérd
tartalmu és helyli ora/foglalkozas megtartasat, felcserélését a vezetdség bent tartozkodo tagja
engedélyezheti.

- Az osztalyok tanulmanyi kirandulasa fakultativ, de az éves munkatervben rogzitett. (Az
intézmény csak palyazati tdimogatas altal tudhat ezekhez hozzajarulni.)

- Az nnepélyek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

8. A nevelotestiilet és az osztalyozo konferencia

A nevelGtestiilet az osztalyozo értekezlettel kapcsolatos feladatait és hataskorét az osztalyozo
értekezletre ruhédzza at:

- Az osztalyozd konferencia alkalmi testiilet, mely a félévi és az év végi osztalyzatok meg-
allapitasa idején és annak céljabol mitkodik.

- Tagjai az értékelendd osztalyokban tanitd tanitok, tanarok, az osztalyfonokok, az igazga-
to és az igazgato-helyettes.

- Az osztalyozo értekezletet az igazgatd és/vagy a helyettese vezetik; mikodésére a neve-
I6testiilet altalanos miikodési szabalyai az iranyadok.

- Az osztalyozo konferencia a tanitd/szaktandr altal javasolt tantirgyi és magatartas-
szorgalom jegyet indokolt esetben feliilirhatja.

- Az ¢értekezletek munkdjarol, eredményérdl a félévi, illetve az év végi neveldtestiileti érte-
kezleten az igazgat6 vagy a helyettese szamolnak be a nevel6testiiletnek.

9. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje.

Az iskolaban a tanulok szamara az iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasok mii-
kodnek. Tanoéran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés — a felzarkoztato, fejleszté foglalko-
zasok kivételével — Onkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A napkdzis és tanuloszobai foglalkozas kotelez, amennyiben az iskola biztositani tudja a
személyi feltételeket és belefér a fenntartd altal meghatarozott heti 6rakeretbe. A sziild kérhet
felmentést alola az igazgatotol.
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A felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredmé-
nyeik alapjan, a tanitok, szaktanarok jelolik ki. Az érintett tanulok személye nem allando,
sziikségfliggd. Részvételiik a felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasokon kdtelezo.

Szervezeti formdk:

Napkozi otthon (also és/ vagy fels6 tagozat)
Tanuloszoba (felsé tagozat)

Szakkorok,

Iskolai sportkor

Felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok
Tehetséggondozo foglalkozasok

Tanulmanyi, kulturalis rendezvények, versenyek
Alapfokt miivészetoktatas (AMI-kal valé megallapodas alapjan)
Bozsik Intézményi Program

10 Pélyazat keretében biztositott egyéb foglalkozasok

© o N WNRE

9.1. A napkoézi otthon, tanulo szoba miikddésére vonatkozo dltalanos szabdlyok:

A napkozi otthonba és tanuldszobaba torténd felvétel kotelezé. Indokolt esetben a
sziil6 kérheti gyermeke mentesitését az igazgatotol. A napkozis és tanuldszobas csoportok
szama fiigg a fenntartd altal engedélyezett pedagogus 1étszam, és engedélyezett heti orakeret
mennyis€gétol.

A napkdzis és tanuloszobai foglalkozasokrol valo hianyzas a pontos ok, id6 megjeldlésével
indokolt esetben a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet, engedélyt a nap-
kozis és tanuldszobas neveld, vagy az osztalyfonok adhat.

Napkozis és tanuldszobés csoportok szdma az intézmény személyi hatterétdl fiiggden tan-
évenként valtozhat (lasd. Tantargyfelosztas).

Ezen foglalkozéasok esetében 1 ora ténylegesen 60 percet jelent.

9.2. A szakkorok miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A szakkorok az iskola hagyomanyainak megfeleléen igényfelmérés alapjan a lehetdségek
figyelembe vételével szervezédnek.

- A foglalkozéasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az
is, aki nem az iskola pedagogusa, a megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelsek a
foglalkozas miikodéséért. Eves munkatervet dolgoznak ki, és a foglalkozasokrol szakkori
naplot vezetnek. (Elektronikus naplo)

- A szakkorok, foglalkozasok inditasarol és arrdl, hogy mely foglalkozasok vehetdk ingye-
nesen igénybe a szakmai k6zosség véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont.

- Szakkori csoport legalabb 10 fovel indithato

- A szakkori foglalkozasok lehetéleg szeptember 01-t61, de legkésébb oktober 1-vel indul-
nak, és a tanév végéig tartanak.

- A foglalkozasok id6tartaménak alapja az 1 6ra = 60 perc. A foglalkozasokat esetenként
tombositeni is lehet.
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9.3. A tehetséggondozdsra vonatkozo daltalanos szabalyok:
A tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitésére tehetséggondozd foglalkozasok valamint ta-
nulmanyi, kulturalis vetélkeddk és sportversenyek szervezhetok

a) A tanulmanyi, kulturalis, sportrendezvények, a didknap része a tanév helyi rendjének,
a munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.
b) A teriileti, megyei, orszagos fordulora bejutott tanuldkat, a felkészité (kisérd) tanart a

verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol. Tavolléte fizetett
igazolt tavollétnek mindsiil.

C) Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy a versenyeken gydztes, illetleg helyezést elért
tanulok, csoportok eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.

Az iskola neveldi, a sziilok az igazgato elozetes engedélyével a tanulok szamara tarakat, ki-
randulasokat, taborokat szervezhetnek.

9.4.  Unnepélyeink, megemlékezéseinek rendje, a hagyomdnydpolds feladatai

Az iskola hagyoményainak meg0rzése apoldsa, ezek fejlesztése, bdvitése, valamint az iskola
jo hirnevének meg0rzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztése, haza-
szeretetilk mélyitése, az egymas iranti tolerancia, a massag elfogadésa, a kozosségek formala-
sara, erdsitésére szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, az {innepé-
lyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezési
felelosoket a neveldtestiilet az éves Munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény altal szervezett hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvények:
- tanévnyito iinnepély

- sziireti rendezvény (mint résztvevok, amennyiben megrendezésre kertil)
- Aradi Vértantk (oktober 6.)

- Kalman napi megemlékezés (okt. 13.)

- 1956- os forradalom évforduldja (oktober 23.)

- Mikulas — also, fels6 tagozat

- Karacsonyi tinnepség (t€li sziinet eldtti utols6 munkanap)

- Mikszath Kalman sziiletésnapja (jan. 16.)

- Farsang — also, fels6 tagozat

- 1848- as forradalom és szabadsagharc (marcius 15.)

- Mikszath Napok (é&prilis — majus)

- Mikszath Kupa kispalyas labdarag6 torna (méjus elsd péntekje)

- Gyermeknap

- Nemzeti Osszetartozas napja (junius 04.)

- ballagas

- tanévzaro linnepély

9.5. Didkjainknak sz0lo elismerés és a biintetés formadi
Elismerés: - Mikszath Emlékplakett: — 8 éven keresztiil kitlind és/vagy jeles tanulmanyi
eredmény

- Jutalomkonyv + oklevél: — tanévvégi kitling vagy jeles vagy jo tanulmany
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— megyei versenyek 1-3 helyezettjei

— kivalo kozosségi munka
- Oklevél, emléklap: — javaslat alapjan igazgatoi engedéllyel
- Szobeli, irasbeli dicséretek (Isd. Hazirend)

Biintetés:

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazo-
latlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesi-
tend6. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkdz.

Az irasos intések el6tt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irasos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.
Az igazgatoéi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztatod flizetébe és az elektronikus osztalynaploba be
kell irni.

9.6. A hagyomanydpolas kiilséségei:
a. az intézmény jelvénye
b. az iskola tanuldinak, dolgozdinak kotelezo linnepi viselete
- lanyok: fehér blaz, s6tét szoknya vagy nadrag, sotét cipd
- fiuk: fehér ing, sotét nadrag, sotét cipd
C. az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
- barmilyen tornacipd (lehetdleg ne feketetalpt), polo, rovidnadradg vagy melegitd

9.7.  Fegyelmi eljards:
A tanuloval szembeni lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacido megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-
tasarol és az eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb 3 tagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kap-
csolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre

tliz0 nevelési értekezletet megel6zden legalabb 2 nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatok-
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ra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, mérlegelésiik utan a sziikség mér-
tékében a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetett tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdeké-
ben sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalasra kijelolt teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igaz-
gatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziile-
inek.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti érte-
kezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

9.8. Fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljdards

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanulo és a sértett kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érde-
kében.

10. A mindennapos testedzés formdi:

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést biztositja

Kotelezd (tanorai testnevelés):

- mindennapos testnevelési orak

- atestnevelés orédk terhére Uiszasoktatas (3. és 4. évfolyamon)

Iskolai sport:

- labdarugés

- sportversenyek

- tomegsport foglalkozasok

- Bozsik Intézményi Program

Szabadidés tevékenységek:

- azudvar hasznalata sziinetekben (csak pedagogus jelenlétében)

- azudvar hasznalata tanitas utan 13%2-16%-ig napkozis és tanuldszobai tanulok szamara
- turazasi lehetdség

- kerékparozas

A foglalkozasokhoz az iskola biztositja a tornatermet, a szabadtéri sportpalyat.

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas folyamatosan zajlik.
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11.  Felvétel az intézménybe:

Az iskola beiskolazasi korzete Nogradmegyer telepiilés. Az intézménybe a telepiilésrél min-
den jelentkez6 diakot fel kell venni. Mas telepiilésrol, intézménybdl érkezé gyermekek esetén
(féréhely hianyaban), az iskolavezetésnek mérlegelési lehetdsége van.

A beiratkozéashoz be kell mutatni:

- A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, lakcimkartyajat

- A sziil6 személyi igazolvanyat

- Sziikség esetén a szakértoi bizottsag véleményét

- TAJ kértygjat

- Nyilatkozni kell a sziilének a térvényes feliigyeletrdl

- Nyilatkoznia kell a sziilonek a hittan vagy etika valasztasarol

A beiskolazott gyermekekrdl nyilvantartast kell vezetni. Ha a gyermek év kdzben iskolat val-
toztat, a nyilvantartasbol tor6lni kell, az atvevo iskolat értesiteni kell. (KIR rendszer)

Ev kozben iskolat valtd tanuld esetén, amennyiben az sziikséges, kiilonbozeti vizsgat kell
szervezni a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint.

A hatalyos jogszabalyok értelmében az Ukrajnabdl menekiild, menedékes kérelmet benytjtott
gyermek/tanul6, a kérelem benyujtasanak napjatdl az iskolai nevelést-oktatast a magyar al-
lampolgarokkal azonos feltételekkel veheti igénybe. A tankotelezett gyermek tartdozkodasi
helye szerinti kotelezo feltételt biztositd tankertileti fenntartasu iskolanak a korzetiikbe tarto-
z6 tanulokat fel kell venni.

12. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében a fenntartdé megalla-
podast kot az iskolaorvosi teenddk ellatasara.

(Amennyiben van még iskolaorvos)

Az egyiittmiikodés alapelvei:
- Az iskolaorvos a tanév elején megadott idopontban végzi munkajat.
- Az intézmény igényli az orvosi ellatas és felligyelet altalanosithatod tapasztalatainak at-
adasat. Neveld-oktaté munkdjaban figyelembe veszi azt.
- Az intézmény kezdeményezi az iskolaorvos bevonasat a didkok higiénés nevelésébe.
- A gyerekek preventiv vizsgalatat elore egyeztetett idépontba, legalabb 2 nappal elobb az
érdekeltek tudomaséra kell hozni.
- A gyermekek egészségiigyi allapotanak ellenérzése, szlirése az alabbi teriileteken:
o A gyermekek fizikai allapotdnak mérése
e A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata
o A gyermekek korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sztirdvizsgalata, védool-
tas megszervezése
e Fogaszat, hallasvizsgalat, szemészeti vizsgalat
- Az iskola tanuloi korében felmeriild barmilyen egészségligyi probléma (laz, hanyas, tet-
vesség, sth.) kapcsan intézkedés annak a felnétt dolgozonak a feladata, aki a problémat elso-
ként észlelte.
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- Ha a munkakorébdl, beosztasabol adodoan e feladatot ellatni nem tudja (tanorat tart, tobb
gyermek feliigyelete, stb.) koteles az intézményben kozvetlen felettesét, iskolatitkart vagy az
iskolaorvosi szolgalatot értesiteni a tapasztalatarol.

- A feladat megoldasaval megbizott /felkért feln6étt dolgozo sziikség szerint koteles értesi-
teni a sziilot a torténtekrdl. Barmiféle orvosi beavatkozas — kivéve az elsdsegélynyujtést, siir-
g0sségi ellatast — csak a sziilok eldzetes értesitése esetén végezhetd.

- A tanuld gyogyszerérzékenységét, betegségét a sziilo koteles a tdjékoztatoba beirni, ird-
sos forméaban az iskolaval azt k6zolni. Amennyiben a sziilé kéri, az iskola biztositja a Diabé-
teszes gyermek siirgdsségi ellatasat az erre a célra kiképzett dolgozo altal.

- A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény feliigyeletet biztosit.

13. Az intézményi védd-ovo eldirdasok, tiiz- és bombariado esetére szolo eloirdsok
Rendelkezések a R. 4. §. (1) n, o, pontjaival, tovabba a 6/A§ /2/ (3) bekezdésével kapcsolato-
san.

A Szervezeti Miikodési Szabélyzat hatalya ala tartoz6 személyek, az intézményben feladatot
ellatd egyéb statuszi dolgozd alapvetd feladata a balesetek megeldzése, a testi épségének
Ovasa, a minél egészségesebb életkdriilmények kialakitdsa és megtartasa.

Ennek érdekében koteles:

a) elsajatitani és betartani a munka- és tlizvédelmi szabalyzat és tlizriadd terv rendelkezése-
it.

b) Dbaleset, tliz vagy mas, egészséget veszélyeztetd esemény, helyzet, (tovabbiakban: rendki-
viili esemény) bekdvetkezésekor lehetdség szerint jelenteni azt az intézmény vezetésének,
illetve a megeldzésben vagy elharitasban a tdle elvarhaté modon részt venni.

C) Dbetartani a személyi higiéniai el6irasokat.

13.1  Agziskola dolgozdinak a balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, az tigyeleti beosztasuk alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

- A tanévkezdéskor az osztalyfonoki orakon meg kell ismertetni a sajat és tarsaik egészsé-
ge és testi épsége védelmére vonatkozo elbirasokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyok-
kal a kovetkezd esetekben:

- arendkiviili esemény, baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb. bekovet-
kezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét, a kovetendd
magatartasformat.

- Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok alkalmaval, a foglalkozasok eldtt fel kell hiv-
nia a tanulok figyelmét a foglalkozassal kapcsolatos sajatos balesetvédelmi szabalyokra.

- Munkéjadba tervezi és végzi a balesetvédelmi kultura fejlesztését
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13.1.1. Szaktandr:

Fokozottan balesetveszélyes tantargyak: fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testneve-
1¢s.

- gondoskodik, hogy didkjai a szaktargy sajatos balesetvédelmi szabalyait megismerjék,
szervezi ¢€s koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

- biztositja a balesetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és eldirasok helyi érvényesiilé-
sét

- A balesetmentes ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeit azok betartasat ellendrzi, tapasz-
talatait megismerteti az érdekeltekkel.

Rendkiviili esemény /fent felsoroltak/ esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedések
megtételét a tlizriado terv eldirasai alapjan kell elvégezni.

A tlizriado terv tartalmazza:

a) arendkiviili esemény jelzésének modjat

b) a gyermekek, dolgozok riasztasanak rendjét

c) adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit / kilirités, mentés, rend-
fenntartas, biztonsagi berendezések kezelése/

d) az intézmények alaprajzat, a menekiilési utvonalakkal, vizszerzési helyekkel stb.

Az intézmény minden egyes feladat ellatasi helyén nevelési évenként legalabb egy tiizriadod
gyakorlatot kell tartani.

13.2. Gyermekbalesetek esetén elldatando feladatok

a) a helyszinen tartézkodo iskolai dolgozo, a gyermekek feliigyeletét ellatdo neveld a gyer-
meket ért barmilyen baleset, rosszullét esetén haladéktalanul koteles:

- asériiltet elsdsegélyben részesiteni, sziikség szerint orvost hivni

- a sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon megsziintetni a tovabbi balesetek
megeldzésére

- sulyos baleset, rosszullét esetén értesitési kotelezettsége van az iskola vezetdsége felé

- végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott koriilmények kozott sziikséges-
nek tart (ezek indokoltsagat utdlagosan vizsgalni kell)

b) Amennyiben tobb dolgozo is van a helyszinen, elsGsorban az intézményvezetés tagja,
ennek hidnydban a pedagogus, azonos stitusz esetén az iddsebb koordinalja, irdnyitja a fel-
adatokat:

- dont a kiilso segitség igénybevételérol (az életmentés elsébbséget élvez az allagmegdvas-
sal szemben)

- meghatarozza a helyben foganatositandoé feladatokat, intézkedéseket azok sorrendjét €s
végrehajtasukat

- gondoskodik a jogszabalyban eldirt jelentési kotelezettség teljesitésérdl

- Amennyiben az intézkedésre jogosult nem képes a feladatat ellatni (pl. maga is sériilt) és
masik felndtt nincs a helyszinen, az érintett tanulok koziil a hetes/legiddsebb értesiti a legko-
zelebbi dolgozot vagy az iskolavezetést (osztalyfénoki 6ran az oktatas sordn rogzitettek sze-
rint)

- Az intézmény vezetés ligyeletes tagja a veszély nagysaga illetve a veszélyeztetettek sza-
ma alapjan riadot rendel el az alabbi célbol:

e atanuldk szervezett evakudldsa a veszélyeztetett korzetbdl
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e abalesetet szenvedettek szakszer( ellatasa
e arendkiviili esemény okanak megsziintetése, lokalizalasa
e kiilso, belso segitség megszervezése (pl. mentdk, tizoltok, renddrség értesitése)
- foganatosit minden olyan intézkedést, amely segiti a veszély leklizdését
Kivizsgalja a balesetet, megallapitja a kapcsolatos feleldsséget, a levonhaté tanulsago-

kat, az ebbdl szarmazo6 sziikséges intézkedéseket és azok végrehajtasat biztositja.

13.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan

- agyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyokon ¢és elektronikusan is nyilvan kell tartani
- a3 napon tal gydgyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetekrol jegyzokonyvet kell készitent,
az erre szolgalo elektronikus feliileten rogziteni
- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak, kivizsgalasaba leg-
alabb kozépfoktl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni

13.4. Bombariado

A bombariado rendkiviili eseménynek mindsiil.

- bombariadot minden jelzés esetén el kell rendelni, nincs mérlegelési lehetdség
- kiilso segitségként a renddrséget kell értesiteni

- az evakualt tanulok feliigyeletérdl a koriilmények mérlegelése alapjan kell donteni (eset-
leg hazakiildés)

13.5. Veédo-ovo intézkedések

13.5.1.
A dohanyzassal kapcsolatos tudnivalok, a nemdohdnyzok védelme 1999. évi. XLXII.

Tv.7./1999. (X1.10.) TNM rendelete

- Az intézményben az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas. Az ez ellen vétd egyé-
nekkel szemben fegyelmi intézkedés torténik a Hazirend szabalyai alapjan

- Az intézmény kiils6 hasznalatara is vonatkozik a dohanyzasi tilalom.

13.5.2.

2020.09.01-t61 megallapodas alapjan iskolankban iskoladri szolgalat mitkddik, mely hivatott
szolgalni a tanulok, az iskolai dolgozdk és az iskolaban hivatalosan bent tartozkodok testi és
lelki védelmét. Az iskoladr a tantestiilet részét képezi, bar renddérségi allomanyba tartozik,
ezért munk4jat a munkaltatoja altal meghatarozottak szerint, az iskola igagatdjaval tortént
egyeztetésnek megfelelden végzi. (Isd. Iskoladri Megallapodas)

13.5.3.

A tanulok, a dolgozok, az iskolaba és az iskola teriiletére belépdk, tovabba az iskolai vagyon
biztonsagat hivatott szolgalni az épiiletben és azon kiviil kiépitett biztonsagi kamerarendszer,
melynek 1étérél a megfeleld tajékoztato tablak kihelyezésre kertiltek.

13.5.4.

A mindenkor érvényes és aktudlis jarvanyligyi szabalyok és protokoll betartdsa €s betartatasa.
A fertézésgyanu és igazolt fert6zés jelentése a szabalyozasnak megfelelden.
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14, A tankonyvelladtas szabadlyai

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a megbizott személy a felelds. Az éves feladat
ellatasi tervben rogzitédik a tankonyvfelelds neve.

A tankényvfelelds feladata:

- koteles gondoskodni arrdl, hogy iskolai oktatashoz felhasznalhat6 tankonyvek, segéd-

anyagok hivatalos jegyzéke a szakmai munkakozosségeknek, pedagdgusoknak elektronikusan
hozzaférhet6 legyen figyelembe véve a tartos tankonyvellatas gyakorlatat.
- Osszesiti a tankonyvigényeket
- egyeztet az intézmény vezetdjével, fenntartojaval
- atankdnyvrendelés torvényi szabalyozasat figyelembe véve elkésziti a rendelést
- az iskolai tankonyvrendelés a KELLO elektronikus feliiletén késziil el, s a fenntarto
hagyja jova.
- koordindlja a tankonyvszallitast, elvégzi az ezzel jard6 adminisztracios feladatokat és a
tankonyvkiosztast megszervezi, feliigyeli.
- elszamolasi kotelezettsége van a fenntart6 felé

A tankonyvfelel6s kikéri a szakmai Munkak6zosség véleményét a tankonyvek és segéd-
konyvekkel kapcsolatban, szem el6tt tartva a mindségi és a takarékossagi szempontokat.

A Sziil6i Szervezetet tajékoztatja, az iskola helyi tanterve alapjan a kivalasztasra keriilt
tankonyvekrol.

15.Téritési dijak
A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012.(VIIL:28) Korm. Rendelet II1. fejezete rendelkezik. Az
intézményben téritési dij ellenében tandran kiviili foglalkozas is szervezhetd:
- afoglalkozéasok a Pedagogiai Program alapjan szervezhetdk
- a foglalkozasokat tanévenként illetve nevelési évenként az éves munkatervben kell meg-
hatarozni
- atéritési dijakat havonta elére kell megfizetni, indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl a
foglalkozast vezetd engedélyével el lehet térni;
- atéritési dijak mértekérdl, az adhatd kedvezményekrdl az intézmény vezetése dont.
A dontés eldtt ki kell kérni:

e a Sziiléi Szervezet

e aneveldtestiilet

e a fenntart6 véleményét
Az eldre befizetett téritési dijak visszafizetése:
- agyermek jogviszonyanak, illetve mas intézménybe valo tdvozas esetén idéaranyosan
- igazolatlan hianyzas esetén, mivel az 6nként valasztott pluszfoglalkozas kételezd, nincs
visszatérités (az igy megmarado Osszeg a foglalkozashoz kapcsoloddan kell, hogy felhaszna-
lasra kertiljon).
- abefizetett téritési dijakkal tételesen el kell tudni szamolni, bizonylatokkal igazolni azt.

16. Az elektronikus és az elektronikus uton eldodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
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rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII:28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az igazgatd al-
kalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltét-
leniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi papir alapi dokumentumok
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikus titon megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személy (igazga-
tohelyettes, iskolatitkar) férhetnek hozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya:

A szabalyzatot csak a neveld testiilet altal tortént elfogadtatassal, a jelzett kozosségek egyet-
értésével és az igazgatod jovahagyasaval lehet modositani. Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével
e szabalyzat vonatkozik az intézmény valamennyi dolgozodjéra és tanuldjara, az intézménybe
belépd kiilsé személyekre egyarant.

A mellékletben talalhato szabalyzatok — mint igazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok
vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi. Az SZMSZ az igaz-
gatd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

J Az igazgato kdzvetlen munkatarsainak munkakori leirasa

o Az intézmény hazirendje

. Iratkezelési szabalyzat

. Munkavédelmi szabdlyzat (a fenntarto altal megbizott cég késziti el)
J Tizvédelmi szabalyzat (a fenntart6 altal megbizott cég késziti el)

o A Nograd Megyei Rendor-fokapitanysaggal kotott megallapodas az iskoladri szolga-
latrol

Ervénybe lépése:

A Nogradmegyeri Mikszath Kalméan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelétestiilet 2023. augusztus 29-i iilésén elfogadta. A Sziil6i Szervezet, a Diakonkormany-
zat a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfo-
gadésara egyetértését adta. Mindezek utan az igazgatd jovahagyta.

s.k. Antal Gyula
igazgatd

Nogradmegyer, 2023.szeptember 01.
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ZARADEKOK
1.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, s a benne foglaltakkal egyetértett
melynek tényét a Sziiléi Szervezet elndke aldirdsaval tanusitja.

Négradmegyer 2023.08.28.

SzMK elnoke
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ZARADEKOK
2.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Didkonkormanyzat — a jogszabalyban

meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, s a benne foglaltakkal egyetértett,

melynek tényét a Didkonkormanyzat elndke aldirasaval tantsitja.

Négradmegyer 2023.08.28.

DOK elnoke
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Szervezeti és mikodési szabalyzat
1.sz melléklete
Munkakori leirasok

1.
Igazgato-helyettes munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézmény irdnyitasdval Osszefliggd operativ vezet6i feladatok elvégzése az iskola
Szervezeti és MIU(ikodési Szabdlyzatdban — és mas szabalyzd dokumentumokban -
foglaltaknak megfelelen, a vezet6i munkamegosztas kdzdsen kialakitott rendje alapjan, a
mindennapi m{ikddés zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az intézmény valamennyi pedagdgusa és nevelG-oktatd munkajukat kozvetlenill segitd
alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hatdskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hatdskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébdl szamdra a Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzatban rogzitettek szerint lead.

o Kozvetlenil az igazgaté iranyitasa, ellen6rzése mellett dolgozik.

e Iranyitja és fellgyeli a nevel§-oktatd munka egészét.

e Tapasztalatai alapjan értékeli a nevel6testiilet tagjainak a munkajat, észrevételezi a
hibdkat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

e Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasra.

e Ellenérzi a nevel6k munkafegyelmét, - pontos érkezés, hazirend betartasa, munkako-
ri leirdsban megfogalmazottak betartasa.

e Iranyitja, 6sszehangolja a munkakdzosségek munkajat.

e Fellgyeli az igazolatlanul mulasztott tanuldk osztalyféGnok altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

e Gondoskodik a szulGi értekezletek idejének kitlizésérdl és megtartasuk ellenrzésé-
rél.

o (Osszefogja az iskolai innepélyek, rendezvények, megemlékezések programjat.

e Aziskola kérnyékének, dekoraciéjanak allando ellenérzéje.

e Azigazgatd dltal jovahagyott munkarend szerint tartézkodik az iskoldban.

e Kozremikodik a tantargyfelosztas el6készitésében, az drarend dsszeallitdsaban, ezek

e Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivand tanuldk pdlyavalasztasi
tevékenységét.

e Koordinalja a tandran kivili foglalkozasokat, a nevelGi ligyeleti rendet.

e Gondoskodik a helyettesitésrdl.

o Kozremikodik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében, lebonyolitasaban.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
Ulésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.
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Részt vesz azt iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és MI(ikddési
Szabdlyzatanak, Hazirendjének és mds szabalyzatainak, valamint dokumentumainak
elkészitésében, fellilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés
dontése alapjan.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgdltatd intézményekkel és
gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartds vezetGi feladataiban.

Kezeli az intézmény elektronikus fellleteit.

//////

ban.

Ugyviteli feladatai

Ellenérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitdsat és a nevel6-
oktatd munka adminisztracidés teend6inek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz az intézményt érint6 valamennyi ellenérzési folyamatban a belsé
ellenérzési tervben foglaltak szerint.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend
elkészitésérdl, a tanari Ggyelet megszervezésérdl.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megolddsarél. Havonta
megadott hataridére elkésziti a hozzd tartozd pedagogusok tuldra-osszesitését,
Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmények felkérésére, illetve fenntartéi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az osztdlynapldok és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetését.

2.
Munkakozosség — vezeté6 munkakori leirasa

A munkakor célja

Az

intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakterililtek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellen6rzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 3dltala irdnyitott munkakozosség valamennyi pedagégusa felett kozvetlen felettesi
hatdskort gyakorol.

2. 1. Als6s munkakozosség-vezet6 munkakori leirasa
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Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellen6rzése, elemzése, értékelése.
EgylttmUkodik az dvodaval, also és fels6 tagozattal.

EgylttmUkodik a szil6i munkakozosséggel és a szakmai munkakodzosségekkel, vala-
mint a gyermek- és ifjusagvédelmi felel8ssel.

Id&szakonként nevelési eredményvizsgdlatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témadinak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a mun-
kakdzosség nevel§-oktatd munkajarol.

Az intézmény vezetGjének, valamint a telephely vezet6jének akaddlyoztatasa esetén
részt vallal az évkozi tigyelet munkajabal.

Az intézményben lév6 szakmai munka koordindlasa, a problémak feltarasa, megolda-
sanak keresése.

Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezGs versenyek figyelemmel kisérése, az el6-
zetes hazi versenyek lebonyolitasa.

Megszervezi és kiirja az alsés munkakozosség tagjainak hidnyzasakor a helyettesitést.

2. 2. Fels6s munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

v

Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakodzdsség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.

A palyavalasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.

Egyuttmdkodés a szil6i munkakdzosséggel és a szakmai munkakozosségekkel, vala-
mint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel.

IdGszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témadinak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a mun-
kakozosség nevel6-oktaté munkajardl.

Az intézmény vezetGjének, valamint a telephely vezet6jének akadalyoztatasa esetén
részt vallal az évkozi tigyelet munkajabal.

Az intézményben Iévé szakmai munka koordinaldsa, a problémak feltardsa, megolda-
sanak keresése.

Tanulmanyi versenyek, el6zetes hazi versenyek koordindlasa, levelezds versenyek fi-
gyelemmel kisérése.

Megszervezi és kiirja a fels6s munkakozosség tagjainak hianyzdsakor a helyettesitést.

3.

Osztalyfonok munkakori leirasa
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Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat pedagodgiai Program és az intézményi kiilso €s belsd elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumen-
tumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumen-
tumok pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek
vagy helyettesének.

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

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statiszti-
kai adatokat szolgéltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkez-
ményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidanyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozashatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanu-
16k tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben ér-
tesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzében torténd beirdssal, vagy egyéb modon ér-
tesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti az aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbta-
nulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az ellendrzOben tortént bejegyzések sziiléi alairdssal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

. Iranyito, vezetd jellegu feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulményi ered-
ményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglal-
kozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi é€letiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak ¢s a szilikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékozta-
tot, az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetd vagy/és he-
lyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalatiban és a rendez-
vényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl osztalyfénoki dicséret.)

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglal-
kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl. €letvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart a intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkddeését segitd eszkdzkeént hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.
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koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyerekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo ne-
veld tandrokkal, a tanulok életét,tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanaro-
kat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gond-
viselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tijékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyette-
sét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlag-
atol a tanulo karara.

Ko6zremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbirdlasaban.

Ko6zremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezé-
si stb. feladataira.

4.

A diakonkormanyzatot patronalé pedagogus munkakori leirasa
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e Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai

munkatervnek.
o Félévkor és évvégén beszamolodt készit, melyrél tdjékoztatja a nevelGtestiilet tag-
jait.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkormanyzat tisztségviselbi-
nek megvalasztasat.

o El6késziti és levezeti az iskolai didkkozgydilést.

e Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel.

o Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat vélemé-
nyét.

o Kezeli a diakdbnkormanyzat bevételét és kiadasait.

e Az intézményi szabdlyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak aldirdsa
el6tt, gondoskodik arrél, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

e Feladata a Didkdonkormanyzat tagjai altal gondozott falidjsag ellenérzése.

e Aktivan kdzremUkédik a DOK nap szervezésében és lebonyolitdsaban.

5.

Pedagogus munkakori leirasa

A pedagogus felel6sséggel és 6nalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel6-oktatd
munkajat.

Alkoto mddon részt vallal:

e A nevel6testilet Ujszerd torekvéseibdl.

e Az linnepélyek, rendezvények és megemlékezések muisorainak 6sszeallitasabal,
szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak apolasabdl.

e A tanuldk folyamatos felzarkdztatasabdl, tehetséggondozasabdl, fejlesztésébdl,
mely az integracié kovetelményeinek feleljen meg.

e A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanuldk tandrai és tandran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésé-
bdl, irdnyitasabal.

e A projektek, palyazatok el6készitésébdl, megvaldsitasabdl, értékelésébdl.

Tanitasi drakon, tandran kivili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellenGrzés, értékelés szerves egymadsra éplilésébdl adodik.

A pedagdgus kotelessége
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A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a keret-

tantervben el6irt térzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényd
tanuld esetén az integralt oktatasi forma figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kdtelessége kiilbnésen, hogy

e munkajanak megkezdése el6tt negyed érdval koteles megjelenni munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével dsszhangban, magdnéletével, magtartasaval, megjele-
nésével, 6ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek megfeleléen.

e nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6dé-
sérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésé-
nek Gtemét, szociokulturalis helyzetét,

e akillonleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel a lehet6séghez mérten egyénileg is
foglalkozzon, szlikség szerint egylittm(ikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést,
oktatdst segité mas szakemberekkel. A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(
gyermek, tanulé felzarkozasat elGsegitse.

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e el6mozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés ma-
gatartdsi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egylttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e részt vesz a szllGi értekezleteken, fogadddrakon,

e a szllSket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6dése elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesit-
ményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrdl,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi els-
irdsok betartdsaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasa-
val, a szUl6 és szlikség esetén mads szakemberek bevondasaval,

e tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

e nagy gondot fordit a tanuldk testi épségére, a technikai eszk6zoket és a sportszere-
ket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendérzi, a hibdkat azonnal jelzi,

e balesetveszély észlelésekor megteszi a szlikséges intézkedéseket,

e a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt
adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos maddszerekkel kozvetitse,
oktatédmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

e nevel6-oktatd munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat ké-
szitésl vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet, vagy annak adaptaldsa lehet. A
tanmeneteit minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jévahagyds céljabdl az in-
tézményvezetének. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket
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— folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Elektronikus formaban is le
kell adni, mely az intézmény dokumentumainak részét képezi,

munkajahoz kapcsolddé adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben
|évé jogszabadlyok irnak el6. Az elektronikus napldt a megbeszélt médon vezeti, a ve-
zetésével kapcsolatos hataridSket betartja. irasbeli munkéjara nagy gondot fordit,

a szaktargyahoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart ké-
szit. Hiany esetén anyagi felelGsséggel tartozik,

a tanuldk szdmara a témazdaré dolgozatok id6pontjat id6ben jelzi, a Pedagdgiai Prog-
ramban meghatdrozottak alapjan.

a tanuldk fuzeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hi-
bakat, hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemje-
gyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulék munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

tanitvanyai pdlyaorientaciojat, aktiv szakmai életltra torténd felkészitését folyama-
tosan iranyitsa,

a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és admi-
nisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Gnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz mélté magatartdst tanusitson,

a gyermek, tanuld érdekében egylttmi{kodjon munkatarsaival és mdas intézmé-
nyekkel.

sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai ligyeleti beosztasbdl,

a munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidny-
zas esetén, a hidnyzas napjan 07.30 6rdig értesiti az intézmény vezetdjét vagy az in-
tézményvezetb-helyettest, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité nevel§ szamara
rendelkezésre dalljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,
helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaidébe,

napi ligyeletet lat el az ligyeleti beosztas alapjan.

A pedagoégus hétévenként legalabb egy alkalommal (min. 120 &) - jogszabalyban
meghatdrozottak szerint - tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintethet6 - munkavi-
szony esetében felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag
jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, alkalma-
zotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulma-
nyait nem fejezte be sikeresen. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a
pedagodgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, diplomat szerzett, a vizsgak
letétele utani hét évben.
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e A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kilon jogszabdlyban
meghatdrozottakon kivil csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartdsat és ellenbrzését a hi-
vatal az oktatdsért felel6s miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozosen latja
el.

e A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozd elGirasok kotelezéek, vétség esetén fegyelmi el-
jaras kezdeményezhet6.

e Az altaldnos rend, fegyelem ellen6rzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

e Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakérével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelGi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
modszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével meg-
valassza az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket,

e hozzdjusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi in-
formdacidkhoz,

e iranyitsa, értékelje, mindsitse a tanuldk munkajat.

e a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neve-
I6testiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyara-
pitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével kapcsola-
tos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kuta-
témunkaban,

e szakmai egyeslletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munkajaban,

e az iskola kényvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tan-
konyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak sze-
rinti informatikai eszk6zoket,

e az dllami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzea-
lis intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghataro-
zott kedvezményekre vald jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.
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6.

A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértGi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott szakértéi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban elGirt
fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

A fejleszt6pedagdgus felel6sséggel és oOnadlléan, a tanuldk tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabdlyozé
normai hatdrozzak meg.

Nevel§-oktatd munkdjat a nevelbtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan,
a moddszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szereplé tanuldk szakvéleményeit,
illetve szakért6i véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irdstanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizd6é tanuldkkal valé szakszerl foglalkozasokat,
illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni
fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd
beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkdzoket és moddszereket. Valasztasandl azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot
szolgdja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakdzosségek vezetGivel is.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelé foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 3allé id6 optimalis
kihaszndldsara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi
problémdinak megfelel6 szakemberhez keriljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfelel6 iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgdlja. Maga gondoskodik az altala haszndlt szemléltet§ és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének meglrzésérdl.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk munkdajat agy, hogy az értékelés
motivald hatasu legyen.

Foglalkozdsai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien
végzi. Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
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megfigyelésiikkel és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

o Tiszteli a tanuldk emberi méltdsdgat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuldktol is.

e Egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

e Elldtja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgdltat a statisztika
elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a szlil6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket
érinté — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
id6kozonként fogaddorat tart.

e Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola 3ltal
biztositott tovabbképzési lehet6ségeket kihaszndlja (konyvtarhasznalat,
tanfolyamok), Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol munkakdzosségében.

7.

A napkozis és tanuldszobas nevel6 munkakori leirasa
A munkakor célja

A napkodzis és tanuldszobds csoportba tartozd tanuldk tandrdk utan iskolaban toltott
idejének célszerli, hasznos, intenziv tanulds-mddszertani, a tanuldst hatékonyan segit6
foglalkozasokkal valé kitoltése, melyben a szabadiddé hasznos eltOltése és az egészséges
életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

e Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett mddon tervezi, nagy gondot fordit a
tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.

o Legfontosabb feladata a tanuldk madsnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©6nalld
tanulas feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtds. Gondoskodik arrél, hogy a tanulék a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenérzi a tanuldsi id6ben. A nehezebben
haladé tanuldékat a megadott id6keretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket
tanuldcsoportok, tanuléparok szervezésével biztositja.

e Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjdban tanité kollégdival, valamint az
osztalyfénokokkel.

e A napkozis és tanuldészobai munka fontos része a szabadidG fejleszté hatasu
tevékenységekkel vald kitoltése.

e Az adott id6keret szabta lehetGségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmolives, kulturdlis, sport- vagy jatékfoglalkozdsokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

e Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédlGbe kiséri, ott
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gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeirél, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérél.

Ebéd utdn a tanuldsi idGig terjed6 szabadid6ben biztositja a tanuldéknak a
foglalkozasokat, a szabad levegén vald mozgdst, kikapcsolddast, ekdzben
személyesen fellgyel rajuk. Ez id§ alatt indirekt médon iranyitja tevékenységuiket.
Felel6sOk valasztasaval és azok munkajanak ellen6rzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédl6, a csoportfoglalkozasokra haszndlt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmdra kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszkdzok
gondos taroldsardl és allaguk megbrzésérdl.

Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztdlyfénoki munkakozdsség munkajaban,
allandd onképzéssel fejleszti tuddsat.

Mint a nevel6testilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,
az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldk szilGi értekezletein, fogadddrdin, az
osztdlyoz6 értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon,
évfolyam-, illetve osztdlyszint(i megbeszéléseken.

A tanuldk munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérél sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfénokot és
a szll6ket.

A csoportjaba tartozd tanulék magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

EgylttmUkodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl§ ligyeleti és mas egyéb foglalkozdsokat.
Szlikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyf6nokkel délel6tti iskolan kivdli
programokra, illetve osztalykirdnduldsra vagy erdei iskoldba.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatdsa esetén a lehet6 legrévidebb idén belil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag ataddsaval hozzajarul
helyettesitésének szakszer(iségéhez.

Sziikség esetén — felettesének el6zetes jelzése alapjan — délel6tti szakorai
helyettesitést Iat el, illetve mas foglalkozdsokon helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanérak befejezésétél 60 perces foglalkozasi id6kerettel
szamolva 16 6raig felelGs a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben,
kihasznalja az iskola 3ltal biztositott tovabbképzési lehetGségeket.
Munkakozosségével egyltt alkotdé munkat vallal az iskola programjainak
kialakitdsaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.
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8.
Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai

e Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teend&ket.

e Aziskolavezetés, a nevelGtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

o Az iktatandé anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felel6s a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért.

e Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

e Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

e Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot.

e Figyelemmel kiséri a kedvezményezett étkez6ket, minden hénapban ezekrél kimuta-
tast készit.

e Vezetia dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

e Segit a 8. osztdlyos tanuldk tovabbtanulasi lapjainak megirasaban.

o Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatdst vezet.

e Ellenérzi a tantermek eszkdzallomanyat és butordllomanyat.

e Felel a pancélszekrény rendjéért.

e Felel a nem selejtezendd anyagok taroldsaért.

o Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabdlyzatanak megfelelGen.

e Az (gyviteli és iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6en kezeli az iratokat.

e Kozremlkodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanuldk).

e A hivatali Ggyek nyilvantartasa.

e Az lgyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.

e Akuldemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatdsa, el6irat szdmanak feltlintetése.

e A hataridés ligyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas elGkészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa.

e Az (gyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

o Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

o Azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Azirattari anyag selejtezése.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t haszndldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegz6k beszerzésér6l és a bélyegzdk
szétosztasardl. A bélyegz6 hasznaldja felelGs a bélyegzd biztonsagos Grzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszer( és jogszer(i bélyegz6hasznalatért.
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9.

Karbantarto munkakori leirasa

Munkaltatéi jogkor gvakorloja: intézményvezet6 és/vagy helyettese

Munkateriilete: Az intézmény épiilete ¢és udvarai.

Naponta végzendo teendok:

Az iskola kapujanak és ajtajanak kinyitasa (7 %)
Az épiilet ellenérzése (betdrés, lopas, rongalas tortént-e)
Jatszotéri jatékok ellendrzése
Vészvilagitas miikodoképességének ellendrzése
Fiitési szezonban:

o Kazéanok ellendrzése

o Hoémérsékletleolvasas

o Sziikséges korrigalas

o Fitdtestek ellendrzése, légtelenitése
Hiba észlelése esetén haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét
Tanitési sziinetek alatti és éjszakai riasztoiigyelet
Napelemek invertereinek napi szintii ellendrzése

Alkalmanként

Munkdja elvégzéséhez a munkaltato biztositja a sziikséges eszkozoket, anyagokat, s évente
munkaruha, bakancs, munkavédelmi kesztyti illeti meg a fenntart6 altal biztositott keretdsz-

szegig.

- anyagbeszerzés

- hibak feltarésa, szakértelemtdl fiiggd megjavitasa, javittatasa
- munka-és tlizvédelmi feladatok ellatasa

- rendezvények feliigyelete

- ho eltakaritasi munka, csuszasmentesités

- Keritések, sportpalya, jatszoudvar karbantartasa, javitasa
- csatorndk kitakaritasa

- flinyiras, dgvagas

- nyari karbantartas (fest€s, mazolas stb.)

- szemétszallitasi napokon a kukak kihuzasa

- dekoracidkészités, pedagogusok segitése

- riasztas esetén az ellendrzd szervek épiiletbe vald bejutdsanak lehe-

tové tétele
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10.

A takarité munkakori leirasa

A munkakor célja

A intézmény tisztdn tartasa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfelel§, rendezett kdrnye-
zet biztositasa.

e Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, en-
nek megfelel6en teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritdsi feladatok:

e munkateriletének felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,
e munkaterilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kilritése, tisztantartdsa,

o |abtorl6k, sz6nyegek tisztantartasa.

Id6szakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fliggben azok tisztantartasa,
® az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

e villanykapcsoldk, dugaljak takaritdsa,

o fliggdnyok, teritbk, egyéb textilidk mosdsa, vasaldsa,

o f(itGtestek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolddo feladatok:

e a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasardl,
e a helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

e amosddkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkatertlet soron kivili takaritasat,

e a rendezvényeket kdvetGen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban.

Eqgyéb feladatok:
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koteles el6re jelezni a takaritasi feladatihoz szlikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitd-
szerek mennyiségi sziikségleteit,

felel6s a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsa-
gos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illeték-
telenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek,

koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy a telephelyvezetét, he munkateriletén
karbantartdst igényl6 allapotot észlel,

Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi elGirasokat,
gondoskodjon a munkatertiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

Kiilénleges feladatok jarvdnyiigyi helyzet esetén:

- fert6tlenitd hatdsu szerrel torténd felilettisztitds minden nap, kiilonos figyelemmel
a padokra, ebédlSasztalokra, ajtdkra, mosddkra és 6lto6z6kre

- az ajté és ablakkilincsek, csapok, csaptelepek, wc Gl6kék, korlatok napi tobbszori
fert6tlenitése

- a hasznalt jatékok, tornaeszkdzok napi fertétlenitése

- folyékony, fertStlenité hatdsu kézmosod és papirtorld folyamatos rendelkezésre alla-
sanak biztositasa a mosddkban és/vagy azok el6terében, tovabba az alsés tanter-
mekben és az ebédlGben

- a bejaratnal elhelyezett allvdnyos automata kézfert6tlenité adagold folyamatos
utantoltése

- jelezni az intézményvezetének, ha fogydban vannak a kilonféle fertétlenitészerek,
papirtorlék

- tanitdsi szlinetekben az egész épliletet érint6, atfogd fertbtlenits takaritas
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