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1. Altaldnos rendelkezések

L1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €s milkodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjin tovténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti €s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok dsszehangolt miiksdését. racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kznevelésrdl (a tovdbbiakban: Nkt.)

° A 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 0 életpalyajarol és végrehajtasi rendelete

e 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol (a
tovédbbiakban: R,

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

44/2007. (X1I. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem

agazati feladatairol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

229/1012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelt a nemzeti kznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

2012. évi CLXXXVIIL t6rvény a kéznevelési feladatokat ellaté egyes 6nkorményzati

intézmények allami fenntartasba vételérél

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az éllami koznevelési kézfeladat ellatdsaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl

1.2. A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa, jovahagyisa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl8dsk
megtekinthetik, az igazgaté iroddjdban munkaidében, tovabbé az intézmény honlapjan. Az SZMSZ-
t azigazgato anevelOtestilet bevonasaval késziti, el a didkénkormanyzat véleményezi Nkt
488(4)/g ¢s az intézmeny a honlapjdn kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Nkt. 25§(1).
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara, valamint mindazokra nézve, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, kitelezd érvényfi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasinak idépontjaval 1ép hatélyba, és
hatdrozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapadatai
Az intézményi azonositok

Az intézmény hivatalos neve: Raffay Lajos Altaldnos Iskola
Cime: 4161 Barand Kossuth u. 53-55.
OM azonositéja: 203667
Azonosité szama: HB4601
Elérhetosége:
Telefon: 06/54-466-032
E-mail: barandiskola@gmail.com

Tipusa: altalanos iskola

Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyonjfalu, Dézsa Gyodrgy utca 17-19.

3. Az intézmény szervezete
3.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje, az igazgato felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja az atengedett munkiltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatiskérébe. A munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- és munkakériilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje felel tovibba a pedagégiai munkiért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatdséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres
egeszseégligyl vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az igazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkent, vagy az ligyet, meghatarozott az igazgatohelyettesre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok haszndlatira a kovetkezd beosztisban dolgozék jogosultak: az
igazgato, az igazgatOhelyettes, minden ligyben, az iskolatitkarok, az osztdlyfénok az év végi
érdemjegyek tdrzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald
beirasakor.

3.2 Vezetési szintek
e  Magasabb vezetdi munkakoérok:
- igazgatd,
- igazgatohel yettes,



Az intézmény vezetisége:

Az intézmény vezetbsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylittmiikddik az intézmény més kdzosségeinek képviseldivel.
a szUl6i munkakdzosség valasztmanydval, a didkonkormanyzat vezet6jével. A didkénkormanyzattal
valo kapesolattartds az igazgato, igazgatdhelyettes feladata. Ok a felel§sek azért, hogy a
didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorméanyzat
képvisel§jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldédéan a didkénkormanyzat
véleményét be kell szerczni.

Az iskola vezetdségének tagjai:

igazgato

igazgatohelyettes

munkakozosségek vezetoi,

a didkdnkormanyzatok vezetdi,

a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus,

Az iskolavezetdség mandatuma hatdrozatlan idej(i. Rendszeresen az éves munkatervben
meghatérozottak szerint, minimum évi 3 alkalommal iilésezik. Miksdtetdje az igazgato.
Az iskolavezetOség tagjai a belsd ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. A belsd ellendrzési szabalyzatot az Eves munkaterv tartalmazza.

3.3. Az igazgato felel6ssége, feladatkore:

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
A demokratikus elvek betartdsa mellett kialakitja az intézmény sajatos arculatat a
nevelotestiilet bevonasaval az intézmény Pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét.
Iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét.
Rendszeresen tajckozodik az intézményben zajlé munkafolyamatokrol.
Dént az intézményen beliil felmeriilé hatéskori és egyéb vitakban, ha a déntést jogszabaly
vagy egyeb szabalyzat nem utalja mas szerv hataskdrébe. Nkt.69§(1)
Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklas alapjan jogosult barmely {igyet magahoz
venni ¢s abban személyesen donteni. Déntésérdl tajékoztatnia kell az érintett testiiletet,
dolgoz6i esoportot.
Felel0s az intézmény szervezeti felépitéséért, ennek keretében:
o pedagdgiai munkaért
o nevelbtestiilet vezetéséért
o nemzet- és iskolai linnepek megszervezéséért
o pedagdgus etikai normainak betartasaért
a nevelbtestilettel €s az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az
intézmény Szervezeti ¢s Mik6dési Szabalyzatat, az éves munkatervet, a munkavédelmi
szabalyzatot, a tlizvédelmi szabélyzatot.
Az igazgato felelds az intézmény folyamatos mukddéséért. Ennek keretében:
- 1gazgatohelyettessel, kdzosen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet.
- gyakorolja a létszdm-, a munkaer6-gazdalkodasi, ill. munkéltatéi jogkort az atadott
hatéskorben.
- szilikség esetén €l a felelosségre vonas és a fegyelmi szankcionalas eszkozeivel.
- dont a tanulok felvételérél, a 1étszam. csoportszam kialakitasarol.
- dont a tanul6 csoportbeosztasardl, a csoportok kialakitasardl.
- elokésziti a munkatervet ill. a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozoé dontéseket.
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meghatarozza az intézmény tantérgyfelosztasat.

megszervezi a végzos tanuldk tovabbtanulasi tigyeit.

gondoskodik az intézmény egészségligyi ellatasarol.

a munkavédelem teriiletén rendszeres ellendrzést végez. Gondoskodik a hidnyossagok
felszamolasardl ill. megsziintetésérol.

° Az igazgat6 az igazgatohelyettes személyén keresztiil irdnyitja s ellendrzi az intézményben
folyo¢ tanulményi munkat.

Képviseli az intézményt. Ennek keretében:

Az intézmény jogi személy, melynek képviseletében az igazgatdé (vagy az altala
esetenként megbizott dolgozo) jar el.

Teljes kortien képviseli az intézményt a fenntart6 és egyéb kiilsé szervek el6tt.
Gyakorolja a szakmai igazol6 jogkort.

Felelos a sziilok (SZM) megfeleld tajékoztatottsagaért.

Elére megadott beosztas szerint havi fogaddo6rat tart.

Az igazgat6 rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errdl tajékoztatja
a fenntartot.

Biztositja a kivalé munkat végz6 dolgozok kitiintetésre t6riéné felterjesztését, a kivald
munka elismertetését és jutalmazdsat.

Felel6s az intézmény kapesolatainak Iétesitéséért, fejlesztéséért és apoldsaért.

3.4. A kiadmanyozas szabdlyai

Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egycb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédé
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapesolddo azon ddntéseket, amelyek
kiadmdnyozasi jogét az elndk a maga vagy Klebelsberg K6zpont szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti kézpont igazgat6 szdmara nem tartott fenn;



A kOzbens6 intézkedéseket:

A rendszeres statisztikai jelentéseket. érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézmeényben béarmilyen tertileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovébbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az igazgatoé akadélyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorl6i az igazgatohelyettes, illetve akadédlyoztatisa esetén a
munkakdézdsség-vezeto.

° Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

igazgatohelyettes,

iskolatitkar.
Az igazgato kdzvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai neki tartoznak kézvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

" r

Magasabb vezetd és vezetd beosztasy munkatdarsak:

- A vezetdk feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége minden teriiletre kiterjed,
amelyet munkakériik tartalmaz.

- Az igazgat6 tavolléiében (meghatarozott sorrendben) helyettesitik 6t, de munkaltatéi
jogokat nem gyakorolhatnak.

- Napi kapcsolatot tart fenn az iskolatitkéarral, a (munkakéri lefrasukban meghatarozott)
hozzéjuk tartozé szakmai munkakdzosségek vezetbivel. Segitik az igazgat6t a neveld-
oktaté munka irdnyitdsaban. Az érintett munkakdzdsségek dokumentumait ellenérzik.

- Részt vesznek az ellendrzés folyamatdban az éves munkaterv és a munkakori lefrasuk
alapjan.

3.5. Aziskola szervezeti egységei

Szervezeti egység Felelds beosztisiu vezetd
nevelotestiilet igazgatd
igazgatohelyettes,
munkakdzésségek munkakodzosség-vezetbk
nem pedagdgus dolgozdk igazgatohelyettes

3.6.  Azintézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.



Raffay Lajos Altaldnos Iskola szervezeti felépitése

iskolatitkar

SZM

DOK

tizvédelmi felelds koordinalasa
munkavédelmi felelés koordindlasa
takaritok

ndvaros

Igazgatd

Y
Igazgatohelyettes
munkakozosségek

rendszergazda
ifjusag védelmi felelés
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3.7, A pedagégiai munka ellenirzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenorzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres €s j6l szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek ¢és pedagdgusainak
munkakéri leirdsa.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakari leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az alibbi feladatkirt ellité vezetok és pedagbgusok pedagégiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

® azigazgatOhelyettes,

e a munkak6zisség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ald kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes, és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirisuk, tovabbd az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatirozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetok),

tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,

a haladasi és beirasi naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendérzése,

az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztdlyféndki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenérzés célja: az alkalmazottak felkésziiltségének, hatékony munkavégzésének
ellendrzése, ért€kelése €s segitése: a tovabbfejlodés utjanak keresése, kijelolése.

e Az ellentrzés és értckelés a munkatervi célkitiizésekben és a belsé ellendrzési tervben
tanévre lebontott feladatok alapjan torténik, melyeknek szempontjai ismertek az
alkalmazottak elott.

o Az ellenbrzés gyakoribb formdéi: éraldtogatdsok, bemutatd orak, mérések, kozosség
elétti eldadasok, beszamoltatasok, helyszini ellendrzés.

o AzcellenOrzési terv végrehajtasaért az igazgatosag tagjai a feleldsek.

e Azegyes szakteriiletek belsd ellendrzésébe a munkakézdsség-vezetdket is be kell vonni.

e Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzés késziil. Ez része lesz a tanévi
beszamolonak, tovébba alapul szolgdl a feladatok meghatarozasanak.

e Az cllendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal, alkalmazottal ismertetni kell,
melyre az/ok/ észrevételt tehet/nek/.
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Az ellendrzésben megallapitott hidnyossagok megsziintetését a kovetkez6 idészakban
figyelemmel kell kisérnie, esetleg azok érdekében utoellendrzést sziikséges tartani.

A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe el6zetes bejelentés alapjan
belépni;

az ellendrzéshez kapesolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol mésolatot
késziteni (iratkezelési szabalyzat alapjan)

az ellendérzétt dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozo6tdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzé dolgozd kiteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eloirasoknak megfeleléen eljarni;

az ellen6rzés sordn tudomadsdra jutott hivatali titkot megérizni;

az €szlelt hidnyossdgokat irdsban vagy széban kozdIni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kidzvetlen felettesével;

hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitis
szerint iddben megismételni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabélyokban, az iskola
bels¢ szabélyzataiban, az éves ellenOrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellenbrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellenbrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzoének:

o a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei:
Az ellen6rzott dolgozé jogosult:

az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitdsdra vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kbzvetlen feletteséhez.

Az ellenoérzétt dolgozé koteles:

az ellenbrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat az el6irt hataridén beliil megsziintetni.
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4. Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum,

e aszervezeli és mikodési szabélyzat,

e apedagdgiai program,

e ahazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

4.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairisa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii milkddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza az intézmény pedagdgiai programjat, ennek
részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében €s a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben meghatarozottakat:
a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
e az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka pedagégiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait,
e aszemclyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
e ateljes korl egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,
e a kozOsségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egylittmikddésével kapcsolatos
feladatokat,
e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,
e atanuldoknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e asziild, a tanulo, a pedagodgus €s az intézmény partnerei kapcsolattartisanak formait,
e atanulmdanyok alatti vizsgdk kovetelményeit,
e afelvétel és az atvétel — Nkt. keretei kdzdtti — helyi szabalyait,
e az elsdsegély-nyijtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,
b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil
e a valasztott kerettanterv megnevezését,
e a vdlasztott kerettanterv altal meghatirozott oraszam feletti kotelezé tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kételezd
tandrai foglalkozasok megtanitandd és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges
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kotelezd, kotelezéen vélasztando vagy szabadon vélaszthatd tanérai foglalkozasok
megnevezeését, draszamat,

e az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv téritésmentes igénybevétele
biztositasanak kotelezettséget,

¢ a Nemzeti alaptantervben (a tovdbbiakban: NAT2020) meghatarozott pedagogiai
feladatok helyi megvaldsitiasanak részletes szabalyait,

e amindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjét, ha azt nem az Nkt.
27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezik meg,

e avalaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esctében a pedagdgusvalasztis
szabalyait,

e a tanuld tanulmanyi munkdjanak irasban, széban vagy gyakorlatban torténd
ellenérzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint
a magatartds €s szorgalom mindsitésének elveit,

e a csoportbontasok és az egyeb foglalkozasok szervezésének elveit,

e atanulok fizikai allapotanak meéréséhez sziikséges modszereket,

e az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e a tanuld jutalmazasaval Osszefiiggd, a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapesolodo elveket,

e amennyiben az altalanos iskola egesz napos iskolaként miiksdik, az oktatasért felelds
miniszter altal kiadott, vagy sajat maga altal kidolgozott és az Nkt.-ben
meghatéarozottak szerint jovahagyott nevelési-oktatasi programot.

e az iskolaban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, beleértve a projektoktatast
1s. A projektoktatas sordn a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanuldk
érdeklodésére, a tanulok és a pedagogusok kozos tevékenységére, egyiittmitkddésére
épil a probléma megoldasa és az 6sszefiiggések feltardsa utjan.

Az iskola pedagdgiai programjaban meg kell hatdrozni

e az iskolai {irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének rendjét,

e az otthoni, napkdzis, tanulészobai felkésziiléshez el6irt irdsbeli és szébeli feladatok
meghatdrozdsanak elveit és korlatait.

A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témaékkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot az igazgat a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntart6 hagyja
jova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A fenntarté jévahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjit, éves
munkatervét, tovabbképzési programjat, tantdrgyfelosztisit. Nkt.83§(1)/g

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, a neveldi szobaban és
olvashato az intézmény honlapjan.

Az iskola vezetéi munkaiddben, szoéban bdrmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban, irdsban feltett kérdésekre 30 napon beliil valaszolnak a kérdezének.

4.3 Az éves munkaterv 20/2012 3§(1)

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
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A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a nevelOtestiilet, a sziildéi szervezet,
didkonkormanyzat véleményét. A munkatervet a Fenntarté hagyja jova.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.4 Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni

e a gyermek, tanul6é tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasira vonatkozd
el6irasokat,

e a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a
tanulo altal el6allitott termék, dolog. alkotas vagyoni jogara vonatkozd dijazas szabalyait,

e aszocialis 6sztdndij, a szocialis tamogatas megéllapitasanak és felosztiasanak elveit, a nem
alanyi jogon jar6 tankényvtamogatés elvét, az elosztds rendjét,

e a tanulok véleménynyilvanitasdnak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

e a gyermekek, tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit,

® az osztalyozo6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét.

e atanitasi orak, foglalkozéasok koz6tti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb

szlinet iddtartamat, a csengetési rendet,

az iskolai, tanuléi munkarendet,

a tanorai ¢s egyéb foglalkozasok rendjét,

a tanulok tantdrgyvalasztasaval, annak modositasaval kapcesolatos eljarasi kérdéseket,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkoézei és az iskoldhoz tartozd teriiletek

hasznalatdnak rend;jét,

e aziskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan, kiviili
rendezvényeken elvart tanuldi magatartast.

S Az intézmény iranyitasa

5.1 Az intézmény vezetési struktiraja
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgato kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
e igazgatOhelyettes

Az igazgatOhelyettes munkajat segitik a munkakozosség-vezetok.
5.2 Akadalyoztatas esetén a vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatét tavollétében, szabadsdga, betegsége, hivatalos tdvolléte esetén illetve kiilon
megbizas esetén helyettesiti vezetotarsa.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén - legalabb 1 honap - kiilon utasitas hatdrozza meg a helyettesités
rendjét és az atruhazott jogkordket.

Az igazgato helyettesitése az alabbi sorrendben tdrténik:
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5.3,

igazgatohelyettes;

Mind a két vezetd tdvolléte esetén az ezzel kdzvetlenill megbizott munkakézosség-vezetd
feladata biztositani azt, hogy a tanulok feliigyelet nélkiil ne legyenek, és intézkedik minden
olyan esetben, amely az intézményt vagy a tanuldk testi épségét veszélyezteti.

Az igazgaté €s a tobbi vezetd beosztast dolgozd munkéjat munkakéri leirasuk alapjan
vegzik.

Az 1gazgato, és igazgatohelyettes kéthetente tartanak megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladatok és hataskorok

Az igazgat6 a feladat- ¢és hataskorébol lead feladatot és hataskoroket a igazgatéhelyettesnek,
melyek beépiilnek a munkakdri feladataik kozé:

Igazgatd:

Az

intézmény igazgatd kozvetlenill szervezi és irdnyitja az intézményben tanitdé nevelk

nevel$-oktatdé munkajat.

Javaslatot tesz egyeztetve a neveldkkel osztalytanit6i, osztalyféonski feladat, a délutani

csoportvezetdi munka (beosztas) ellatasara,

feladata az intézményben szervezett oktatdsi-nevelési feladatokra torténd tantargyfelosztas

el6készitése az igazgatd altal megadott szempontok alapjan,

részt vesz a vezetdségi iiléseken, az intézmény tekintetében véleményezési, a SZMSZ-ben

szabdlyozott munkdltatéi és iranyitasi hataskorck gyakorlasaban déntési, egyetértési és

Javaslattételi hataskdréket gyakorol,

felelés az intézményben miikédd munkakozosség(ck) munkajaért, a nevel6kézdsség

munkakori feladatainak ellendrzéséért, a szakmai feltételrendszer biztositasaért, az

épiiletek allapotaért, balesetmentes, zavartalan édllapotéaért,

felligyeli az ligyeleti beosztast, tigyel az id6kozi valtozasokra,

felelés az intézményben a tulajdon védelméért,

felelés az €sszerli €s takarékos beszerzésekért, segiti a gondos elosztdst, a gazdasdgos

felhasznalast,

az intézménye kiadasainak szakmai teljesitésének igazolasi jogdval rendelkezik,

a beszerzések megvalositasa elott koteles a kotelezettségvallalas nyilvantartisba vételi

bizonylatdit kidllitani és benyajtani a tankeriileti igazgaténak a beszerzés

engedélyeztetésére,

részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolitdsaban,

a munkaidé nyilvantartdsokat ellendrzi,

az oraadd pedagogusok teljesitését igazolja, a talordk nyilvantartdsat és elszamolasat

végzi,

segiti, iranyitja, ellenérzi és értékeli az intézményben folyd neveld-oktatd munkat:

a) Eldzetes terv szerint cllendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, latogatia a
tanitasi ordkat €s az iskola éltal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat. Ezekrol
feljegyzéscket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel, segitséget ad a
munka tovabbi folytatasahoz.

b) Gondoskodik a sajat, valamint az irdnyitdsa ala tartoz6 pedag6gusok tervszerd,
folyamatos, pedagogiai és szakmai tovabbképzésérol,

c) Elosegiti a neveldi munkakozosségek megalakitasat és miksdését.
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1)

k)

)

Oszténzi az esélyegyenldségi program érvényesitését, a tehetséggondozast, a

pedagogiai innovacidkat, a jo gyakorlat elterjesztését.

Iranyitja szakkordket és segiti azok tevékenységét

Figyelemmel kiséri az SNI tanuldk integrélt nevelését-oktatasat

Mikddteti az iskola képesség-kibontakoztatd programjat. Vezeti, feltigyeli, ellenérzi

a képesség kibontakoztato-program magvalositasat. Az iskola éves munkatervének

mellckleteként elfogadott munkaterv elkészitéséért és megvaldsitasaért felelds.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval,

El6késziti a tanulok ligyeiben torténd igazgatoi dontéseket;

- Jjavité és osztalyozo vizsgak szervezése

- elso osztalyosok beiratkozasa, potbeiratisok szervezése és lebonyolitésa,

- tajékoztato sziildi értekezletek iranyitasa,

- a szandékosan és véletleniil kart okozd tanuldk felelésségre vonésa, a kar
megtérittetése az osztalyfonok segitségével,

Az iskola ligyviteli munkéjanak segitése:

- torzskonyvek, tanul6i nyilvantartdsok, beirasi naplok vezetésének ellendrzése,

- naplok, lizend fiizetek, ellen6érzék nyilvantartasok ellendrzése,

- az iratkezelés feliigyelete,

- statisztika készitése,

- munkaltatoi hatarozatok, testileti, a munkavallalokkal Osszefiiggd hatdrozatok
elékészitése, ellenjegyzése

- tankonyvek, folydiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,

A munkaterv elkészitése és megvaldsitasa érdekében:

- a helyi hagyoményokat érvényesité munka- és tanévi programszervezés,

- a tanoran kiviili programokat irdnyitésa,

- szervezi €s levezeti az évnyitd linnepséget,

Részt vesz az intézmény koéltségvetésének el6készitésében, kovetésében, az

intézményi gazdalkodast segiti,

A kollektiv szerzédés fakado feladatok érvényesitése, egyeztetd forum miikodtetése a

tagintézményben

A leadott munkaltatoi hataskorok érvényesitése:

- Ellenérzi a tandran és a tanoran kiviili foglalkozdsok dokumentumait.

- Feladata a helyettesitések beosztasa, a tdlordk és a helyettesitések
dokumentalasa,

- Az iskolatitkdrral kozosen megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat,
irodaszereket.

- Ellenérzi a takaritok, portasok munkdjat, elkésziti szabadsagolasi terviiket.

- Felel6s az iskolai dokumentumok megérzéséért, iratselejtezést végez.

- A tovabbképzésekre vald jelentkezéscket nyilvantartja, finanszirozasi tervet
készit, a helyecttesitéseket tervezi.

- A képesség-kibontakoztat6 foglalkozasokat szervezi, nyilvantartasukat vezeti,
ellendrzi, elszamolja.

- Az iskolavezetéssel megbeszélve elkésziti a tantargyfelosztdst, dsszeallitja az
érarendet az 1-8. évfolyamon.

- Kézremikodik az intézményi statisztikak elkészitésében.

B Elkésziti az iskolai sportkdr szakmai programjat, ellen6rzi végrehajtasat.

- Ellatja a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az intézményben kiilsé
szakember segitségével.

- Feltigyeletet gyakorol, irdnyftja és ellen6rzi a flitd, udvaros munkajat.

- Megszervezi a karbantartasi munkakat.

- A leltarozasi munkékat elokésziti, elvégezteti.
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- Ellendrzi a pedagogusok munkaidd nyilvantartdsat, széban beszamol az
ellendrzés eredményérdl az intézmény vezetdjének.

[gazgatohel yettes

Az igazgatéhelyettes kozvetleniil szervezi és iranyitja az intézményben a pedagdgusok neveld-

oktaté munkajat.

javaslatot tesz egyeztetve a neveldkkel osztalyfénoki feladat (beosztés) ellatasara,
feladata az intézményben szervezett oktatasi-nevelési feladatokra térténd
tantargyfelosztas elékészitése az igazgatd altal megadott szempontok alapjan
részt vesz a vezetGségi illéseken, az intézmény tekintetében véleményezési, a SZMSZ-
ben szabalyozott atadott munkéltatéi és iranyitasi hataskorok gyakorlasaban dontési,
egyetértési €s javaslattételi hataskoroket gyakorol,
felelos a munkakozosségek munkajaért, a nevel6kozssség munkakori feladatainak
ellendrzéséért, a szakmai feliételrendszer biztositdsdért, az épilletek allapotéért,
balesetmentes, zavartalan mikddéséért,
feltigyeli az tigyeleti beosztast, iigyel az id6kozi valtozasokra,
Segiti, irdnyitja, ellenérzi és értékeli a nevelé-oktatdé munkat, segiti a TER-ben az
értékeléshez szikséges adatok Gsszegyljtését, rendszerezését.
Az egyéni teljesitménycélok meghatarozasat a teljesitménycélok megvaldsulasénak
kovetését és a teljesitménycrtékelését is segiti.
Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, latogatja a tanitési
Orakat és az iskola 4ltal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat. Ezekrdl
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett nevelSkkel, segitséget ad a
munka tovabbi folytatasahoz.
e Gondoskodik pedagbgusok tervszerii, folyamatos, pedagégiai és szakmai
tovabbképzésérol,
o [Eldsegiti a neveldi munkakozosségek megalakitasat és miiksdését.
o Osztonzi az esélyegyenldségi program érvényesitését, a tehetséggondozast, a
pedagogiai innovacidkat, a j6 gyakorlat elterjesztését.
e Iranyitja a szakkordk szervezését ¢s segiti azok tevékenységét.
e Figyelemmel kiséri az SNI tanuldk integralt nevelését-oktatasat
e Mikddteti az iskola képesség-kibontakoztaté programjat. Vezeti, feliigyeli,
ellendrzi a képesség kibontakoztaté program magvaldsitasat. Az iskola éves
munkatervének  mellékletcként  elfogadott munkaterv  elkészitéséért  &s
megvaldsitasaért felelds.
o Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalattal, Csalad- és Gyermekjéléti Kdzponttal.
o [Elokésziti a tanuldk tigyeiben torténd dntéseket:
- javité és osztalyozd vizsgdk szervezése
- tajékoztato sziiloi értekezletek iranyitasa,
- a szandékosan €s véletleniil kart okozo tanulék felelésségre vondsa, a kar
megtérittetése az osztalyfonok segitségével,
e Az iskola ligyviteli munkéjanak segitése:
- torzskdnyvek, tanuléi nyilvantartisok, beirasi naplok vezetésének ellenérzése,
naplok, iizeno flizetek, ellenérzok nyilvantartasok ellendrzése,
az iratkezelés feligyelete,
statisztika készitése,
munkaltatdi hatarozatok, testiileti, a munkavéllalokkal dsszefiiggd hatarozatok
elOkészitése, ellenjegyzése
tankOnyvek, folyoiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,

1
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6.

6.1

e A munkaterv elkészitése és megvalositasa érdekében:
- a helyi hagyomanyokat érvényesitd munka- és tanévi programszervezés,
- atanoran kiviili programokat ¢s a munkafeltételeket javitd forrdsmenedzsment
iranyitasa,
- szervezi és levezeti az évnyitd linnepséget.
o A kollektiv szerz6dés fakadé feladatok érvényesitése, egyeztetd forum mikodtetése
az intézményben.
e A leadott munkaltatdi hataskérok érvényesitése:
- Ellen6rzi a tandréan és a tandran kiviili foglalkozdsok dokumentumait.
- Elokésziti a tovabbkepzési terv dokumentumait, kdveti és segiti végrehajtasat.
A tovabbképzésekre vald jelentkezéseket nyilvantartja, finanszirozési tervet
keszit, a helyettesitéseket tervezi (éves beiskolazasi tervet készit).
- Az iskolatitkarral kézésen megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat a fenntartd
engedélyezése utan.
- Felel6s az iskolai dokumentumok megorzéséért, iratselejtezést végez.
- Az iskolavezetéssel megbeszélve elkésziti a tantargyfelosztast
- Koézremikodik az intézményi statisztikak elkészitésében.
- A leltarozasi munkakat el6késziti, iranyitja.
- Ellenérzi a pedagdgusok munkaidé nyilvantartisit, széban beszamol az
ellenérzés eredményérol az intézmény igazgatdjanak.

Pedagégusok munkaszerepei

Az iskola pedagégusainak munkaszerepei:

Az intézmény pedagoégusa az lehet, aki:

a)
b)

c)

d)

a munkak{r betdltéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt szakképesitéssel — rendelkezik;
szakmai, pedagdgiai ¢s erkdlesi kévetelményeknek megfelel;

alkalmas arra, hogy a tanulokat humanista szellemben nevelje, és jovendd hivatasuk
gyakorlasara felkészitse;

Onmagara nézve kotelezd érvénylinek tartja és azonosulni tud az intézményiink
szellemiségével, a belsé szabalyozé dokumentumok tartalméaval. Belsd tovabbképzéseken
és folyamatos dnmiiveléssel késziil a pedagogusi feladatokra.

A pedagdgus munkakdroket jogszabdly hatdrozza meg.

A pedagogus a munkakdrbe nem tartozé munka atmencti ellatasara megallapitott kivétellel
- csak olyan feladat elvégzésére kotelezhetd, amely jogszabaly rendelkezése szerint a
nevel6-oktatdo munkdval Osszefligg. Ilyen tevékenység gyakorlasa kozben a pedagdgus a
bilintetdjogi védelem szempontjabol kizfeladatot ellato személy.

A pedagogus joga:

- megvalassza - a NAT2020, a kerettanterv és az intézmény éltal vélasztott pedagdgiai
program keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott modszereket.

- Részt vegyen a tovabbképzésben, a nevelés-oktatds eredményességét szolgald
kisérletekben, kutatasi eredményeit kozzétegye, és munkdja soran hasznositsa.

- Javaslatot tegyen a tananyag €s a nevelés-oktatas modszereinek fejlesztésére.

- Véleményt nyilvéanitson, javaslatot tegyen az iskola ligyeiben.
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- Részt vegyen a pedagdgus kozosség munkéjaban, az intézmény vezetésében, a
tisztségviselok megvélasztasaban. Megvélasztdsa, megbizatdsa esetén tisztséget
viseljen.

A pedagogus kdtelessége:
- nevel§-oktaté munkdjat legjobb tudésa, az iskola pedagdgiai programja szerint végezze,
a tanulok teljesitményét e kdvetelmények alapjan értékelje.
- A tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.
Munk4;at:
- pedagdgiai felelosség
- pedagogiai humanizmus és optimizmus
- dontésképesség, egylittmiikddd gyermekszemlélet jellemzi,

Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek sziikségletkielégitd

tevékenyscgét, valamint tanuldsszervezését ennek szellemében, differencidltan oldja meg.

Szakmai, pedagdgiai ismereteit, altalanos miiveltségét folyamatosan fejleszti.

Villalja a képességfejleszté iskola mindhdrom funkcidjdban vald részvételt. (Tanulas,

szabadid6 szervezés, szocidlis ellatas.)

A csaladdal egytittmiikddik, a sziil6t partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.

Kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl tajékoztatist ad. Egy tanévben 3 alkalommal

fogad6orat tart. A tanulék magatartdsarél és tanulmanyi munk4jarél tajékoztatja az

osztalyfonskot és a sziiloket.

Figyelemmel kiséri a tanulok felkésziilését a déluténi tanulast segité foglalkozasokon és az

alapfokt miivészeti iskolaban.

Neveld-oktaté munkdjit tervszerlien végzi. Idéterv (egyéni fejlesztési terv, iitemterv, stb.) és

tanmenet alapjan dolgozik.

Az irasbeli dolgozatokat és témazaro feladatlapokat 10 munkanapon beliil kijavitja, illetve

kijavittatja. A dolgozatok megiratdsat elére jelzi a tanuléknak.

Alkoté mddon részt véllal a neveldtestiilet munkajaban, az iinnepélyek és megemlékezések

rendezésében, az iskola hagyomdnyainak apoldsdban, az iskolai élet demokratizmusénak

fejlesztésében.

Az iskolai szocializacios folyamatok tanuldsdra, begyakoroltatasara gondot fordit;

- étkezésnél helyes szokasok kialakitasa, alkalmazasa

- kornyezetkultira, magatartdskultirara vonatkozo normativak megfogalmazasa, belsd
igénny¢ alakitdsa, a tanult szabalyok alkalmaztatdsa (tanterem, konyvtar, folyosd, mosdo,
udvar).

A tarsadalmi szocializicié érdekében a lakoéhely kozintézményeivel, szolgaltatisaival

kapcsolatosan az elvarhato kulturalt magatartassal a tanulokat megismerteti.

Segiti a didkonkormanyzatot, tdmogatja azt programjanak megvaldsitaséban.

Kézremikodik a gyermekveédelmi feladatok megoldasaban.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenik az iskoléban, illetdleg a foglalkozasi

helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt a megszabott

iddben nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatojat legkésébb aznap reggel 7.00 éraig értesiti.

Tanmenetét, a tartando orak témaival egyiitt a vezetének 4tadja.

A pedagogus az igazgat6 Gitmutatasai szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a

tanéran kiviili teenddit, a vallalt tisztségével kapcsolatos kotelességeit, a munkakdrével jard

adminisztraciés munkat.

A nevel$-oktatdo munkaval és az iskola milkddésével Gsszefliggd tanitasi 6rdn kiviili egyéb

feladatokat a SZMSZ, valamint més jogszabdly alapjan az igazgatd hatdrozza meg,

20



E feladatokat a pedagdgus a torvényes munkaidének a kiilon jogszabalyban megéllapitott
kotelez6 draszam feletti részében latja el.

Az osztalyf6ndk az igazgat6tdl kapja megbizatasat. Munkdjat az iskola pedagdgiai programja,
munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyfondk felelds vezetdje az osztalya kozosségének. Feladata a tanulok személyiségének
alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, 6nallosaguk,
Ontevékenységiik, magatartas- és kdrnyezetkultarajuk fejlesztése.

Szemelyis¢g- €s kozosségfejleszté munkdja eredményessége érdekében egyiittmiiksdik az
osztalyban tanité pedagogusokkal és latogatja az osztalya tanitasi 6rait.

A tanuldk személyiségfejlesztése érdekében igyekszik Osszehangolni az iskola és a csalad
neveld munkajat.

Osztalyfonoki megbizatésa elsé évében a tanuldkat otthonukban meglatogatja, informaciokat
szerez az elsédleges szocializaciordl, Evente 3 alkalommal fogadoodrat, 2 alkalommal sziléi
értekezletet tart. Tdjékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi munkajarol.
Rendszeresen ellendrzi, hogy a szilldk tudomasul vették-e a KRETA-ba beirt értesitéseket,
neveldi észrevételeket.

Az osztalya sziildi értekezletén is beszdmol az osztdly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti a soron kvetkezo feladatokat. Elvégzi az osztalyfondki tigyviteli, adminisztracios,
péalyavalasztasi teendoket.

Délutani csoportfoglalkozasok vezetije:

A tanulok délutani foglalkoztatasat szervezi és irdnyitja. Tevékenységével az altalanos iskolai
munka szerves részeként - sajatos eszkozokkel hatékonyan kozremiiksdik az iskola pedagégiai
programjanak megvalositdsdban (tanuldsszervezés, szabadidés tevékenység, magatartas- és
kornyezetkultira). A csoport vezet6je a tanulok foglalkoztatdsara évi foglalkozasi tervet készit,
melyben a f6bb feladatokat rogziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel, a didkénkormanyzat
programjdval, az osztalyfénok nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program €s a tanul6k igényeinek megfeleléen dsszedllitja a csoport heti
foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanulok osztalyfénokével, szaktandraival, csoportjaba
tartozo tanulok osztalyaiban 6rakat latogat.

Részt vesz az osztalyban a sziildi értekezleteken, sziikség szerint csaladlatogatast végez.
Vezeti a munkanaplot és a tanuldk nyilvantartasat, a KRETA feliileten.

Amennyiben egy csoportot tobb pedagdgus vezet (pl.: tanuldst segitd foglalkozas, tanulészoba),
kozosen készitik el a foglalkozési tervet.

A szaktargyakat tanit6é pedagogus jellemzoi:

Nevel6é-oktaté munk4jat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek

¢s a taneszkozOk szabad megvalasztisdval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktirgyaban

rendelkezésre allo programokat és tankGnyveket, s ezek koziil az iskola pedagégiai koncepciodja

alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelébbet.

—  Ev elején a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

— Tanitasi o6raira és a tanoérdn kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

—  Orain gondot fordit a tanulék differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

— Az IPR-ben foglaltak szerint fokozottan figyel a nevel6-oktaté munka soran a HH-s,HHH

tanulok fejlesztésére, vezeti az egyéni fejlesztési naplokat.

— Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ek6zben gondot fordit arra,

hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensilyban legyen.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérok és témazaré feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségevel tandrtarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi €s az év végi zaras eldtti utolsé témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa elott megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulékkal javittatja, és veliik
egyltt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyaséval a hitranyos helyzet(, lassibb tempdban haladé gyerekek
szémara felzarkoéztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanuldkat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valé felkészités, versenyeztetés).

Oréin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertdri anyag megfeleld tarolasardl, megérzésérol,
a szertar rendjérol.

Az iskola pedagégiai programjdban meghatdrozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyck megszervezésében aktiv szerepet villal.

Eldzetes megallapodas szerint a kételezé draszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
szakkori foglalkozasok, tehetséggondozas, felzarkéztato foglalkozas.

Az iskolavezetés megbizédsa alapjan ellathat kiilonb6z6 feladatokat (osztalyfénok, szakmai
munkak0zoss¢g vezetdje) €s feleldsi tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelds,
gyermekvédelmi felelds, tankényvfelelds, szabadidé-szervezo, stb.).

Az éves munkatervben rogzitett idépontban 6rakdzi ligyeletet vallal, beoszthaté a menzai
erkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést
vegez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkét: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja a KRETA feliiletre, megirja a javitd - és az
osztalyozé — vizsga jegyzdkonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadddrakon. A sziilokkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekr6l, a tanuldk eldmenetelérol,
megbeszEli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja kdoteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kézos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgia tudasanak éllando gyarapitésa, a szaktargya
korebe tartozo uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmaddszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban (tankdnyvosztds), meghatdrozza
es el6zd tanév végén kozli a szillokkel a szaktargyaban haszndlatos irdszer és egyéb
taneszkoz-sziikségletet.

Munkéjanak megkezdése elétt (ha nem ligyeletes) 10 perccel kételes megjelenni az
iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrévidebb idén
bellil ertesiti feletteseit ¢s a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakézossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
veszt a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési céla eldadast tart.

Szaktargya tanitdsaval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségénck a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepeié mentén vald

22



fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanuldék egyéni fejlodését, ennek elémozditdsa érdekében
egylittmikodik az osztalyfonskakkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds tevékenységét az iskolavezetéstél kapott megbizas
alapjan végzi.

Legfontosabb feladata az osztalyfénskek altal jelzett hatranyos helyzet(i tanul6k szamontartésa,
életiik figyelemmel kisérése, a halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulokrél nyilvantartas
vezetése, a veliik vald folyamatos foglalkozas, érdekitkben intézkedés végzése.
Tevekenyseget az erintett tanulé osztalyfénokével, a sziilékkel szorosan egytittmiikdve nagy
tapintattal, de kell6 hatarozotisaggal végzi.

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelem a nevelési-oktatdsi munka szerves része. Szadmos esetben
elkiildniil a tanitasi orak feladataitol. A feladatok megvalositdsaban részt kell, hogy vegyen az
intézmény vezetése és minden pedagdgusa.

Feladata, hogy a tanuldkat és sziiloket tanév kezdetekor irdsban tajékoztassa, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi felelds személyérél, és arrdl is, hogy milyen idépontban és hol keresheté fel.
A felelds folyamatosan tartjdk a kapcsolatot a pedagégusokkal, tanuldcsoportokkal.
Téjékoztatjdk, hogy milyen problémaval melyik gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt
kereshetnek fel. A pedagdgusok, sziilék, tanuldk jelzése alapjan a megismert veszélyeztetett
tanuldkat otthonukban is felkeresi a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében.

Gyermekjoléti szolgélat felkeresésére részt vesz esetmegbeszéléseken.

Feladata az egészségnevelési, kébitoszer-ellenes program kidolgozasénak a segitése,
vegrehajtasanak  figyelemmel kisérése, szilkség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola vezetdjével, valamint tdjékoztatds megtétele a tanuldk, sziilok,
pedagogusok kérében.

Ugyel arra, hogy az iskoldban a tanuldk részére szervezett rendezvényeken ne 4rusitsanak a
szervezetre karos €lvezeti cikkeket, ¢s ott ne fogyasszanak ilyeneket.

Az igazgatd gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkéjahoz sziikséges
feltételekrol.

A didkonkorminyzat munkdjit segiték az iskola igazgatohelyettesével, a tagintézmény-
igazgatokkal €s a nevelGtestiiletiel egyiittmiikodve dolgoznak. Képviselik a tanul6ifjusig
érdekeit.

Osszefogjak az 6nkormanyzat munkajat a testiilet, a didktanacs révén.

A megbizast az igazgaté adja a nevelétestiilet €s a tanuloifjisag egyetértésével.

A didkonkormanyzat az iskola pedagégiai programjinak megvaldsitasit - az életkori
sajatossagok figyelembevételével - a tanuldi aktivitas és Ontevékenység fejlesztésével segiti. E
tevékenység eredményes megvalositasiban kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a
programok, rendezvények lebonyolitasa, megszervezése elétt a tagiskola vezetdjével.

A didkénkormanyzat vezetdinek feleldssége kiterjed azon jogosultsagra is, amely a hézirend
alapjan a didk-6nkormdnyzati feladatkérbe tartozik. Az SZMSZ-ben nem szerepld kérdésekben
az oktatasi torvény idevonatkozd paragrafusai az iranyadok.

A tanuloifjusag a nevelOtestillettel az iskolagytiléseken beszéli meg a magatartdsi helyzet
alakulasa mellett az adott idoszak legfontosabb intézményi, tanuldkat érintd rendezvényeit.

A miivészeti oktatisban dolgozé pedagégus munkajat az iskola pedagégiai programja,
munkaterve alapjan tervezi és végzi.

A miivészeti agon belill minden tanszak oktatdja felel6és vezetSje csoportja kozosségének.
Feladata a tanulok személyiségének alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kdzosségi
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tevékenységiik irdnyitdsa, onallosaguk, ontevékenységiik, magatartas- és koryezetkulturajuk
fejlesztése.

Személyiség- €s kozosségfejleszté munkdja eredményessége érdekében egyiittmiikodik a
tanszakon tanit6 pedagégusokkal, ha a tanuld tobb miivészeti 4g képzésében vesz részt, az ott
oktat6 neveldkkel €s az altalanos iskolai osztalyfondkével.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyckszik dsszehangolni az 4ltalanos iskola, a
muvészeti iskola €s a csalad nevelé munkajat, kiemelt figyelemmel a HH-s tanulékra.

A tanulék csoportjaba keriilése els6 évében informaciokat szerez az elsédleges szocializaciorol
a tanulokat otthonukban meglatogaté osztalyfonoktsl. Evente 3 alkalommal fogadodrat tart.
Tajékoztatja a sziiloket a tanul6k magatartasardl, tanulményi munkajarél. Rendszeresen
ellen6rzi, hogy a sziil6k tudomésul vették-e a KRETA rendszerben rogzitett értesitéseket,
neveldi észrevételeket.

A félévi és év végi sziiloknek sz6lo bemutatot kovetben beszamol a csoport neveltségi és
tanulmanyi helyzetérol, ismerteti a soron kivetkezé feladatokat.

Elvégzi az ligyviteli, adminisztracios, palyavalasztasi teenddket.

7 Az intézmény munkarendje

7d Az intézmény vezet6i munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény igazgatéjinak, az igazgatéhelyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi ordk. tanuléink szaméra szervezett iskolai
rendszer(i délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Hétf6t61 péntekig 7.30 és 16.00 éra kdzott, a
16 ora utani iskolai rendezvényen és 16.00-18.00 ora idSintervallumban, ha csoportos
foglalkozas van az iskola 6rarendje szerint. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek
és aktudlis feladataiknak megfelelé idoben és idGtartamban latjdk el. Puétv.77§(2) Kotetlen
munkarendben a vezet§ a munkaideje felhasznalasat €s beosztdsat, az eldirt tandrak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

7.2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkéjukat. Puétv. 76. §
(1)

[A munkaid6 beosztdsa] Puéty. 78.§ (1) A munkaltatd a munkaid6t az cgészséges és
biztonsdgos munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére, és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6, pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkaidejének
feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be,
legaldbb egy hétre széléan. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétfétsl
péntekig osztja be.

A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkezo irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitandé ki. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidében
vagy csOkkentett munkaidében foglalkoztatottat, amunkaidé-kedvezményre jogosult
Mesterpedagogus és Kutatétanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve — négy éranal révidebb
nem lehet.

Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara rendes munkaid6 nem oszthaté be, enapokon aziigyelet, készenlét szabalyai
alkalmazandék.
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Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 ériét.

Puétv. 83. § Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidé

a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathato koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo szdmara,

b) a tanulok tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kot6do megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

c) a (4) bekezdésben meghatérozott esetben rendelhetd el.

(4) Nem korldtozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapds, stlyos kar, az
egeszseget vagy a kornyezetet fenyegeté kozvetlen €s sulyos veszély megeldzése, elharitasa
érdekében.

(5) A rendkiviili munkaidot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé kérése esetén
irasban kell elrendelni.

A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba foglalhato.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — dltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogad6orakat dltalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kiftiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

Puetv.79§(1) A nevelési-oktatdsi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje:

a) kotétt munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatidssal lekotott munkaidére és a kétott munkaidd
fennmaradoé részére, valamint

b) szabad felhaszndlast munkaidére oszlik.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) a tanitdsi érdk megtartdsa,

b) a munkakdzisség-vezetoi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkoéri foglalkozéasok,

e) énekkar, szakkorok, érdeklodési kérok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagbgusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elOkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

25



beirdsa, tanulékkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd éraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd és a tagintézmény-
igazgato rangsoroljak, lehetdség szerint figyelembe veszik.

A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok:

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitésa,

c) atanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

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

€) kiilonbdzeti, osztalyozd vizsgdk lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulméanyi versenyek osszeéllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal, érakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyf6ndki, munkakozosség-
vezetoi, didkonkormaényzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziléi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

o) reszveétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato dltal elrendelt tovébbképzéscken,

q) atanulok felligyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai linnepségek ¢s rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az féigazgatd és/vagy a tagintézmény-vezetd altal elrendelt
szakmai jellegi munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliillvizsgalatdban valé kézremiikodés,

x) szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjénak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatirozdsa
A pedag6gusok a munkaid® tanitési 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotdtt részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek elltni:
e akotelez6 draban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a .munkaidd tobbi részében” meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a ,munkaidd tobbi részében™ meghatirozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intezményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Paétv. 81.§ (1)A szabad felhasznalasti munkaidében a munkavégzés
helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni. (2) A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a kotétt munkaiddben a nevelési-oktatasi
inttzmenyben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé
tekintetében is elbirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

%, 8 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatisdnak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagbgus a munkébdl valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okat lehetSleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az iskola igazgatéjanak
vagy az igazgatGhelyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje a helyettesitésérél
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanuldk szdméra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tdppénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsd napjat kivetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnal.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozés)

xxxxx

engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legaldbb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer( érat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Puétv. 82.§ (1) A pedagdégus a szadmara a neveléssel-oktatissal lekstott munkaidén
felill tovébbi tandrai és egyéb foglalkozast, munkaltatéi utasitds vagy megéllapodas alapjén
lathat el.

A pedagogusok szamara — a kdtelezd éraszamon feliili — a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja a
igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utdn.

A pedagogus alapveto kitelessége, hogy tanitvinyainak haladisat rendszeresen
érdemjeggyel értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztélyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

Puétv.79. §(1) A nevelési-oktatasi intézményekben részben kétetlen munkarendben
foglalkoztatott pedag6gus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandé feladatok alapjan
a) kotdtt munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekstdtt munkaidore és a kotott
munkaidd fennmaradd részére, valamint

b) szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.
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(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval kételes
tolteni.

(3) A kotstt munkaidén beliil

a) a nevelessel-oktatassal lek6tétt munkaiddben a tanulékkal, gyermekekkel valéd kozvetlen
foglalkozassal 6sszefliggo, a 80. §-ban meghatdrozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaiddn feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé oriakbol, elrendelt egyéb foglalkozisokbél, valamint a nevelé-
oktaté munkadval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozédsok konkrét idejét az Grarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktaté munkéaval sszefiiggé egyéb feladatok ellatisa a
KRETA rendszerben rogzithets. Ennek figyelembe vételével a nem kizérdlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznélésarél maga dont, igy
ennek idotartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoéi utasitds kivételével — munkaidé-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében igazgaté llapitja meg. Munkakori lefrasukat az
igazgatd az igazgatohelyettes kozosen készitik el. A tdrvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitdsdra, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalok szabadsiginak kiadisara. A nem
pedagbgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi
munkaidé megviltoztatdsa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
1gazgato az igazgatohelyettes kozOsen szébeli vagy irdsos utasitiasaval torténik.

75, Munkavégzés, munka bérezése

Iskolankban minden munkavéllalénak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakéori lefrdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Minden dolgozé kiilonleges felelgssége:
o felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat,
o a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az elérhetd vezetének.

A dolgozok jarandésaga:
e amunkaszerzodéscben a jogszabaly el6irasai szerint meghatérozott munkabér,
e apotlekok a jogszabalyban meghatarozott mértékben,
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatérozott tiléradij,
e a TER-ben a kiemelt teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatds
biztositasa.
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Az igazgat6 feladata, hogy a dolgozok érdekeit képviselje a munkéltaté képviseléjénél és
tegyen meg mindent annak érdekében, hogy: a pétlékok mértéke érje el a jogszabalyban eldirt
mérték maximumat.

7.6. A differencialt illetményemelés szempontjai

2023. évi LII. térvény a pedagégusok 4j életpalyajarol

160. § (7)A munkaéltaté a teljesitményértékelés szabélyainak alkalmazasaval a pedagdgus
elomeneteli rendszer hatdlya ald tartozé személy munkavégzése szinvonalat, az éltala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a
2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozdtti id6szakra vonatkozdan értékeli. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatirozottak szerint modositott illetményt.
18/2024(IV. 4) BM. rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol.

1. § (1) E rendelet hatalya

a) a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. §
21. pontja szerinti munkéltatora és

b) az értékelendd személyre terjed ki.

(2) A munkaltaté a vele jogviszonyban all6 értékelendd személyek teljesitményét e rendelet
szerint értékeli a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapités
végrehajtasa érdekében.

2. §

Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési id6szak elsd napjan legalabb Pedagogus I
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

Ertékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja,
f6igazgatdja (a tovébbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak kijel6lt képviselGje,

Kozremitkods: a fbigazgato-helyettes, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezeté-helyettes,
valamint az értékelendé személy munkakozdsségének vezetdi €s a 3. § (4) bekezdése szerinti
igazgato,

Pedagogus: a Paétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkét kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy,

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitésara alkalmas informatikai rendszer,

29



Teljesitményértékelési iddszak: a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. tdérvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) b)-1) pontja szerinti kéznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jétd] a tanitasi év végéig tarto iddszak,

b) a) és m) pontja szerinti kéznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jétd] a kvetkezd év julius 15-éig tart6 id6szak.

3. A teljesitményértékeléssel kapcesolatos jogkorok

3. § (1) A munkaltat6 nevében a teljesitményértékeléssel kapcesolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

(2) Ha a munkaltato t&bb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkez6 intézmény, és
az €rtékelend6 személyek létszdma ezt indokolja, a kéznevelési intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy

a) az igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatdit,

(3) Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremiikodoket vonhat
be.

4. A teljesitményértékelés

4.§ (1) Az értckelo vezetd évente a teljesitményériékelési idoszakra vonatkozdan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.

(3) Az értékelést

a) vezetdl megbizassal nem rendelkez6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. melléklet,

b) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy esctében a 2. melléklet,

¢) vezetdi megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetében a 3. melléklet

szerinti €rtékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.
(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilestik nyomon kdvetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabdlyait a

koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldzo julius 31-ig
30



aPuétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal 4ltal miikddtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap)
teszi kozzé. A szempontok a honlaprél nem tavolithatok el, archivalasukra a digitélis archivélas
szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési
id0szak kezdetét megel6zd augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre
vagy nevelési évre sz6ldan. A kozzétett modszertan és szakmai szabélyok, valamint az egyedi
intézmeényi ertekelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

(5) A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhato, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén haromszor 8, Gsszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont —az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal térténd —
¢riekel¢se alapjan, Osszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén négyszer 10, dsszesen
legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal térténé —
értékelése alapjan, osszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedo6 teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 5S0%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

¢) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszdm 50%-a alatti.

5.§ (1) Az €rt€kelS vezetd az ¢rtékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendé személy esetén szeptember 30-ig kozésen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti
a teljesitményértckelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
modositdsara a meghatdrozésra vonatkozd eljards szerint, a munkakori feladatok jelentds
mérteki valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé
munkanapjaig van lehetéség.

(2) Ha a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt

idépontot kdvetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idSpontjatdl

szamitott 60 napon beliil kell meghatdrozni, kivéve a hat honapndl révidebb hatarozott idére
31



Iétesiilt jogviszonyt. Ha a hatdrozott idé meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejiivé modositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési
id6szak hétralévo részére szoloan meg kell hatdrozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési
iddszakbdl a (4) bekezdés szerinti idépontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatérozésiba az értékeld vezetd a kdzremiikdddket is bevonhatja.

(4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését jinius 30-ig, 6voddban augusztus 15-
ig kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd

a) az ¢rtékeléshez sziikséges adatok Gsszegyiijtése és attekintése alapjan elézetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6201 az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésral,

(5) Az értékelendd személy az eldzetes értckelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban — észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

(6) Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezeto altal felkért kozremikodo, valamint

d) ha a ¢) pontban foglaltak alapjan kézrem{ikéddként nem kérték fel, akkor az értékelendé
személy kérésére annak a munkakdzosségnek a vezetGje, amelyben az értékelendd személy
részt vesz,

(7) A kdzrem(ikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az ¢rt€keld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a szilok, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének €s mérésének részletes modszertandban és szakmai szabalyaiban
meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kévetben, az onértékelést is
mérlegelve, megéllapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.
Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezo,
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b) a pedagégus munkakorben foglalkoztatott, valamint

¢) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkét
kézvetlenill segitd6 munkakdrben foglalkoztatott

crtekelendo személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

(10) A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kdzlését
kovetéen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

6. § Nem lehet teljesitményériékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd idoszak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

7.§ A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt nydjto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt
személlyel kézdsen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezet6i megbizassal nem rendelkezd értékelend6 személy teljesitményértékelésénck szempontjai és az adhatd
pontszamok

A B * C |
1 F Szempont Szempont megncvense Adhato i
| | sorszima i | pontszam |
2| 1 m’lgé‘dagoglal munka r_m;lc;se_ge_er_ediﬁ‘égés;%c 28
ﬁ I_'_ "2 [Feladatvallalds mennyiségi mutatdi T 12 #M|
4 3 Munkavegzes?n‘egblzhalosaga hataridok j 8
| Ibetartasa | |
5 | 4 Elehn:rr_lamkamo egyuttmukodes - E_ 6
EE : _ 5 [Tchetseggond&_&:— felzarkoztatas --i___ 8 _—!
i ’flum—w—ﬁ_ o Motivacio, elkotelezettseg, etikus magatartas e |
'8 FWMHTT - Egyedl mtezmenyl engk;]e_m—s7empon; o —r 8
9| 8  Harom, személyre szabott tcljesﬂmcnyucl 3 24 '
10  Osszesen 0

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

Igazgato, foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-
helyettes, inlézményegyseégvezeto-helyettes teljesitményértékelési szempontjai és az adhato pontszamok



A ' B ¢ |
!T’ Szempont | Szempont megnevezése : Adhaté |
] ] sorszama | : pontszam |
TF ] Intezmenyl feladatellatas eredmenyessege o | 10 |
3] 2> [Erélorrasokkal valo gazddlkodds o E 10 |
|4_i— 3 - Stratcglal szemlélet ) | 10 ’
E_S_i_ 4 Vtﬁm&nﬁlﬁ(—;&:lo és 1ranyltas - 4—— 10 i
]!F—ﬁ l— g K_ulso kapcsolatok - ) 10
_[":,';_]'m 6 Motwauo elkotelezettség, etikus magatartas _r i _*]f
ﬁi— i 1 Fenntarto altal meghatdrozott, az adott intézmény deatos | s |
| | uhelyze_tct tukrozo értékelési szempont - | _ I
|9 | 8 Négy, személyre szabott tel jesitménycél | 40 J
10  Osszesen 100

7.7. A tanitdsi 6rak, érakéozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztissal 6sszhangban levé heti orarend alapjin torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd

tanitasi oOrak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben igazgatd az igazgatéhelyettes, a

tagintézmény-igazgatd engedéllyel, azok elbtt szervezhetok.

e A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora a hazirend altal meghatdrozott
idében kezddédik. A kételezd tanitasi orak déleldtt, egész napos iskolaban délelétt-délutan
vannak, azokat legkésébb altaldban 16.00 6raig be kell fejezni.

o Az iskoldban a tanftdsi Ordk tartisa a helyi tanterv alapjan, az 1-8. évfolyamon:
JelzOesengetés: 7:55 ora, 6rakezdés: 8 ora és a 6. ora vége: 13:35 6ra. Az alapfokii miivészeti
iskolaban 12 o6ra és 18 6ra kézott kell megszervezni.

e A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté, tavollétében
az igazgatohelyettes tehet. A kitelezd orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgaté, altal elére
engedélyezett idépontban ¢s modon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitdst
minél kevésbé zavarjak.

e Az orakozi sziinetek rendjét beosztott, ligyeletes pedagogusok feliigyelik.

o A tanitasi ordk hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza: 1., 2. és 3. 6ra utan 15 perc, ezt

kovetden 10 perc.

71.8. Az osztalyozé vizsga rendje

Osztilyoz6 vizsgdkat és sziikség szerint kiilonbodzeti vizsgakat félévkor és tanév végén
szerveziink. A vizsgat megel6z6 harom honapon beliil kijeléljiik a vizsgaidészakot.

A kiillénbozeti vizsgdrdl a vizsgéra vald jelentkezéskor, az osztdlyoz6 vizsgdkrél pedig
hivatalos értesitést kap az osztalyozd vizsgara kitelezett tanulé, kiskora tanuld esetén a tanuléd
torvényes képviseldje. Az értesités tartalmazza a vizsgatantargyakat, a vizsgék idépontjait, az
egyes vizsganapok idS8beosztdsat, a vizsgakhoz sziikséges felszercléseket, a megjelenés
idépontjat.
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Osztalyozé vizsgat tehet a nevel6testiilet engedélyével

az a tanulo, aki tanév kdzben 250 tanitdsi 6rdt hidnyzott, és/vagy egy adott tantargybdl
a tanitasi 6rdk 30%-arol hidnyzott, s emiatt teljesitménye tanév kézben érdemjeggyel
nem volt értékelhetd.

Osztélyoz6 vizsgat kell tennie a tanuldnak, ha

1.9,

F T Y

mar az elsé félévben 250 tanitdsi 6rat hidnyzott, és/vagy egy adott tantargybél a tanitasi
ordk 30%-ardl hianyzott, s emiatt teljesitménye az elsd félévben érdemjeggyel nem volt
értekelheto,

felmentést kapott a tanérai foglalkozasokon vald részvétel alél,

engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tébb tantargy tanulményi kévetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

a nevelbtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkod4s rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 7 oratél a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 18 oOraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval
tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd idépontban is nyitva tarthat6.
Szorgalmi idOben hétf6td] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 éra és délutan
16 6ra kdzott, a 16 dra utdni iskolai rendezvényen és 16.00-18.00 6ra iddintervallumban,
ha csoportos foglalkozéas van az iskola 6rarendje szerint egy vezetdnek az iskoldban kell
tartézkodnia. A vezeték benntartozkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban
meghatarozni.

Amennyiben az igazgatdé vagy a vezetSi feladattal megbizottak kozil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat (munkakozosség-vezetst) meg kell
bizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaban az 1-8. évfolyamon reggel: minden tagiskolaban 7:30 6ratdl és az 6rakdzi
sziinetek idején tanéri ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rdbizott épiiletben,
¢piiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsét, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megOrzesct, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Amennyiben
az iskolaban nincs kijelolt tigyeletes neveld, minden pedagdgus koteles a tanuldk kozott
tartézkodni, és felligyeletet biztositani a sziinet idejére is.

Az alapfoki muvészeti oktatdsban résztvevd tanuldkra (sziinet idejében is) feliigyel a
mindenkori 6rat tartd neveld.

Az 1skolaban az 1-8. évfolyamon nevel6i ligyeleti rendszer mitksdik.

Az egyes ligyeletes nevelSk feleldsségi teriilete az aldbbi épiiletekre vagy épiiletrészekre
terjed ki

A nevelk napi valtasban latjék el a feladatot. Mindenki a kijeldlt teriileten iigyel. A
reggeli sorakozonal iranyitjak a bevonulast, majd a nap soran gondoskodnak az iskola
rendjér6l. Munkdjukat gyermekiigyeletesek segitik.

Alsos neveldk: Fels6s neveldk:

Uj iskola féldszint - 1 neveld Uj iskola f5ldszint — 1 nevel
Emelet - 1 neveld

Udvar - 1 nevel6 Udvar - 1 nevelo



A tanul6 a tanitdsi 6rdk idején csak az osztalyfénoke (tavolléte esetén az iskolavezetdk),
illetve a részére Orat tart szaktandr engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tanoran kivili foglalkozasokat (kivétel a napkdzi, egész napos iskola és a miivészeti
iskola) az 1-8. évfolyamon 14 6ra 30 perct6] 18 drdig. vagyis a délutani nyitva tarts végéig
kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd hozzajarulasaval lehet.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irod4ban
torteénik 7 ora 30 perc és 16 6ra kozott.
Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva, az lgyeleti rendet az iskola igazgatéja hatdrozza meg, és azt a szilinet
megkezdése elbtt a sziilék, a tanulok és a neveldk tudomaésara kell hoznia. A nyéri
sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:

- az iskola tulajdonanak mego6vasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

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

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hézirendekben megfogalmazott eléirdsok

roror

betartasdért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjk.
Ez alol az iskola vezetje sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletét az utolsé dra befejezése elbtt a tanul6 csak engedéllyel hagyhatja el.
Ehhez alairt irasbeli kilépé sziikséges, melyet az iskola vezetdi vagy az osztalyfonok 14t el
alairassal.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését az ligyeletes takarit6 és/vagy
az udvaros feliigyeli. Probléma esetén az épiiletben tartozkodod vezetdt értesiti. Az iskola
epiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intéz6k
tartozkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd és/vagy a
igazgatohelyettes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitva tartdsi idén tal és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek killon megéllapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevd csak a
megdllapodds szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

7.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtiblival, az osztilytermeket és szaktantermeket megkiilonboztets
jelzéssel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitisi érakon
hasznélhatjdk. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd
pedagoégus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatdra. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a hazirendhez
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kapcsolédé belsdé szabilyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszercléseit, eszkdzeit elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertirakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetden
— a technikai dolgozok feladata.

e A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — vezetdvel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznilhatja.

7.11.

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok (idédkeretei)

Az iskola—a tanorai foglalkozasok mellett a tanul6k érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és idStartamat az igazgatd, az igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkoz4sokrdl napl6t kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megtartisihoz sziikséges anyagokat vagy annak anyagi fedezetét
a fenntartd biztositja.

[skolankban az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formék vannak:

e napkozi jellegli foglalkozédsok
alapfokll mivészeti oktatas
egész napos iskola (2013/2014-es tanévtol)
tanuloszobai foglalkozasok
szakkorok, tehetséggondozd ¢s felzarkdztatd foglalkozasok
iskolai sportkér
szakkorok, érdeklodési korok
tanulmanyi, miivészeti ¢s spotjellegli vetélkeddk, palyazatok
didknap
logopédiai szolgaltatas (szakszolgdlati feladat)
kulturalis rendezvények
hitoktatas
tanulmanyi kirandulasok

e taborok

e tanfolyamok

e cgyéni fejlesztd foglalkozasok
A napkozi jellegli foglalkozas és a tanulészobai foglalkozasok a tanérikra vald
felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid® hasznos eltoltésének szintere. Miik5désének
rendjét az also tagozatosok munkakdzdssége dolgozza ki és régziti munkatervében.
A foglalkozasrol valo eltdvozds csak irdsos sziiléi kérelem alapjan torténhet a
foglalkozéast vezet6 neveld engedélyével. A rendszeres délutini elfoglaltsag miatti
tavollét iranti sz{il8i kérelmeket az igazgaté biralja el az osztdlyfonok javaslata alapjan,
szem el6tt tartva a gyermek iskolai clomenetelét, magatartisat.
Szakkoroket, érdeklédési koroket a tanulok érdeklédésétél fiiggden az iskolai
tantargyfelosztds lehetségeinek figyelembevételével a munkakszdsség-vezetok
javaslata alapjan inditunk. A szakkorbe valé jelentkezéshez sziildi hozzajarulas
szlikséges, melyben a sziil6 irdsos nyilatkozatot tesz. A jelentkezés egész tanévre szol.
A szakkori munka tiikrozodhet a tanul6 szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkOrok vezetoit az igazgato bizza meg. A foglalkozésok elére elkészitett munkatery
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8.

alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A szakkorok
téritésmentesek.

Az iskolai sportkér a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport
megszerettetésére alakul meg. Lehetdséget nyujt az iskola tanuléinak délutani sportkéri
foglalkozasokon, versenyeken valo részvételére.

Az egyén fejlesztésck, felzarkoztaté foglalkozdsok célja az alapkészségek fejlesztése
€s a tantervi kévetelményekhez valé felzarkoztatas. Az 1-4. évfolyamon a gyenge
teljesitmenyt nyujto tanulok képességeinek fejlesztésére felzarkoztatd orat tartunk. A
korrepetalas ingyenes.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuléink az iskolai, a kozségi, a teriileti, a megyei és az
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulék intézményi, jérasi, varmegyei €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgaté
felel6s.

A teleptilés konyvtaraival kotott egytttmiikodési megéllapodasban régzitettek segitik a
kényvtarismeretek elsajatitasaban.

A hit és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szidmara onkéntes. Iskolank
cgylttmikodik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozashoz tantermet biztositunk iskolank tanitasi rendjéhez igazodva. A hitoktatast
az egyhdzi jogi személy éltal kijelslt hitoktaté végzi.

Az iskola tanuldi az osztalyfonok 4ltal szervezett tanulmanyi kirdndulason vehetnek
részt, a munkatervben meghatarozott idétartam szerint. A kirandulasok és az erdei iskola
tervezetét a tanév elején el kell késziteni és leadni az igazgatonak.

Az iskola tanul6i az iskola szervezésében nyari taborban vehetnek részt. A nydri taborok
tervezetét a tanév elején el kell késziteni, és leadni az igazgaténak. A taborba a sziild
irasban jelentkezteti gyermekét a tdborvezeténél. A részvételért elére meghatarozott
Osszeget fizet (részletekben).

Tanfolyamokat az iskola a tanulék érdeklddése, valamint a sziikséges targyi és személyi
feltételek megléte esetén indit. A tanfolyamokon vald részvételt a sziild irdsban kéri a
tanfolyamvezet6tol. A részvételért elére havonta téritési dij fizetends.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisival
kapesolatos feladatok

Aziskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuléi a hazirend,
az SZMSZ €s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

9.

Az intézményi véd6-6vo elbirasok

9.1.

A dohanyzéssal kapesolatos eléirasok

Azintézmény egész teriiletén — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat eldtti 5 méter sugari
teriiletrészt — a munkavillalék és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. 2§ (4)
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szaméara a
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dohdnyzas és az egészségre kéros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
A nemdohanyzok védelmérél szolo' térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzés szabalyainak végrehajtasaért felel§s az intézmény munkavédelmi feladatokkal
megbizott személy.

9.2, A tanulébalesetek megelézésével kapesolatos feladatok
Tanulébalesetek esetén a legfontosabb teendé6k az alabbiak:

® Aziskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épségilik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy cnnek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

o Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:
- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi, valamint
tiizvédelmi szabalyzat és a tlizriado-terv rendelkezéseit.
- A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési normakat.
- A nevel6k a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, Orakézi sziinetekben,
valamint az igyeleti beosztasukban kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
- Az osztalyfonokoknek az osztdlyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egeszséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, az egyes
foglalkozésokkal egyiitt jaro veszélyforrdsokat, a tilos és az elvérhatd
magatartasformakat. Az osztalyfonskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalod szabalyokkal a kivetkezd estekben:

* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki o6ran, melynek sordn ismertetni

kell:

— az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabdlyokat,
— a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tlzriadé, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendGket, a
menckiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,
— alanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapesolatban.
e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirdandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
— Rendkiviili események utan.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulék
figyelmét.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatss megtérténtét a
diakok alairasukkal igazoljék.
- A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jelleg(i
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,

" Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérél.
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a kotelezd viselkedés szabdlyaira. egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartasra.
- A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismerctek témdjat és az ismertetés
idOpontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gyb6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
¢s a gyakorlati foglalkozast vezeté nevelok baleset-megel$zési feladatait részletesen
a munkakori leirdsuk, illetve a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
- Az iskola vezet0i — a tagintézmény-igazgat6 és az igazgatOhelyettesek - az egészséges
és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék idSpontjat, a szemlék rendjét, az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
- A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanéy elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a fenntartd altal megbizott munkavédelmi felelés. Az
oktatson val6 részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.
- A pedagogusok a tanitasi orakra az dltaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgatéd hataskore, aki szitkség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kdotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagdgiai eszk$zok a tanitési 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi balesetek esetén:
A tanulék feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet. sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
tagintézmény- igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie,

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola tagintézmény- igazgatdjinak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéscket végre kell
hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok alapjan:

e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e 3 napon til gyogyulod sériilést okozo tanulobalesetet ki kell vizsgalni, €s a balesetrdl az
eldirt nyomtatvanyon jegyzokdnyvet kell felvenni.

e A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat szabalyozza.
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9.3. Védé, 6v6 eldirasok a tanulok egészségének, testi épségének megorzése,
ovasa érdekében

A tanulok egészségenek, testi épségének megorzése, 6vésa érdekében a tanév elsé napjan
altalanos balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek. Az oktatas tényét az osztalyfonok az
osztalynaploban dokumentalja. Ennek sorén a tanul6k megismerik:

— lehetséges baleseti, egészségkarositd veszélyforrasokat,

— tanusitandd magatartast ezek elkeriilése érdekében,

— feleldsségiiket Gnmaguk és tarsaik irant,

— megel6zd magatartasformakat,

— az iskola 6v6 — védo rendszabalyait,

— menekiilési itvonalat,

— teendOket baleset, rosszullét vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkeztekor,

e Valamennyi baleseti vagy egyéb veszélyforrast rejté tantargy (fizika, kémia, technika,
informatika, testnevelés), ill. ezek tandran kiviili foglalkozésai esetében a tanév elsé
orajan (foglalkozasan) tantargy-specifikus balesetvédelmi-, baleset-megelzési-,
valamint egészségvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanuldkat, melynek ténye az
osztalynapléban dokumentalasra kerdil.

e Baleset, rosszullét, rendkiviili esemény észlelését, ill. annak varhato bekdvetkezését a
tanul6 haladektalanul koteles jelezni az iskola valamelyik feln6tt alkalmazottjanak.

e Az iskoldban, tovabba az iskola altal az iskoldban és az iskolédn kiviil szervezett
rendezvényeken szeszesitalt és a szervezetre karos egyéb élvezeti cikkeket, szereket
tilos fogyasztani, arusitani.

e A tanuldknak meg kell ismernie az épiilet kitiritési tervét, és részt kell venni annak
¢venkénti gyakorlataban.

e Tiiz esetén riasztasra, a folyosdkon kifiiggesztett rend szerint kell elhagyni az épiiletet.
A menekiilési iranyokat minden tanév elején az osztalyfonok ismerteti tanitvanyaival.

e Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantéssal térténé fenyegetés)
esetén pontosan be kell tartani az iskola feln6tt dolgozoinak utasitasait valamint az
épiilet kiliritési tervében szereplé elbirasokat.

e A testnevelési ordkra, edzésekre (a sportfoglalkozasokra) vonatkozo kiildn szabalyok:

— atanulo a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhat;

— a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett
sportfelszerelést kell viselniiik;

— asportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karérat, gytir(it, nyaklancot,
logo flilbevaldt (megdrzésre leadhatd az orat tartd tandrnak).

e A tantermekben lévo IKT eszkozoket csak a tanarok miikodtethetik.

e Az iskola minden év elején tanuldbiztositast kot a biztositoval. A biztositasi szerz6dés
egy peldanyat a tanul6 a tanév elején kézhez kapja. Ezt kdvetéen, ha a tanuldval olyan
dolog torténik, amely biztositési eljarast von maga utén, a tanulé koteles az iskola
titkarsagan jelezni.

e Egészségveédo eldirasok miatt a tantermekben valtocipé hasznalata kételezo.

e Tilos a tanitasi 6rakon étkezni, innivaldt fogyasztani és ragégumizni.

e Aziskola nem villal feleldsséget a tanulé tanulméanyainak folytataséval dsszefiiggésbe
nem hozhato kéreseményekért.

e A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat iskolankban a
gyermekorvos €s a védéndk biztositjak. A vizsgélatok iddpontjat egyeztetik az iskola
vezetdségével.

e Az egészségligyi dllapot ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

— fogaszat (a fogorvosi rendeldben),
—  belgy6gyaszati vizsgélat,
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9.4.

—  szemeszet,

—  atanuldk fizikai dllapoténak mérése,

— A védoéndk elvégzik a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1-2
alkalommal, illetve bejelentésre sziikség szerint,

Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kivetkez intézkedéseket Iéptetjiik

életbe,

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdi és az iskolatitkér, esetenként
az iskola takaritd €s karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épliletben rendkiviili tirgy, bombara utalé tirgy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alibbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az
ertesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalménak vizsgalata
nelkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzeésével torténik.

Az iskola ¢piiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapélya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé
osztalynaplét mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év8 és hianyzé
tanulokat haladcktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanul6csoportokkal a gytilekezé helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetbje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitési nap elrendelésével.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az épiilet

kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.

A tiizriado tervben meg kell hatdrozni:

e arendkiviili esemény jelzésének a modjat,

e adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,
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e a dolgozék tennivaldit (kitirités, mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek -
rendOrség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk elékészitése, biztonsagi berendezések
kezelése)

e az iskola helyszinrajzat,

e az ¢pitmények szintenkénti alaprajzit (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket ¢és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival).

9.5. A mindennapos testnevelés az egészséges életmod része

Diakjaink sziméra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyet
érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A NAT2020 alapjan bevezetve a 3.-4. évfolyamon tszasoktatasban részesiilnek tanuléink. Az
oktatéast tdmbdésitve, 10 alkalommal, alkalmanként 2-2 éraban végezziik. A fenntarto fizeti az
utaztatds €s az uszodaba térténd belépés koltségét.

10. Az intézményi adminisztracio

10.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  clektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmeny vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alaptt masolatat:

e az intezménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdrolasa, hitclesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatd) férhetnek hozza.

10.2. Az elektronikus titon eléillitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési
rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott tilérak,

helyettesitések szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatdjanak vagy a helyettesének ala kell
irnia, az intézmeny korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
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Féleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi (1. és 2. évfolyam), év végi (1.
évfolyam) eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola kérbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott irat
eredeti példanya az osztalynapldban keriil elhelyezésre, a hitelesitett méasolatot pedig 4t kell adni
a tanulénak vagy a sziilének. A hitelesitést az osztalyfonok végzi.

A tanév végén a digitdlis anyakdnyvbél papir alapu torzskonyvet kell kidllitani, amelynek
adattartalmat ¢s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

11. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozossége ,
kapcsolattartasuk rendje

11.1. Az intézmény nevelitestiilete

e Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,.Nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony keretében
pedagégus-munkakdrben, a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,”

o 70.§ (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozé szerve. A tankeriileti kbzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miik6désével kapesolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e (2) A nevelGtestiilet

e ¢)atovabbképzési program elfogadasarol,

e f) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e g)ahazirend elfogadasardl,

e k) atanulok magasabb ¢vfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsétasarol,

e i) atanuldok fegyelmi tigyeiben,

e k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

e dont.

e (3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatirozott ligyekben.

11.2. A nevelotestiilet értekezletei, kapcsolattartds formai a nevelétestiiletben

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet

o félévi és év végi szakmai vizsga a mlvészeti iskolaban
félév zard értekezlet
e nevelési értekezlet (az éves munkaterv alapjén)
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o sziikség szerint munkaértekezlet

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Gssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztat6 rendeletek és utasitisok értelmezése céljabal,
ha azt a nevelGtestillet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetje
szilkségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkinyv
készll az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesitd) ir ala.

- A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint

50%- a jelen van.
e A nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik
nyilt szavazassal, egyszerii sz0tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont.
- Személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.
- A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
- A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor,
ha az aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy
ertekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e egy osztalyban tanitd nevelék értekezlete

e egy évfolyamon tanitd neveldk értekezlete

- A nevelGtestiilet egy-egy osztdlykézosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelStestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzGsségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

- A nevelotestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatérozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. A szavazatok cgyenlésége esetén a
fdigazgatd/tagintézmény-vezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

- A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

- Amennyiben a nevelotestiilet egy alkalommal a sajat hataskorében a neveltestiilethez tartozo
tigye(ke)t atruhaz, azt jegyzOkonyvben régziti. A jegyzékdnyvnek tartalmazni kell: kit biztak
meg: milyen feladattal; a feladat megvalositdsanak id6é intervallumaét, a feladat elvégzése
ellenérzésének modjat, a megbizott személy(ek) beszdmoldsara vonatkozé elvarasokat.
Amennyiben a nevelGtestiilet a sajat hataskorében a neveltestiilethez tartozd ismétlodéd
ugye(ke)t atruhaz, ugyan ugy jér el, mint az el6z0 esetben, azzal a megkétéssel, hogy az
atruhazast megelozoen eljarasrendet készit és fogad el a neveldtestiilet.

11.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Intézménylink tagiskoldiban az alabbi szakmai munkakozdsségek mikodnek, melyeknek élén
a munkakoézosség-vezetok allnak:
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Raffay Lajos Altalinos Iskola intézményében:

1. Alsoés pedagoégusok munkakozossége (Tagjai: az alsd tagozaton tanitd
osztalytanitok €s a napkozis neveld)
2. Fels6s pedagogusok munkakdzdssége (Tagjai: a felsé tagozaton tanitd tanarok)
A szakmai munkakdzdsségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott ¢ves munkaterv szerint
tevékenykednek.
A munkak6zosség munkéjat a munkakdzosség-vezetdk iranyitjak, akik munkdjukat
munkakori leiras alapjan végzik.
A koznevelCsi torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjénak irdny{tisaban, tervezésében és ellenorzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajdnak
segitése, javaslat a gyakornok vezetbtanardnak megbizésira. A munkakozosség — az
igazgato megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
Feladataik szaktertiletiik6n beliil:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkadjat;
e részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi,
modszertani korszeriisiiés);
e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése;
e pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez,
o Osszedllitjak a javitovizsgdk feladatait, ezeket értékelik;
o javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatok
felhasznalasara;
e segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;
e megvalasztjadk a munkakozosség vezetdjét a igazgatd egyetértésével;
segitséget nyujtanak a munkak6zsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol szolo értékelések elkészitéséhez;
aktivan részt vesznek a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésében:
Felmeérik €s értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztalyozd vizsgak anyagit, ezeket
fejlesztik és értékelik.
A szakmai munkak6z0sség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjilk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgaté jogkore.
A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
¢s a pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény igazgatéjanak a munkakozOsség tevékenységérfl, osszedllitia a
munkak06z0sség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt
a munkak6z6sség munkajarol.
Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetéinek.
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e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato
szakmai vezetdk munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

11.4. A kapcsolattartas formai

11.4.1. Vezetik kozott

Az igazgatd, igazgatohelyettesek kozott:

Kéthetente kozds megbeszélést tart az igazgatd, az igazgatOhelyettes. A napirendektél
fiiggben meghivottak is jelen lehetnek e megbeszélésen. A megbeszélésekrdl sziikség szerint
feljegyzés késziil.

Kibdvitett iskolavezetéségi iilések:

Az iskolavezetOség tagjai jelenlétével az igazgatd vezetésével évente legalabb 4 alkalommal
gyliléseznek a teljes intézményt érintd kérdésekben. A gylilésrol jegyzokonyv késziil.

11.4.2. Az igazgatésag ¢és a nevelotestiilet
- A nevelotestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatohelyettesek, az
igazgat6, a munkakdzosség vezetdk segitségével a megbizott pedagdgus vezeték és a valasztott
képviselOk utjan valésul meg.
- A kapcsolattartas férumai:
e az iskolavezetOség iilései
e kiilonb6z6 értekezletek
e megbeszélések
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
- Az igazgatosag az aktualis feladatokrél a nevel6i szobékban elhelyezett hirdetétablakon, e-
malben, irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetség lilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ala tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, az ott elhangzottakrdl
— az iranyitasuk ala tartozo pedagégusok kozérdekl kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
- A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az iskola vezetdségével.

11.4.3. Kapcsolattartas a munkakozosségek kozott:

A munkakdzdsség élén allo munkakézosség-vezetd feladatai:

o Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja ¢s aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség ¢ves munkatervét. Idopontokban egyeztet a tdbbi munkakozosség
vezetdjével.

o lIranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakOzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Folyamatos kapcsolatot tart és egyiitt dolgozik a munkakozdsség-vezetdkkel,

o Az igazgatd dltal kijelslt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megheszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozddik a munkakézosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozOsség minden tagjanal érat latogat.

o Az igazgatd megbizdsdra szakmai ellenérzé munkat, tovabba odralatogatisokat végez,
tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
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o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

) fjsszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalésa, javaslata, veleménynyilvéanitasa elott k6teles meghallgatni a munkak6zdsség
tagjait; kello 1dot kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgato akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékoztatni.

12. Az intézményi kozésségek, a kapesolattartas formai és rendje

13.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoléban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat valasztott képvisel6ik ttjan
érvényesithetik.

13.2. Aziskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdznevelés foglalkoztatottakbdl és
kéznevelési dolgozdokbol all. (ligyviteli és kisegitd dolgozak)

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabdlyok valamint a Kollektiv Szerzédés
rogziti.

13.3. Az iskola kozosségei

A megbizott vezet6k a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kdzdsségekkel
tartanak kapcsolatot:

— szakmai munkakoz0Osségek,

— sz{il61 munkakozosségek,

— alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok,

— alapitvany

— atanuldk kdzdsségei.

13.3.1. A sziil6i munkakozosségek

Az iskoldban miik6do sziiloi szervezetek a Sziiléi Munkakozdsségek (a tovabbiakban: SZM).
Az SZM munkajat az igazgatd, igazgatdhelyettes koordinaljdk. A SZM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Iskolankban a szilil6knek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkak6zosség mikodik.

Az osztalyok sziiloi munkak6zosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjdk.

Az osztalyok, sziloi munkakozOsségei a szlilék korébol a kovetkezd tisztségviseldket
vélasztjak:
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- elnok
- valasztmanyi tag
Az osztdlyok. miivészeti csoportok sziiléi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott SZM-elnok vagy az osztélyfoéndk segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez.
Az iskolai sziil61 munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZM
valasztmanya. Munkdjaban az osztaly sziiloi munkakozosségek elndkei, helyettesei és
valasztmanyi tagjai vesznek részt.
Az iskolal SZM valasztméanya a sziil6k javaslatai alapjan megvélasztja az iskolai SZM alabbi
tisztségviseldit:
- elnék
- elndkhelyettes

Az iskolai SZM elndke kozvetlenill az igazgatoval, igazgatShelyettessel tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM vilasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon érdekelteknek tébb mint 50%-a
jelen van: dontéseit nyilt szavazassal egyszerli szot6bbséggel hozza.
Az iskolai SZM valasztmanyét az igazgatd és a SZM vezetGje tanévenként legalabb két
alkalommal Gsszehivja €s tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.
Az iskolai SZM-et az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- kialakitja sajat mukodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

— képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét, munkatervet, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az osztalyok sziil6i SZM-nek dontési joga van a ballagasi tabldk készitésével, ruhak
kivalasztasaval kapcsolatban.

13.3.2. Az iskola alapitvanya

Az intézményben mUkddo alapitvany az intézmények eszkozellatottsagat segitik, a tanulok
jutalmazdshoz, kirdndulasok, taboroztatasok anyagi tamogatasahoz nyijtanak segitséget.
Rdkosi Irén Alapitvany

Az alapitvany c€lja: a barandi altaldnos iskola tamogatasa, érdekképvisclete, érdekei
érvényesitése, illetve koriilményei javitdsat szolgalo valamennyi tevékenység és program
tamogatasa, eloscgitése. Az alapitvany kiemelt célja tovabba az iskola tehetséges tanuléinak
tdmogatdsa, jutalmazésa, az altaldnos iskola szocialisan hatranyos helyzetii tanuléinak segitése,
valamint az altalanos iskola eszkdzallomanyanak fejlesztése és korszertisitése.

Az alapitvany a kdvetkezd kozhasznt tevékenység folytatasara jott létre:

a, nevelés-oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés

b, kulturélis tevékenység

¢, kulturalis 6rokség megovasa

d, hatranyos helyzetl csoportok tarsadalmi esélyegyenldségének elésegitése

13.3.4. A tanulék kozosségei

e Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanuldk osztdlykozdsséget, a
miivészeti oktatdsban miivészeti csoportot alkotnak. Elén, mint pedagbgus vezetd, az
osztalyf6nok, a mivdszeti fétargyat tanitd neveld all. Az osztalyfonskot, csoportvezetot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.
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o Az osztalykdzOsség, a miivészeti csoport az iskola didkdnkorményzatdnak legkisebb
egysége. Megvilasztja az osztaly didkbizottsagat és az ODB titkarat. Kiildottet delegal az
iskolai didkénkormaényzat vezetéségébe.

o A tanulok, tanulokdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai diakdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd nevel6
érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés elott azonban az iskolai didkdnkormanyzat
vezetoségének véleményét ki kell kérnie.

e A didkonkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
muikddésével €s a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatélyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szdmara.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikGdési szabélyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabéalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkoénkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A diakdnkormaényzat szervezeti és mlkodési szabalyzatat az intézmény belsé milkddésének
szabélyai kozott kell orizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdval vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A DOK munkéjat segité neveldket a diakonkormanyzat vezetségének javaslata alapjan a
nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgaté bizza meg. Evente legalabb két alkalommal dssze
kell hivni az iskolagytilést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, az
iskolai munkatervrol. Az dsszehivasért az DOK-segit tanarok a felelések. A didkkozgyilés
napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezese el6tt 15 nappal nyilvanosségra kell hozni.

13.4. Az iskola kozosségeinek kapesolattartasa

13.4.1. A nevel6k és a tanulok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az aktualis feladatokrél

— aDOK vezetdségi iilésén az igazgato,

— az iskoldban elhelyezett hirdet6tablan, falitjsagon, internetes csoporton keresztiil az

osztalyfonokok, szaktanarok,

— az osztalyféndki drdkon az osztalyfonokok,
- A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelGtestiiletével.
- A diakdnkormanyzat legfelsébb foruman az iskolagyfilés (didkkozgyiilés) évente 2
alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban iilésezik, ahol az iskola vezetéségének
valamely tagja tajékoztatast ad az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol, az iskolai
hazirendben meghatarozottak betartasarol. A didkkozgytlésen a tanulok az iskola életét érintd
iigyekben kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.

13.4.2. A neveldk és a sziilok
- Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol:
— azigazgatd
- az SZM valasztmanyi tlésén
- reéteg sziiloi értekezleten
- alkalmanként megjelend tv-s és irasbeli tdjékoztaton keresztiil
— az osztalyfénokok, mivészeti csoportok vezetdi
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- az osztaly (csoport) sziiloi értekezleten tajékoztatjdk a sziiloket

- honlapon, facebook csoportbam
- A tanulok egyéni haladasaval, problémaival kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi forumok
szolgélnak:

e csaladlatogatasok

e fogadoorak

e irdsbeli tdjékoztatok a KRETA rendszerben, indokolt esetben papiralapon

- A sziil6i érickezletek és a fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
- A szill6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az osztalyfonokkel az iskola
igazgatosagaval, nevelotestiiletével.
- A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjdrdl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol ¢s hazirendjér0l az iskola vezetdjétdl valamint, az iskolai munkatervben
évenként meghatdrozott igazgatoi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
- Evente egy alkalommal az éves munkatervben meghatérozott idépontban nyilt napokat tart az
iskola, amikor minden tanitasi orat és foglalkozast latogathatnak a sziilék.
Dokumentumok nvilvanossdga:
- Az iskola pedagogiai programja, SZMSZ-¢, ¢s a Hazirendje nyilvanos, minden érdeklddé
szamadra elérhetd, megtekinthetd.
A felsorolt dokumentumok egy-cgy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatdo meg:

e az iskola irattaraban.

e atanari szobaban

e az iskola igazgatdjanal, az igazgatohelyettesnél

e az iskola honlapjan.

13.4.3. Kapecsolattartas az intézményen beliil
A Sziil6i munkakézosség miikodteti szervezetét. Evente 1 alkalommal, az éves munkaterv
elkészitése elott dsszehivja az SZM-tagokat egy egyeztetd megbeszélésre. Allandé meghivott
az igazgato.
A tanulok kozossége a DOK utjan érvényesiti jogait. Evente 1 alkalommal, az éves munkaterv
elkészitése elétt a DOK-vezetd Ssszchivia a DOK-vezetéket egy egyeztetd megbeszélésre.
Allandé meghivottak az igazgatd, igazgatdhelyettes.
A nevelétestiilet k6z6s rendezvényei, gytlései:

- tanévnyitd értekezlet, ahol az igazgatd értékeli az el6z6 tanévet is;

- 1 nap szakmai nap,

- Iskolai dokumentumok modositasnak elfogadasa, munkaértekezlet (legalabb évi 1
alkalom)

- Raffay-nap
Minden egyéb esetben (évnyitd, évzard, ballagas, félévi értekezlet, tanév végi értekezlet,
munkaértekezlet, stb.)

A szakmai munkakozosségek kozos rendezvényei:

- minden pedagogus bevonasaval, évi 1 alkalommal kézos megbeszélés az éves
munkaterv dsszeallitasa idoszakéaban.

- kdz6s linnepségek szervezése oly modon, hogy a minden érintett teleplilés tanuldi részt
vesznek a miivészeti iskola miisoraban (pl.: tandr-didk hangverseny).
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13.5. A kiilsé kapcesolatok rendszere és formaja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
dolgozok és a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatisat biztosit6 szervezeteivel.

A.) A felnott dolgozok korében: alkalmassagi vizsgalatok.

B.) A tanuldk korében

e A tanulok rendszeres egeszségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az iskola
fenntart¢ja megéllapodast kot az egészségiigyi intézmény vezetdjével.

e A megallapodasnak biztositani kell:

- a tanulok egészségligyi allapotanak ellenérzését. szlirését az alabbi teriileteken:
e fogdszat évente | alkalommal;
e belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal;
e szemészet évente 1 alkalommal.
- a tovabbtanulas, palyavdlasztéas eldtt al16 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatat
évente
e a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal.

o A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveloi felligyeletet biztositanak.

e Cselekvési terv iskolai drogproblémadk esetére:

Néhany fontos tény, amit ismerniink kell a tervezés elétt:

e Magyarorszagon a drogfogyasztas biincselekménynek mindsiil.

e A rendorség koteles eljarast inditani a tudomasara jutott esctekben.

e A gyermek, illetve a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat
kozolheto, kivéve, ha az adat kzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek,
tanulo érdekét.

e Az iskola csak akkor szolgéltathatja ki a drogfogyaszté tanulé adatait a rendérségnek,
ha a megnevezett didkot bliincselekmény elkovetésével gyanusitjak.

e A droghasznilat 4ltaldban véve tiinetnek tekinthetd, ami a hattérben 4llé alapzavar
felderitése és korrigalasa, megoldasa révén sziintetheté meg legnagyobb biztonsaggal.

Cselekvési lehetdségeink tehat a kovetkezok:

I. Megel6zés:
a., Kapcsolatfelvétel "drogkompetens" szervezetekkel (pl.: Drogambulancia
vagy a Rendorség keretein beliil miik6dé D.A.D.A. program stdbjaval).
b., Pedagogusoknak szolo eldadasok "drog-diagnozis", "cselekvési terv"
témakorokben.
c., Didkok, illetve sziilok szamara szervezett eldadasok, sziil6i értekezletek.

II. Beavatkozési lehetdség "drog-probléma" esetén:
a., A tiinetek észlelése, sziikség esetén a sziilé és az orvos (mentdk) értesitése,
b.. Problémafeltaro és felvilagositd jellegli beszélgetés a tanuldval (ha indokolt
a szulo, gyamiigy, gyermekjoléti szolgélat bevondsaval).
c., A Drogambulancia felkeresésére tett javaslat a tanuld, illetve a sziilék
szamdra.
d., A tanul¢ diszkrét, de fokozott figyelemmel kisérése néhany hétig.
Stulyosabb esetben az iskola konzultal a Drogambulanciaval,

Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellen6rzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e az iskolai védénok,
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13.5.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapesolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldink rendszeres
egeszségligyl feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak cllatasdban segiti az intézmény igazgatdja és az igazgatdhelyettes
vegzik.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirOvizsgilatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

13.5.2. Az iskolai védéné feladatai

e A védéndé munkdjdnak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldsat, az el6irt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megelézo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsily,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény- igazgatéval.

e Veégzi a diaksag korében a szikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
orékat, eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiiksdve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témadju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézmcnyekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

13.5.3. Kapcsolat a Pedagégiai Szakszolgalatokkal

Az iskola jogszabalyi eléirds szerint fejleszti kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési
igényl, valamint beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuldit. Sziikség
szerint kérelmezi a tanuldk vizsgélatdt, igénybe veszi a pedagogiai szakszolgalatok segitségét.
A keért vizsgalatok 1d6ben megtérténnek. A szakvélemény alapjan a pedagdgusok egyéni
fejlesztési tervet készitenck, a tanév végén a fejlodésrdl irdsos formaban &sszefoglalot
készitenek.

14. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1. A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kicgészitése, a hidnyzdsok és késések egységes clbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.
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A tanulé koteles a tanitasi ordkrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasdt a hézirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a szillo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,(Etim rendelet 4.§ EMMI rendelet 51.§)

c) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilo a tanitasi naproél valé tivolmaradast sziiléi igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara elézetes tdvolmaradisi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgato, tavollétében az 6t
helyettesité vezetd dont az osztdlyféndk véleményezése alapjan. A déntés soran figyelembe kell
venni a tanulo tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztédsainak mennyiségét és
azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények
Viarmegyei, orszagos versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanédr és az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgaté ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar
tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a
verseny idotartamarol. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduléjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintend6ék
irényaddnak.

e Iskolai vagy jdrasi versenyen résztvevo tanulé két 6raval (120 perc), virmegyei versenyen
résztvevl tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitési 6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neverdl, €s a hidnyzas pontos idejérél. Az osztalyfénok a hianyzast iskolaérdekbdl térténd
tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrdl, érdkrol vald tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzésok havi Osszesitésénél.

e Sportversenyckkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanir javaslatinak
meghallgatdsa utdn — az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgatdé dont. A dontést
kdvetben a szaktanar €s az osztalyfonok az elézdekben leirt médon jar el. Az osztalyfénsk
a hianyzast iskolaérdekbdl t6rténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol,
ordkrol valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésénél.

e  EMMI rendelet 51.§ (2)e) Annak a 7.-8. évfolyamos tanulénak, tanitasi évenként

legfeljebb 2 alkalommal palyavalasztdsi céla rendezvényen vehet részt, ha részvételt a
szervezd intézmény altal kiallitott igazoldssal igazolja.

14.2. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolibdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfénsk

értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld

hidnyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasit az osztilyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel, az
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igazgatoval egyltt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabdlysértési eljarast.

14.3. Tajékoztatas, a sziil6 behivisa, értesitése

A szilldk tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirdsai szerint torténik.

e Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanévben eléri a 10 orat, a
tagintézmeény- igazgato értesiti a korményhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri a 30 orat, az igazgat6
ismételten értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és az altalanos szabélysértési hatosagot.

e Ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri az 50 érat, az igazgato
értesiti a tanuld tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt.

e A tanulé tanftdsi Orar6l (tandran kiviili foglalkozasrol) vald késését és hidnyzasat a
foglalkozast tarté pedagogus jegyzi be a tandra, ill. foglalkozas kezdetekor.

e A tanuld hianyzasat a tanitasi orakrol, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokrél
igazolni kell.

e Csaladi vagy hivatalos tdvolmaradési engedélyt 3 napig az osztalyféndk, 3 napnal
hosszabb hidnyzas esetén az igazgato, illetve az igazgat6 adhat.

e A szil6 a tanév sordn hidnyzas esetén legfeljebb 3 napot igazolhat. 3 napon til orvosi
vagy egycb hivatalos igazolast fogadunk el. Ezt a sz{il6nek is ala kell irnia.

o Az igazolast a hidnyzds utdni els6é munkanapon, legkésébb az azt kovetd 6todik
munkanapon be kell mutatni az osztalyfonsknek.

e Kérjilk a sziiloket, hogy a mulasztasr6l méar az elsé napon értesitsék a tanuld
osztalyfontkét a hidnyzas okardl és varhatd idotartamardl.

e Az igazolds bemutatdsdnak elmulasztasa esetén a mulasztott 6rdk igazolatlannak
mindstilnek.

e Amennyiben a tanuld az iskolaban tartézkodik, az 6rarend szerinti foglalkozasrol tavol
marad — az igazolatlansagan felill — fegyelmi vétség, mely minden esetben irasbeli
biintetést von maga utan.

e Az orakrol valo indokolatlan késés fegyelmi vétség. A késések ideje dsszeadhatd, és
amennyiben ez eléri a 45 percet, egy igazolatlan oranak mindstil. A rendszeresen késén
érkezd tanul6 szileit az osztalyfonok irdsban értesiti.

e Tanul6 a tanorardl késése miatt nem zarhato ki.

e Az osztalyféndk a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor,
valamint a nem tankételes tanuld 10 igazolatlan érdja esetén értesiti a sziilét. Ha az
értesités eredménytelen marad, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, a
gyermekvédelmi felelés a gyermekjoléti szolgdlat kézremiikddésével keresi meg a
sziil6t.

e Ha iskolai {igy miatt hidnyzik a tanuld, hianyzasa igazolt.

e Ha atanulo varmegyei, regionalis vagy orszagos tanulmanyi versenyre jutott be, akkor
a verseny napjan €s az azt megel6zO tanitasi napon hidnyozhat felkésziilésre vald
hivatkozéssal.

Az alapfoku miivészeti iskoldban:

e 3 ¢ran feliili mulasztashoz orvosi igazolas sziikséges (3 6rat a sziil6 igazolhat).
e A mulasztast az intézmény igazoltnak tekinti, ha:
- atanulo (kiskoru esetén a sziild kérelmére) engedélyt kapott a tAvolmaradasra,
- atanuld beteg volt, és azt orvos igazolja,
- a tanulé hatéségi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségenek eleget tenni.
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e Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, El6re tudhaté hidnyzas
esetén 3 orat a szaktandr, tobb orat az igazgato, illetve az igazgatd engedélyezhet.

e A szaktanar az igazolatlan mulasztast kovetd elsé 6ran koteles tajékoztatni a szil6t
a mulasztasrél. 10 ora igazolatlan mulasztds esetén a tanulét torélni kell a
novendékek sorabdl (kivéve: tankdteles tanulo).

e Amennyiben az iskola altal szervezett esemény megkivanja, a tanuldk hivatalos
irasos kikérdt kapnak.

A nem tankoteles kiskorii tanulé esetében;

e ¢lsé igazolatlan dra utan: u.a. mint tankoteles tanuld esetében

e ha a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgilat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilojét.

¢ ahuszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai iiton t6rténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)

e aharmincadik igazolatlan éra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelozden legalabb két alkalommal postai tton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilld figyelmét az igazolatlan mulasztds
kdvetkezményeire.

14.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait a Nkt. 58.§ (3)-(14) pontjai valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61.§ tartalmazza.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatérozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
bellll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0l6 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljards meginditisa
¢s lefolytatdsa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a
sziilé gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrél a tanuldt
és a kiskorti tanul6 sziilojét a tanulminyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell azzal, hogy az igy tdrténd értesitéssel a dontés nem minésiil kozoltnek.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
cljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos déntését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkoz6an javaslatot tehet.

A fegyelmi térgyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiizé6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelotestiilettel. A jegyzokényv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizotisag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a

fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzO0konyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal

meghivott egy¢b személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott

szemelyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idétartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkényv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziiléjének.

o A fegyelmi tdrgyalds jegyzO6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell esatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatirozat meghozatalét célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlanséginak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (,,minusz jel” beiktatasaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

15. Létesitmény hasznalati rend
15.1 Iskolai védo eloirasok

15.1.1 Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak meghatarozott feltételek
mellett Iéphetnek be. A latogato kiteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat
¢s az epiiletben tartozkodéds vérhato id6tartamaét. Csak az irodai helyiségeket kereshetik fel
ligyintézés céljabol.

15.1.2 Védé eléirasok
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
— az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
— az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
— az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hézirendben megfogalmazott elirdsok betartasaért.

Az iskolai vagyon- és a személyi védelem miatt az épiilet kiskapuit nyitvatartasi idében is zarva
kell tartani! A fokapun lehet kozlekedni nyitvatartisi idoben. Balesetvédelmi okokbél
sporttevékenységet a tornateremben és a sportpalyan is csak neveldi feliigyelettel lchet.

15.1.3. Bérbeadasi rend

A helyiségeket, letesitményeket, berendezéseket bérbe lehet adni, ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat. A bérbeaddsrél a tankeriilet jovahagyasaval az igazgaté doént, a
lebonyolitas az igazgatohelyettes, igazgatod feladata.

A bérleti szerzbdéseknek tartalmazni kell a bérlé szaméra az épiiletben tartozkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszer(i hasznalat modjat, a bérld kartéritési kdtelezettségét, a beengedés
maodjat. A szerzddés évente fellilvizsgalhatd, modosithato.
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A tornaterem hasznalatara a teleptilés lakossaganak lehetéséget kell teremteni orankénti bérleti
dijért, a kért idépontban, ha az iskola érdekeivel nem iitk9zik.

A tornaterem nem sport céli igénybevétele esetén is figyelembe kell venni az iskola érdekeit,
a bérleti szerzbdésben pedig a helyiségek bérletérél szol6 rendeletet. A tornaterem, tantermek
szezonalis bérbeadasa esetén Gsszeget egyedileg kell meghatarozni.

15.1.4. Karbantartas és kartérités

Az igazgatohelyettes, igazgatd felelds a tantermek, szaktantermek, tornatermeck és mds
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszkozok karbantartasdért. Az eszkozok,
berendezések hibdjat a terem felelose (osztalyfondk, szaktanar) koteles a megjeldlt vezetd
tudomasara hozni. A hiba megjeldlésével az eszkdzoket le kell adni a vezetd szamara. Ujboli
hasznélatbavételrol is 6k adnak tdjékoztatast. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a
szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eléidézett kart a karokozénak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint, a biztositasi szerzddésben foglaltak figyelembe

vételével.

15.2. Reklam
Az iskola auldjaban, a neveldi szobéban a falitijsagon €s az iskolaradiéban az igazgat6 eldzetes
engedélyével a  tanuldkat egészséges életmodra,  kornyezetvédelemre  neveld
reklamtevékenység folytathatd. A reklam nem Ichet:

e politikai jellegu,

® agressziv,

e pornograf,

e a]jo izlést sértd.

Hirdetés csak az iskola igazgatdja jOvdhagyasaval fliggesztheté ki, a folyoson, a neveldi
szobaban.

16. Dijfizetések és tankonyv

16.1. Téritési dij befizetésének modjat a hazirend szabdlyozza

16.2. A vagyoni jogok atruhdzasa

Iskolankban a vagyoni jogok atruhazasa a kvetkezé médon torténik:

e ha a tanul6 az iskoldban tanitassal kapcsolatos foglalkozason (tanitdsi 6ran, szakkoron,
napkozis foglakozason, szabadidés foglakozason) az iskola tulajdonat képezé
anyagokbdl, neveléi felligyelet mellett hoz létre targyat, szellemi terméket, az iskola
tulajdonat képezi, értékesités esetén a bevétel is az iskolat illeti.

e haatanul6 tanoran kiviili tevékenység soran, térités ellencben (anyagkoltség, részvételi
dij, stb.) allija el6 a terméket, az a sajat tulajdonat képezi

e Kkozds (csoportos) munka (gylijtés) sordn szerzett jovedelem a résztvevoket kdzdsen
illeti meg, a felhasznalasarol is k6zosen dontenek.
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16.3. A tankényvellatas rendje

16.3.1. Az iskolai tankdnyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény

16.3.2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

Az Nkt. (2011. évi CXX. tv.) 46. §. (5) alapjan iskolank minden tanuléja téritésmentesen
Jjogosult a tankdnyvekre.

Az ingyenes tankonyvellatast kolesénzéssel és az allami normativa felhasznalasaval
biztositjuk.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatis, a
tankonyvkolesonzés minden tanulé részére biztositsa a tankdnyvhéz valé hozzajutéast.
A munkafiizetek, munkatankényvek és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankényveinek
kivételével- a tanulok valamennyi tankonyvet a konyvtarbol kdlesonzik.

A leltari szammal ellatott, konyvtari allomanyban lévé kdnyveket tanév végén jo
allapotban, jegyzetelés mentesen kell visszahozni a kényvtarba, hogy a kovetkezd
tanévben Ujra kioszthaték legyenek.,

A megrongalt, nem kiadhaté konyvek helyett a karokozonak uj tankonyvet kell hoznia,
vagy kartéritést kell fizetnie.

A tankOnyvek tanév eleji kiosztasaban és tanév végi Osszeszedésében az
osztalyfonokok segitséget nyujtanak. A kolesonzésrdl és a tartds tankdnyvek
hasznélatat illet6 szabalyokrél a tanuldk alairasukkal nyilatkoznak.

Aki szeretné, hogy gyermeke sajat tankonyvb6l tanulhasson, egyénileg
megvasarolhatja a webshop.kello.hu oldalon.

16.3.3. A tankonyvfelelos megbizasa

Iskoldnkban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el, a KELLO Kényvtarellato
Nonprofit Kft-vel egylittmiikddve. Az iskola tankényvellatdssal kapcsolatos
feladatainak végrehajtisaért az igazgaté a felel6s. Az igazgatdé minden tanévben
elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvelldtisanak rendjét, amelyben kijeloli a
tankdnyvfelelost, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
cllatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kétott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazéas
meértékeét.

16.3.4. A tankonyvrendelés elkészitésének folyamata

Az intézmény vezetdje minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak kell
biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbél kélesonzéssel, hanyan kivannak 1j
tankdnyvet vasarolni. Az iskoldba belépd 0j osztilyok esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A felmérés eredményér6l az igazgatd minden év jinius 15-ig tajékoztatja a
nevelGtestiiletet, a sziiléi munkakoézdsséget, az iskolai didkénkormanyzatot, az iskola
fenntartojat, és kikéri véleményiket.

Junius 17-ig meghatdrozza a tankdnyvellatds rendjét, és errdl tajékoztatja a sziiloket.
tovabbd a fenntartdt. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére mely
tankényveket kivanja megvasarolni.
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hatdridé dprilis utolsé munkanapja. A tankdnyvrendelés modositdsanak hatirideje
junius 30., a pétrendelés hatarideje szept. 15.

e A modositds a rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb 15%-ban
térhet el az eredeti rendeléstol.

e A tankoOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy
azt a sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy a gyermeke részére az osszes
tankényvet meg kivanja-c véasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
pl. hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani. Az iskoldnak legkés6bb majus 31-ig kézzé
kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelezd olvasményoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbél kikélesondzhetnek.

o Az augusztusban az iskoldba megérkezé tankonyvek bevételezésre keriilnek az iskola
konyvtaraba, kivéve az 1-2. évfolyamos tankdnyveket, a tébbi évfolyamon a
munkatankdnyveket, —munkafiizeteket. Kiosztdsra csak ezutdn keriilhetnek.
A kdnyvtar részére rendelt tankonyveket leltarba vesszik.

e A pedagbéguspéldanyokat nem vessziik nyilvantartisba, azok tiszteletpélddnyként
keriilnek a pedagogusok tulajdondba.

17. Kozosségi szolgalat

2016-t01 az érettségi vizsgara jelentkezés elofeltétele, hogy minden didk 50 éra kozdsségi
szolgalatot végezzen kdzépiskolai tanulmanyai soran (t6rvényi hattér: A nemzeti kéznevelésrdl
sz0l0 2011. évi CXC. torvény, 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet. A kozdsségi szolgalat olyan
tevékenység, melyet a didkok értékeik mentén vélasztanak, anyagi ellenszolgaltatas nélkiil
végeznek, azzal a helyi kozosség érdekeit szolgdljak, és mellyel sajat személyiségiiket,
kilonféle készségeiket fejlesztik.
Intézménylink a torvényi eldirasoknak megfelelden megkeresésre fogad kozosségi szolgalatra
diakokat az alédbbi szabalyok szerint:

— egyiittmiikddési megéllapodas kotése

— mentor biztositasa

— aszolgalattal érintett személy segitése

— foglalkoztatasi idGtartam betartdsa

18. Védoeszkoz, munkaruha és éleslatast biztosité szemiiveg juttatisa

A 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni védéeszkoz
hasznélatinak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl, a 1993. évi XCIII.
torvény munkavédelemrdl, az 50/1999. (XI. 3.) EGiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés
minimalis egészségiigyi és biztonsagi kévetelményeirdl, valamint az intézmény Munkavédelmi
Szabalyzatdban foglaltak alapjdn az Egyetem jelen szabélyzatban (tovabbiakban: Szabélyzat)
rendezi az egyéni védéeszkdzok, a munkaruhak és az éleslatast biztosité szemiivegek juttatasat.

18.1. Fogalmak meghatirozisa
— Egyéni véd6eszkoz: minden olyan eszko6z, amelyet a munkavallald azért visel vagy tart
maganal, hogy az a munkavégzésb6l, a munkafolyamatbdl, illetve a technolégiabol
eredd kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csékkentse.
— Nem minésiil véddeszkoznek: a kozonséges munkaruha és az olyan egyenruha, illetve
formaruha, amelyet nem a munkavallalé biztonsdganak és egészségének védelmére
terveztek, illetve vizsgaltak.
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18.1. Fogalmak ﬁleghatérozésa

Egyéni védbdeszkdz: minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallald azért visel vagy tart
maganal, hogy az a munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technologiabal
eredd kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csékkentse.

Nem minésiil védbeszkdznek: a kézonséges munkaruha és az olyan egyenruha, illetve
formaruha, amelyet nem a munkavéllalé biztonsdganak és egészségének védelmére
terveztek, illetve vizsgaltak.

Munkaruha: a munkaltaté altal a jogszabalyi eléirdsok alapjan munkavégzéshez
biztositott ruhazat.

Formaruha: meghatarozott munkakorékben a tevékenység ideje alatt koételezden
viselend6 ruhazat.

Kihorddsi idé: a ruhdzati cikkek elhasznalodasara hatd tevékenység
figyelembevételével meghatarozott idotartam.

Képernyd elotti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg: a szemészeti
szakvizsgalat eredményeként meghatdrozott, a képernyd elétti munkavégzéshez
szlikséges szemiiveglencse, €s ennck a lencsének a rendeltetésszerli hasznalatdhoz
sziikséges keret, ide nem értve a munkavallalé 4ltal a képerny6 el6tti munkavégzéstdl
fliggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét.

18.2. Az egyéni védoeszkoz juttatisa

18.2.1. A munkaltat6 kotelezettségei:

A munkavallaldt megfeleld ruhazattal és egyéni védbeszkdzokkel kell ellatni, ha
munkakorében egészségét vagy testi épségét karositd hatas 4ll fenn, illetve 1éphet fel,
vagy amennyiben kzegészségiigyi szempont indokolja.

A munkaltatonak irdsban kell meghataroznia, hogy mihez biztositja a munkavallalok
részére a sziikséges egyéni védéeszkozoket.

A munkavallalot a munkavédelmi megbizott oktatdsban részesiti, melyben tajékoztatja
a munkahelyen el6forduld azokrol az artalmakrdl és hatasokrdl, amelyek ellen az
egyéni véddeszkoz hasznélata sziikséges.

Munkaltaté koteles biztositani a véddeszkozok rendeltetésszerli hasznalhatosagat,
védokepességét, valamint a sziikséges tisztitasat, javitdsat, cseréjét és potlasat.

A munkaltatonak soron kivil ellen6riznie kell az egyéni véddeszksz megfeleldségét,
ha az el6irt rendeltetésszerii alkalmazas soran kozvetlenill veszélyeztette a
munkavallalo egészségét €s/vagy biztonsdgat, tovabbad ha ilyen okbdl adddé
munkabaleset kdvetkezett be.

A munkaltaté csak megfeleld mindsitéssel ellatott védbeszkozt, védofelszerelést
szerezhet be.

A munkaltat6 a védoeszkoz kiadasarol nyilvantartd lapot allit ki, feltiintetve a kiadott
véddeszkdz megnevezesét, a datumot. A munkavallalé az atvételt alairdsaval igazolja.
A munkaltaté a védéeszkoz kiaddsaval egyidejlileg a munkavallalé rendelkezésére
bocsétja a magyar nyelvi tdjékoztatot és hasznalati utasitast.

A munkavillalokat a munkavédelmi megbizott oktatds keretében tajékoztatja a
munkahelyen fennallo kockazatok jellegérdl, mértékérdl. Az adott munkateriileten
hasznalatos védelmi modokrol, a kotelezden elbirt egyéni véddeszkdzskrol és azok
hasznélatar6l. Az oktatds megtorténtét a biztonsagtechnikai referens irdsban kételes
dokumentalni.
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— A munkavédelmi megbizott és a munkavéllalé kdzvetlen munkahelyi vezetdje

rendszeresen, valamint sziikség esctén ellendrzi a kiadott védéfelszerelések
hasznalatat. Az ellendrzést végzd személy a véddfelszerelést tobbszori figyelmeztetés
ellenére nem, vagy nem rendeltetésszerlien haszndldé munkavallalot ismételten
figyelmezteti. Majd a munkaltatéi jogkorrel felruhazott vezetdnek téjékoztatast ad, aki
a sziikséges munkajogi intézkedéseket megteszi.

A munkiltaté kételessége az elhasznalodott, nem javithaté védéeszkoz selejtezése. A
selejtezésnél figyelembe kell venni a veszélyes hulladékok kezelésére vonatkozd
szabalyokat.

18.2.2. A munkavallalé kotelezettségei:

A munkavillal6 feladata az egyéni véddeszkdzt rendeltetésének megfelelden hasznalni,
azt megovni €s annak tisztantartsardl gondoskodni. Az egyéni védéeszkdz személyes
hasznélatra szolgal, masnak atadni nem megengedett.

Az egyéni védbeszkéz haszndlata az eldirt munkavégzéshez kételezd. Azt a
munkavallalot, aki figyelmeztetés ellenére a védGeszkdzt nem, vagy nem
rendeltetésszerlien haszndlja a munkavégzéstol el kell tiltani, a kiesett idére illetmény
vagy dijazds nem jar.

A munkavallal koteles a védbeszkoz0k gondatlan hasznalatbdl szdrmazé, vagy
szandékos rongalasa esetén bekovetkezo karokat megtériteni.

A munkavallalonak jeleznie kell a vezetéjének a védéeszkdz elhasznalddasat, aki
intézkedik azok cseréjérdl és/vagy potlasarol.

18.3. A munkaruha juttatisa

18.3.1. A munkaltatéi kotelezettségei:

Ha a munkavégzés a ruhazat nagymértékii szennyezodésével vagy elhasznalédasaval
jar, akkor a munkaltaté a munkavallalénak munkaruhat biztosit. Amennyiben a

munka jellege megkivanja.

Ha a munka a rendeltetésszerti haszndlat soran nagy mértékben megronglédik, akkor
leselejtezhetd. A ruhdzat p6tlasardl a munkaltatonak kell gondoskodnia.

A kihordési id6 utdn a munka a munkavallalonak téritésmentesen kell atadni.

A munkaltaté a munkaruha kiadasérdl az 4tvételt igazold alairassal ellatott
nyilvantarto lapot allit ki.

18.3.. A munkavallalé kotelezettségei:

Ha a munkaviszony a kihordasi idé letelte elott megszinik, akkor a munkavallalé
idéaranyosan kotelezheti a munkavallalot a ruhdzatra vonatkozo koltség
visszatéritésere.

A kiadott munkaruha dllagmeg6véasarol, tisztitasarol és karbantartasardl a
munkavallalé sajat koltségén koteles gondoskodni.

Ha a munkaruha a munkavallalonak felrohatéan rongalodott meg, vagy valik
hasznalhatatlanna, akkor annak p6tlasarél a munkavillalé a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.
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18.4. Az éleslatast biztosité szemiiveg juttatdsa

18.4.1. A munkaltaté kotelezettségei:
— Amennyiben a munkavillalé altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd

elotti munkavégzéshez nem megfelel6, a munkaltaté a munkavallalot ellatja a

képerny0 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.
— A munkaltatonak Ggy kell megszervezni a napi munkavégzést, hogy a munkavéllalot
¢ro képerny0 elotti megterhelés cstkkentése érdekében, rendszeres idészakonként
szlinetekkel szakitsak meg, vagy mas tevékenységgel cseréljék fel. A munkavégzés
megszakitisanak egyszeri id6tartama ebben az esetben sem lehet kevesebb, mint tiz
perc, és a képerny0 el6tti tényleges id6 nem haladhatja meg a napi munkaid6 hetvenét

szazalékat.

— A munkaltato koteles egészségligyl szakorvosnal kezdeményezni a munkavallald
szem- és latasvizsgalatanak elvégzését,

— Minden munkavéllalénak aki napi munkaidejébdl legalabb négy 6raban képerny6s
munkét veégez a munkaltato az éles latast biztosité szemiiveg koltségét évi bruttd
10.000,- Ft 6sszegben tdmogatja.

18.4.2. A munkavaillalé kotelezettségei:

— A munkavallal6 koteles a meghatarozott vizsgalaton részt venni.
— A munkavallalo sajat részére szerzi be az éleslatast biztosito szemiiveget. A
beszerzésrdl szamlat allittat ki, amelyet benyijt a munkaltatonak.

18.5. Munkakoronként meghatirozott védéeszkozék, munkaruhik

Munkakor/ & 5 g
X Takarito (10 1o
foglalkozas: ( )
: . | Vizsgalati Védelmi
. e o o ; Vedelmi P 2 ;
Védelem iranya Védoeszkdz megnevezése | kategéria szabvany képesség
: | szama jelzése
Védoruha Szines kopeny (230 g/m?100 %
(testvédelem) pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros) t MERENL @
Martott keszty(i (sérga szin(
terméeszetes latex, pamutbolyhozott
bels8, véd sav-, g és més haztartdsi MSZ EN420 .. &
Kézvedo eszkaz vegyszerek és mikroorganizmusok ellen, 2 MSZ EN 388 @ 1011; ®, f
30 cm hosszd, 0,45 mm vastag, cstiszas
ellen érdesitett tenyer)
Védacip0 (elcstiszés ellen, frécesend
STy ” folyadékok, mosogatd-, takaritd MSZ EN 1SO
Labvedo eszkoz vegyszerek ellen védd csiszasmentes 4 20344 ® ®’ ©¥
talpl cipd)
Munka km:{ Fizika tanar (4 f6)
foglalkozas:
SR J i Vizsgalati | Vé i
Védelem iranya etoesEkoe Yedeim, sza t?\?ézt I:éeiilsegn?l
y megnevezése kategoria Sl e
szama jelzese
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Munkakor/

: Fizika tanar (4 fo
foglalkozas: (4 1)
i .. ¢ . Vizsgalati : i
Védelem iranya Vetoesdkz Necielnn szat?vén : k\fém:::;ls"]I
y megnevezése kategoria avany || epesseg
szama | jelzése
Zart szemiiveg (nagy védelmet
’ : biztosit 30 %-os kénsav, 53 % MSZ EN 166 @
Szem- es arcvedelem salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, 2 MSZ EN 170 '
viz és nem veszélyes folyadékok MSZ EN 172
friiccsenése ellen)
Egyszerhasznalatos Iégzésvédd
I sziir6féldlarc (Gumi-, mianyag-, :
Legzesvedelem festék, gydgyszergyartas, épités, 3 EN 149:2001 D FFP2
labor, mezdgazdasag, flirészmalmok,
kerdmiaipar)
VédSruha Fehér hosszl ujju véddkdpeny
. (230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 120 1 MSZ EN 340
(testvédelem) cm-es galléros)
Egyszerhasznaélatos nitril
keszty(l (puderozott belsd,
Kézvédo eszkoz vegyszeralld, mindkét kézen 1 EN 455 (3]
hasznalhatd, rugalmas, 0,125
mm vastag, 23 cm hosszU)
Munkakor/ - , -
, Kémia tanar (4 1o
_foglalkozas: 10)
j . | Vizsgalati | Védelmi
z =Y. b 3 : Vedelmi 5 ; :
Védelem iranya Védoeszkdz megnevezese kategéria szabvany kepesseg
| szama |__jelzése
Zart szemiiveg (nagy védelmet
. . biztosit 30 %-os kénsav, 53 % MSZ EN 166
Szem- és arcvédelem | salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, viz 2 MSZ EN 170 , @
és nem veszélyes folyadékok MSZ EN 172
froccsenése ellen)
Egyszerhasznalatos légzésvédo
s sz{irofélalarc (Gumi-, mianyag-, -
Legzesvedelem festék, gyogyszerayértés, épités, labor, 3 EN 149:2001 ) Frp2
mezégazdasag, flirészmalmol,
keramiaipar)
o Fehér hosszl ujju védékopeny
Védoruha (230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 120 cm- 1 MSZ EN 340 &)
(testvédelem) es galléros)
Egyszerhasznalatos nitril keszty(
Y = (pUderozott belst, vegyszeralld, mindkat
Kezvedo eszkoz kézen hasznalhatd, rugalmas, 0,125 mm 1 Bl @
vastag, 23 ¢cm hossz()
Munkakor/ . -
i Karbantarto (4 fé
_foglalkozas: (L
z g = ; : Vizsgalati : i
Védelem iranya Vedoeszkoz pecen szast?\?é?ltl l:éec:eilsn?
megnevezése kategoéria Fvany b
szama jelzése
e Baseball sapka (pamut alapanyag,
Fejvédelem kemény sild, hatul tépSzarral vagy 1 @
patenttal allithatd)
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Munkakor/
| foglalkozas:

Karbantarto (4 f6)

Védelem iranya

Védoeszkoz
megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Szem- és arcvédelem

Szaras szemiiveg (repilf, pattand
szilard részecskeék, mechanikai
artalmak ellen)

MSZ EN 166

Hallasvédelem

Fiiltok vagy flildugd

MSZ EN 352

Véd6ruha
(testvédelem)

Kabat (Dzsekifazont kabét rejtett
hiizézarral, allithatd mandzsettaval,
két oldal-, hdrom ravarrt-, egy telefon-
, két cipzdaras-, és egy hatsd, hosszu
tarold zseb, tépdzarral rogzithetd,
névjegytarté)

MSZ EN 340

Deréknadrag (két oldal-, két
ratétes-, hdrom szerszam és két
farzsebbel, dvblijtaték, biztonsagi
varras az Ulepen, allithatd bokarész,
dupla térdrolt és térdeplttasak,
térdvéddvel)

MSZ EN 340

Kézvéds eszkoz

Mechanikai véddkesztyll (anyag:
kopéasalld szintetikus bér; artéria és
korémvéds, rugalmas, vékony
poliészter kézhat, elasztikus
mandzsetta, dllithatd tépbzéras
szegéliyel)

MSZ EN 420
MSZ EN 388

@ 3122

Labvédé eszkoz

Biztonsagi véddbakancs
(kétrétegli PU talp, puha szinbér
felstrész, acél orrmerevitd- és acél
|dbujjvéds, litddéselnyeld sarok,
antisztatikus, olajallg, cstszasmentes
talp)

MSZ EN 344
MSZ EN 345

i
ks
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19. Fenntartoi tobbletkotelezettség
19.1. Fenntartdi tobbletkoltség tervezése egy tanévre

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a fenntart6ra tébbletkételezettséget

telepitd rendelkezések:

megnevezés részletes ismertetés kaltstp
(Ft)

ld8szakos alkalmassagi 16 f& x 5500,- Ft

vizsgalat 88000
Takarito (2 16) védéruha 56000
Fizika/Kémia tanar (1 £6) védGruha 16000
Udvaros (1 f6) védéruha 41000
Osszesen: 201000

Ezeket a koltségeket a Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartéja

tamogatja, amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre 4ll.
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20. Zaro rendelkezések

20.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. év szeptember ho 2. napjan a fenntartd jévahagyaséval lép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabélyzat hatélybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

20.2 A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felillvizsgalatdra sor kertil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkorméanyzat,
vagy a sziléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az igazgatohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ moédositési eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Barand, 2024. év szeptember hénap 2. nap

" ! L
HUOrote. Yot (AP
Majorosné Kovacs I1diké
mb. igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az iskola szervezeti ¢s mUlikddési szabdlyzatdt a nevelGtestillet 2024. szeptember 2. napjan
tartott tilésén egyhangulag egyeteﬁett és tamogatta

\
hitelesitd

Az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdit a didkénkormanyzat a jogszabélyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tAmogatta.

Bérand, 2024. szeptember 2.
MO VOO 90(40\ Todo

az iskolai didkénkormaényzat vezetdje

Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatat az iskolai sziiléi vélasztmanya megismerte, a
benne foglaltakkal egyetértett és tAmogatta.
Barand, 2024. szeptember 2.

C\l@%coo AN

az iskolai sziiléi mk. elndke

Fenntartoi jovahagyas:

A Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont, mint fenntart6 az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjén
biztositott jogkdrében eljarva az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyja.
A fenntartdi tobbletkdliségeket a Berettyonjfalui Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény

fenntartoja tamogatja, amennyiben a targyév kéltségvetésében a fedezet rendelkezésre 4ll.

fh')

Berettyotjfalu, 2024. )26 T*.'...‘.\.x.‘..r.}.\.« e

5 ki
“ \‘\ﬂut AT ( 1y % , -

a fen{}tarto kepw}‘ele\teben e
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1. szamu melléklet
1.1. Tankdnyvtari szabalyzat

1. Jogi szabalvozas

* 2001. évi XXXVIIL Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl : az iskolanak biztositani kell,
hogy a normativ kedvezményben részesiil6, nappali képzésben részt vev tanuldk
részére a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ennek formai:

- az iskolatol valo kdlesonzeés,
- napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek,
- tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott timogatds.

° 2011. évi CXC. torvény: 1-8. évfolyamon az dllam biztositja, hogy a tanulé szdmara a

tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre

2. A tartés tankonyv fogalma:

Az 5/1998. MKM rendelete szerint tartés az a tankdnyv, amely
- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tdbb éven keresztiili hasznélatara alkalmas
tankOnyv, nem tartalmaz a tankényvbe térténé bejegyzést igénylé feladatokat.

3. _Ingyvenes tankonyyv, ingvenesség biztositasa

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az Nkt. (2011. évi CXX. tv.) 46. §. (5) alapjan iskolank minden tanuléja téritésmentesen
jogosult a tankdnyvekre.

Az ingyenes tankOnyvellatast kblesonzéssel ¢s az dllami normativa felhasznalasaval
biztositjuk. ,

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolesénzés minden tanulé részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutést.

A munkafiizetek, munkatankonyvek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankényveinek
kivételével- a tanuldk valamennyi tankdnyvet a konyvtarbdl kdlesdnzik.

A leltari szammal ellatott, konyvtari allomanyban 1év6 kényveket tanév végén jo allapotban,
jegyzetelés mentesen kell visszahozni a kényvtarba, hogy a kévetkezd tanévben jra
kioszthatok legyenek.

A megrongalt, nem kiadhatd kényvek helyett a kdrokozoénak 0j tankonyvet kell hoznia, vagy
kartéritést kell fizetnie.

4, A tartos tankonyvek megrendelésével kapcesolatos feladatok:

A nevelok javaslatai €s a hivatalos tankonyvjegyzék alapjan a munkakézdsségek
meghatdrozzak a kovetkezd tanévben hasznalni kivant tankényvek listajat. A tankonyvek
megrendelését az iskola tankodnyvfelelose koteles elvégezni, figyelembe véve a normativa
ésszerli felhasznaldsat. A megrendelt tankdnyveket az iskolai konyvtiros bevételezi az
allomanyba.

A tanuldk altal kolesénozhetd tankdnyvek jegyzékét a konyvtarban és a neveldi szobaban is
kozzé tessziik.
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17/2014. EMMI 32.§ 5. bekezdése a téritésmentesen biztositott tankdnyvek bevételezésérdl:

.. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az 4llam
altal téritésmentesen biztositott tankényveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagogus-kézikdnyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljck, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4116
tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében
meghatdrozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanulé kételes az utolsé tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.”

5. A tartés tankonyvek példanyszama:

Az aktualis gyereklétszam fo16tt rendeliink a tanév kozben érkezé tanulok szamara 1, esetleg
2 példanyt.

6. A konvvtiri allomany bdvitése:

A megvasarolt tankdnyv, elektronikus adathordozon régzitett tananyag az iskola tulajdondba,
az iskolai kényvtar dllomanyaba keriil.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4allam altal biztositott ingyenes
tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével — a konyvtaros az iskola kényvtari dllomanyaba
veszi, a tovdbbiakban az iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulod
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja.

7. A tartos tankonvvek elhelyezése:

A ftartés tankdnyveket kiilén gylijteményként kezeljiik, tarolasuk killén polcon ill. egy
raktarhelyiségben torténik.

8. A tartdés tankonyvek nyilvantartisa:

A konyvtar dllomanyaba keriilt tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, melyeket a tanuldk
kikOlcsénéznek. A normativ tdmogatasbél kifizetett, de nem konyvtari alloményd,
munkatankonyvek, munkafiizetek a tanuld tulajdonaba keriilnek.

A tartés tankdnyveket (puha kotési vagy keménytdblds, kis terjedelmil tankonyveket,
feladatgvijtemenyeket, atlaszokat) brosira (iddleges) nyilvintartisba vessziik a kiilén erre
a célra rendszeresitett fiizetben.

Cime: Tartés tankényvek nyilvantartasa.

Kikélesdndzni csak a mar kdnyvtari bélyegzoével ellatott, nyilvantartasba vett konyveket lehet.

A tankonyveket a kovetkezéképpen vessziik idéleges nyilvantartasba:
e minden kijeldlt tankényvet bevezetiink a Tartos tankdnyvek c. nyilvantartasba ,
ellatjuk a konyvtar bélyegzdjével és T betlivel kezd6do leltari szammal,
e akikolesonzott tartos tankdnyveket osztalyonkeént kiilon jegyzéken vezetjiik, amelyet
a tanuld alairasaval hitelesit, és tudomasul veszi a kdlesénzéssel jard szabélyokat.
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e atanul6 neve mellé a tankonyvek leltari és raktari szamai keriilnek, igy pontosan lehet
kévetni, kinél milyen tankényv talalhatd.
9. A tartés tankonyvek hasznalata, a kolesonzés rendje:

o atankonyvfelelds koteles gondoskodni arrél, hogy minden tanuléd megkaphassa a
szamara sziikséges tankdnyveket.

e atanulé koteles egész évben megdvni kdnyveit, amirél egy nyilatkozatot is alair a
kélcsénzéssel egyidében.

Ennek szovege:

~Alairasommal igazolom, hogy fenti tankényveket az iskolai konyvtarbél a 202./202..-as
tanévre kikolesondztem.

Felelosséget villalok, hogy ezeket 202.. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom.
A tankényvek épségére, tisztasdgara ligyelek, azokba még ceruzaval sem dolgozom.
Amennyiben megrongalodik vagy elvész, azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell,
vagy a vételarat meg kell fizetnem.”

e akikdlcsonzott tartds tankdnyveket az utolso tanitasi héten az osztalyfénokosk ill. a
szaktanarok szedik Ossze a kdlesonzési jegyzék alapjan.

e amennyiben a tanul6 nem adta le a szaktanaranak a kdlesonzott kényveket, igy a
konyvtirba koteles leadni a tanévzard napjaig.

e ha az osztalyfénok vagy a szaktanar egyes konyvek tobb évnyi haszndlatabol eredd
elhasznalodasat jelezte a kényvtaros felé, akkor a tankdnyvek a tanuldknal
maradhatnak, €s selejtezésre kerlilnek.

e aleadott, de elhasznalodott és selejtezett tankonyveket papirként kell elszallittatni, az
ezért kapott dsszeget a kdnyvtar fejlesztésére lehet forditani.

10. A tartds tankonyvek kolesonzési ideje:

e tObb €vfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek (atlaszok) esetén legfeljebb 4 év,

e egy ¢vfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t61 junius 15-ig,

e tankoOnyvet csak egész évre lehet kélesondzni, kivétel, ha a tanulo jogviszonya
megszlnik az intézménynél,

e atanul¢ koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankényveit, ez id6pont utdn frasbeli
felszolitast kap, a konyvek kifizetésére kitelezhetd,

e ha a tanulo iskolat valt, a kik6lesénzott tartés konyveket kételes visszaadni,

11. Kartérités iskolai tulajdont tankonvv esetén;:

A tank6nyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziilo.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
érickesokkenést. A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszert elhasznalodasi fokat alapul
veve kell meghatarozni.
Az elhasznal6das mértéke:

- azelsd év végére legfeljebb 25%-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50%-o0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75%-o0s
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- anegyedik év végére 100%-os lehet,
A kartérités pontos mértékét a kdnyvtéros javaslatdra az iskola igazgatoja hatarozza meg. A
kartéritési Osszeget mérsékelni lehet, ill. el lehet tekinteni téle, ha a tanuld anyagi és szocidlis
helyzete indokolja.

12. A tartos tankonvvek selejtezése:

A tartos tankOnyvek koziil azokat, amelyek megrongalodtak, vagy a tantervi valtozasokbol
addddan a kovetkezd tanévekre fldslegessé valtak, évente egy alkalommal selejtezziik.

A selejtezésrdl jegyzokOnyv és lista késziil.

A tobb éven at hasznilatos konyveket, elhasznalodasuk mértékétdl fiigeben 3-5 évente
selejtezziik. A behajthatatlan koveteléseket igazgatéi engedéllyel leselejtezziik.

2. szam1 melléklet
2.1. Tankoényvtari szabalyzat

o Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola foigazgatdja, tagintézmény vezetdije
felelds.

e Aziskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felels dolgozénak a nevét, aki az adott

tanévben:

o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

o részt vesz az iskolal tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal a

tankerlilet igazgatdja megallapodast kot. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell:

o afelelés dolgozok feladatait,

o aszikséges hataridoket,

o atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

o a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

o A szill6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter 4ltal kiadott igényld
lapon jelezhetik janudr végéig. Ennek benyijtisaval egyiitt az iskola gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé jogosultsagot
igazolo iratot.

e Aziskolaigazgat6ja minden év éprilis 1-jéig — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds kdzremiikdésével — tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy a kovetkez6
tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hény tanuld
jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

o Az iskola biztositja, hogy a napkézis és a tanulészobai foglalkozdsokon megfelelé szamu
tankdnyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi rékra torténd felkésziiléshez.

o Az iskola igazgat6ja kezdeményezi a telepiilési 6nkorményzatnal annak a raszoruld
tanulénak a tdmogatasat, akinek a tankényvellatdsat az iskolai tankdnyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

e Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el
marcius 31-ig. A tankdnyveket a tankonyvjegyzékbél az iskola helyi tantervének eldirasi
alapjan és a szakmai munkak6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok
valasztjak ki a megrendelésre Ker{ilé tankényveket.

e A konyvtaros a majus 31-ig hirdetétablan valé kifliggesztéssel kozzé teszi azoknak a
tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
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1.

konyvtarbol kikolesdndzhet.

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dént arrdl, hogy a tartds
tankonyv vasarlasira rendelkezésre all6 Gsszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlésara
forditja.

A tankOnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankOnyv elvesztése, megrongéldsaval okozott kart a tanulénak
(szildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankdnyvnek az adott tanévi tankényvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z8
években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérél a diak-dnkormanyzat
veélemenyenek figyelembe vételével az iskola igazgatéja dont.

A kis példanyszdmu (nemzetiségi, szakmai, speciélis) tankényvforgalmazas keretében az
iskola részére eljuttatott tankényveket a tanuldék a megjelenéstdl szamitott 6todik tanév
utdn az eredeti ar huszonot szazalékdért megvasérolhatjak.

Katalégus szerkesztési szabalyzat

A kényvtari allomdny feltardsa

A kényvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza a bibliografiai lefrasi és besorolasi adatokat.

A dokumentum leiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a dokumentumok adatait €s biztositsa a visszakereshetéséget.
A bibliografiai leirds szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliogrdfiai leiras adatai:

e f8cim: parhuzamos cim: aleim: egyéb cimadat
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+mellékletek: illusztracié; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

A besorolasi adatok megvalasztasat is szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:

e afbtétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos)
e kozremiikodsi melléktétel (szerkesztd, dsszedllitd, valogatd, atdolgozd)

A besorolasi adatot pirossal alédhtizzuk. A kataléguscédulakat a besoroldsi adatok alapjan
betlirendbe tessziik.

Osztalyozas
A konyvtari dllomdny tartalmi feltarasénak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzettel és Cutter-szammal latjuk el.

Az iskolai kényvtar kataldgusai
A tételek belsé elrendezése szerint:
- a betlirendes leir6 kataldgus (szerz6 neve alapjan, masodlagosan cim alapjan besorolva)
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- Szakkatal6gus az ETO szerinti szakjelzet szerint
- szamitogépes (SLIB program). A feldolgozas folyamatban van.

3. szamu melléklet
3.1 Adatkezelési szabdlyzat

Az Adatkezelési Szabélyzat a Raffay Lajos Altalanos Iskola Miikédési Szabalyzatanak
melléklete.

A szabalyozas c€lja: az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16
2011. évi CXIL torvény végrehajtasanak biztositdsa.
" Az intézmény adatkezelési, adatfeldolgozasi szabalyainak rogzitése.
= Az adatfelvételre és adattovabbitdsra felhatalmazottak kdrének rogzitése.
= Az adatok tovabbitasi szabalyainak a rogzitése.
= Azon személyes és kiilonleges adatok kdrénck megismertetése, melyet az intézmény a
vele jogviszonyban allokrol nyilvantart.

Az adatkezelési szabélyzat nyilvanos, az intézmény honlapjén elérhetd.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytijtésnel, tudoményos kutatasnél stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozodval vagy az érintett tanul6 sziiléjével kozolni kell, hogy az
adatszolgéltatas 6nkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatésra vonatkozo engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvan kell
tartani.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a
kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyfijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsol6dassal veszélyeztetett tanulékrol
Osszesitett adatokat szolgéltatni.

Az intezmeényiinkben foly6 adatkezelésnek ¢s adattovabbitisnak mindenben meg kell felelnie
az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011, évi CXC. térvény eldirasainak.

Az intézményben kezelt adatok (nyomtatott, elektronikus) védelmérsl gondoskodni kell.
Kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés, sériilés ellen. A személyes adatok
technikai védelmérdl gondoskodni kell: Tiiz- és vagyonvédelem, virusvédelem, hozzaférés
vedelem, halozati védelem.

3. 1.1. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa, adathiztonsig Nkt. 41§
Az intézményben kezelt adatok nyilvintartisi médja

= nyomtatott irat
= ¢lektronikus adat
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A szamitogeppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

e adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, az adatok valddisigit az érintett
kozalkalmazottnak alairasdval kell igazolnia,
athelyezéskor,
kodzalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint
a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiildn kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes moidszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kézalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikal célbol a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznélhatok.

A kdzérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhaté.
A kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvinos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld {rdsbeli kérelmére
hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairdsdval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

3. 1.2. Adatbiztonsig

Az adatbiztonsagi rendszabélyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szdmitogépen térolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsdga érdekében. Az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek
e térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
scriilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilén védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszkoz
Uzemeltetdjének, ha a személyes adatok tovéabbitasa hélozaton vagy egyéb informatikai

eszkOz utjan torténik.

Szamitégépen tarolt adatok:

A szamitogépen, illetve hdldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében, kiiléndsen az
alabbi intézkedéscket kell foganatositani:

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibél
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti

nyilvantartas anyagabol félévente — kell kiilén adathordozora biztonsagi mentést
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késziteni. A  biztonsdgi mentést tartalmazd adathordozét —tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

Archivalds: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztdl, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tiizvédelmi és vagvonvédelmi
berendezeésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tigyintézok, asztali szamitdégépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol,

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6l0,
azonosithaté jogosultsdggal — legalabb felhasznaldi névvel és jelszéval — lehet
hozzaférni. Halozati er6forrdsokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és
jelszoval lehet hozzafémi. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell
(tanévkezdéskor).

Hal6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4llo szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton
keresztlil elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelésii adatok:

A manuélis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zérhatd, széaraz,
tlizvédelmi ¢s vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévo iratokhoz csak az
illetékes tigyintézok férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és
munkatligyi iratokat lemezszekrényben kiilonalld, zarhaté helyiségben, zarhaté
iratszekrényekben kell érizni.

Archivalds: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak
valamint az irattari terveknek megfeleléen kell szétvéalogatni és irattari kezelésbe
venni.

3. 2. Az intézményben nyilvantartott adatok

3.2.1. A pedagégusokrol, oraado tanarokrél nyilvdantartott adatok:
e név, sziiletési hely ¢€s ido, allampolgarsag:

o lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonosit6 szam;

o kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— 1skolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
— munkaban toltétt 1d6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido,
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— besorolassal kapesolatos adatok,

— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkak&rbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,

— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

— kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld

Oraadé tandrok: nevét, sziiletési helyet, idejét, nemét, dllampolgarsdgat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodéds jogcimét, a tartbzkodasra
jogositd okirat megnevezését, szamat, lakéhelyét, tartézkodési helyét, végzettségével,
szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonositd szamat.

3.2.2. A tanulékrdél nyilvantartott adatok:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszdg teriiletén valé tartézkodas jogeime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanuld tanuldi jogviszonyéaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
Jjogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szdma,

meresi azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:

a magantanuléi jogéllassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartiasanak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcesolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

a tankonyvellatassal kapesolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka, orszagos mérés-értékelés adatai.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvéantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasihoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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3.3. Az adattovabbitasra vonatkozé szabalyok

A nyilvantartott adatok személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartisaval
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetdhelynek, a birésdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatisi szervnek., a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendérzésére jogosultaknak. a nemzetbiztonsagi
szolgdalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgéri jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétdtten kezelhetik.

A gyermek ¢és a kiskort tanulé sziildjével minden, a gyermekével 8sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkélcsi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
ertesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé - més vagy sajat magatartasa miatt
- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikseges.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgat6ja egy személyben felelds.
Adat-kezelési jogkorénck gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvany kiallitasihoz szitkséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikddsék
részére tovabbithaté. A didkigazolvany kiallitdsihoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikdok részére tovabbithato.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabbé azt, aki
kézremiikodik a gyermek, tanulo felligyeletének az elldtasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szillovel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomaést. E Kkotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymds kozti, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A pedag6gus, a nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskor tanulé - mas vagy sajat magatartdsa miatt
- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az
¢rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felels.
Adat-kezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alébbi
pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvintartisival megbizott dolgozék
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjik:

® igazgato
e igazgatGhelyettes

e iskolatitkar

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato
e igazgatOhelyettes
o iskolatitkar
e osztalyfénskok,

e gyermek- ¢és ifjusdg védelmi felelGs
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgoz6k

a) az alkalmazottaknak adatait tovabbithatja:
e igazgatd
e igazgatdhelyettes

e iskolatitkar

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja

o a fenntartd, a birdsag, rendOrség, ligyészség, a teleplilési onkormanyzat jegyzoje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyl feladatot ellato intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a szuld részére az igazgatd;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmeny, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
iffjasdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a
pedagogiai szakszolgilat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére az intézmény
1gazgatdja

o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
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ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazé, a
pedagogiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mikodietéje, a szild részére az
iskolatitkarok;

® a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvedelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagégiai szakszolgalat
intézmeényei, a szill6 részére az osztalyfdnokok;

e acsaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a szill§ részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:

e atankdnyvforgalmazo részére a tankdnyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kézalkalmazottak személyi anyagiban kell nyilvéntartani. A
szemelyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIIL térvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az ¢ célra személyenként
kialakitott gyljtében zart szekrényben kell érizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéseert az iskolatitkar, ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanuloknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait az iskolatitkar és
az lgyviteli alkalmazott kezeli.

80



4.szamu melléklet

Munkakori leirasok:

Név:

Munkaltato: Berettyoujfalui Tankertileti Kdzpont
kinevezési jogkor gyakorldja a tankeriileti igazgatd
minden egyéb munkaltatoi jog gyakorldja az igazgatd

Munkahelye: Raffay Lajos Altalanos Iskola
4161 Barand, Kossuth 1t 53-55.

Az igazgatohelyettes feladatai

A munkakér célja:

Az igazgato munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatisiban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztisban rogzitett teljes hataskorrel valé iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatirsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitdsédban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkadjaval, magatartasdval hozzdjérul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasédhoz,

A neveld- oktatémunka iranyitdsaban:

. Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban az igazgatoval és a munkakozosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

. Iranyitja, segiti €s ellendrzi a szakmai munkakézOsségek munkédjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten,

. Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, éraldtogatdsokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a nevelé-oktatomunkat

. Ellen6rzi az adminisztracios munkat,

. Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

. Tantestiileti ¢rickezleteken egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan elemez,
szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.

. Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitisara, a legkorszerlibb szakmai
1smeretek elsajatitasara.

. Segiti a DOK munkéjét, részt vesz iiléseiken, tajekoztatja a didkonkormaényzatot a
neveldtestiilet 6ket érinté dontéseirdl.

. Felel6s a rendezvények. tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.

. Felelos a vizsgak (osztdlyozo, javitd) és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes
lebonyolitasaért.

. Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikseg esetén pedagogiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

. Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

. Gondoskodik arrél, hogy minden informéaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
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. Ellenérzi, illetve ellenGrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot.

. Kozvetlenill iranyitja és feltigyeli a felelésék és dolgozok munkajat.
. Szervezd munkdjaval segiti a pedagégus mindsitési eljaras és tanfeliigyeleti ellendrzés

sikeres lebonyolitasat.

. Gondoskodik a KRETA rendszerhez kapcsolodo adatszolgaltatas pontossagarol.

. Elkésziti a statisztikat az Oktatdsi Hivatal részére, felsd tagozatra vonatkozdan.

. Elkészitteti az iskola ¢rarendjét

. Statisztikat készit a tantestiileti értekezletekre (félév, év vége).

. Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkényvek pontos
vezetését.

. Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapesolatos teendéket.

. Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatdsardl.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

. A neveloktol 0sszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszkdzok
rendelésére.
. Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkodz ellatast.

Szervezeti kapesolatok:

Iskolan beliil:
Az igazgatéval naponta kolcsondsen téjékoztatjak egymast a végzett munkérél és feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kivul:

- Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdzé szakmai és tirsadalmi
rendezvényeken.

Pedagogusi feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

. a neveld €s oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldalian
kozvetitse,
. a neveld é€s oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni

képességét, tehetségét, fejlodésének ltemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességéncek, tehetségének kibontakozasat, illetve
a barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkézéasat
tanulétarsaithoz,

. a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

. kozremiik6djon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd kériilmények megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében,
. a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

82



. a sziiloket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

. a sziil0 ¢€s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

. nyomon kovesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivdsokat, segitse ezek
elkészitését,

. ismerje az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatét, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban léssa el,

. az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

. Reszt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyeken pedagdgusok részvétele sziikséges,

. az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, szill6i forumokon (pl. rendkiviili sziildi
értekezleten),

. sziiloi értekezleteken és sziiloi fogadoorakon.

A szaktargyak tanitasaval kapesolatos feladatok:

A szaktargyak tanitasaval kapcesolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezdk:
. a tananyag tervezett idobeli struktirajat bemutato, tematikus tervekre tagolt tanmenet
keszitése az adott tanévre (ezt elektronikus formédban az iskola hélézaténak megfeleld helyén
kell elhelyezni),

. szaktargyi versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitdsiban vald
kdzremiukodés,

. hatranykompenzalas, felzarkdztatas,

. kdzmiivelddési tevékenység szervezése, az iskola partnerkapesolatainak 4poléasa,

. szakmai ismeretek bovitése, a szerzett tudds megosztésa,

. a tanulok informaélasa a szaktertilet eredményeir6l és az informécids forrasokrol,

. a sziilok folyamatos tdjékoztatasa a tanulo tanulményi elémeneteldérol,

. az igazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajardl,

. az osztalyfondk €s mds szaktandr tdjékoztatdsa a tanordkon felmeriild olyan

problémakrol, amelynek megolddsaban segitséget igényel.

A tanitasi 6rakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend 4ltal
meghatdrozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi ordja el6tt legalabb 10 perccel az
iskoldban kell tartézkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd pedagdgusnak kiilon
figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez
a felszerelés elpakoldsat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét 6sszegyiijtését, stb.).

A szaktargyi tanulésiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasaganak megérzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszerti
tigyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valo kézremiikddés.

Részt vesz az iskolai Integrdciés Programjaban (IPR) amelyet a Pedagégia Programban
rogzitettiink.
e Tanordin olyan modszereket, eszk6zoket és tanulasszervezési eljarasokat hasznal,
amellyel az alapkompetenciakat erfsiti, mérsékeli az évfolyamismétlést és csokkenti a
lemorzsolodast.

e Minden tanora elején a kritériumorientalt méréshez elvégzi a sziikséges fejlesztéseket.
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e Tandrain differencidlt feladataddssal segiti a tanuldk felzarkoztatasat.

o Tanodrdin végzett IPR-es tevékenységet a tanmenetben és a KRETA rendszerben
folyamatosan jel6li

e [Egyeni, kiscsoportos fejlesztést végez, amelybe bevonja a hatranyos és halmozottan
héatranyos tanuldkat.

e A Kkiscsoportos. egyéni fejlesztésrél naplot vezet, amelyben jelsli a fejlesztd
foglalkozasok anyagat, a tanulok részvételét,

e A tanulokhoz fejlesztési tervet készit, melynek alapja a kritériumorientalt mérés
személyi profilja.

e A tanulokrdl negyedévenként értékelést készit, amelyet megismertet a sziilokkel.
e Tevékenységével hozzajarul a megbizhat6 adatszolgaltatashoz.

e A tandran kiviili tevékenységekben részt vesz, melyeket az iskola megjelélt a
munkatervben az IPR részeként.

A munkakozosség-vezeto feladatai

Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat.

e A munkakozosséget érinté szakteriileten feladata az osztalyokban folyé nevelési-
oktatasi folyamat ellenérzése, clemzése, értékelése,

e iddszakonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkélésa,

o javaslattétel a nevelési értekezletek témadira,

e Az iskolai tinnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkdinak segitése,

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelbtestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgat6 részére a munkak6zdsség tevékenységérél,

e atanulmanyi versenyek ligyeinek intézése,

e azdltaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa,

e az oktatoi-neveldi és egyéb, az intézményi miikdési feladatokhoz kapesolodo
Jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e A jarvany megelOzésére vonatkozo aktudlis protokoll elirasait az igazgatd
tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és betartatni.

Osztalyfonok feladatai:

e A pedagogus alapvet§ feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, az
iskoldban
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e akerettantervben el6irt térzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben kotelessége kiildndsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottségait, fejlddésének titemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egylittmiikédjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek. tanulo felzarkozasat el6segitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges
tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egytittmitkodés magatartasi
szabdalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszerctetre nevelje a gyermekeket, tanulékat,

6. a sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérbl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola déntéseirdl, a gyermek
tanulmdnyait érinté lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsival és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sz(il6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltoségat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat €ves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét

10. az iskolaban, a kerettantervben, és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodéan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
12. tanitvanyai palyaorientécidjat, aktiv szakmai életutra trténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagodgial programban €s a kéznevelési intézmény szervezeti és m{ikodési
szabalyzataban eloirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
int¢zmenyi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kételezd mindsitést,

16. megorizze a tudomadséra juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tantisitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miiksdjén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Munkakori leiras

NEV:

Munkakor: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont

Munkadltatéi jogkor gyakorloja: Berettyotjfalui Tankertileti Kozpont igazgatéja

Utasitasi jogkor gyakorloja:

Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Raffay Lajos Altalnos Iskola igazgatoja

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra,

napi rendes munkaidében

Munkaidd beosztasat az oktatasi intézmény tanérdinak megtartésa fliggvényében a munkaltatd
valtoztathatja.

Feladatai, és kotelességei:

- Segiti az iskolavezetés és a pedagogusok adminisztrativ munk4jat.

- Vezeti a dolgozok és a tanulék nyilvantartasat, személyi anyagit.

- Vezeti a tanuldk érkezésére és tdvozasara vonatkozo adminisztraciot.

- Végzi az elsé osztilyosok beiratasat.

- Sziikséges esetekben gondoskodik a sziil6 értesitésérol.

- Elvégzi a sziikséges statisztikai felméréseket.

- A 8. osztélyos tanulok tovabbtanuldsi anyagat 6sszegyiijti és tovabbitja.

- Gondoskodik a bizonyitvanyok begytijtésérdl és elhelyezésérsl, Kezeli az
anyakonyveket, nyilvantartasokat

- Kiadja a bizonyitvany mdsodlatokat.

- Nyilvantartja, kezeli a diakigazolvanyokat és a kapcsolatos adminisztraciot ellatja.

- Kezeli a bélyegzdket a szabalyzat alapjan.

- Kezeli a postat.

- Az igazgato intézkedése alapjan részt véllal a nyari iigyeletbdl és a karbantartsi
munkak ellendrzésébdl.

- Gondoskodik az iskolai tigyiratok iktatdsardl, megdrzésérol.

- Beszerzi a sziikséges nyomtatvanyokat.

- Egyiittmiikddik a tankeriilettel ¢és az igazgatOhelyettessel.

- Mindenben segiti az iskolaban folyd nevelé és oktatd munkat,

- Az intézmény dolgozdival j6 munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

- A jarvany megel6zésére vonatkozé aktudlis protokoll eldirasait az intézményvezetd
tajekoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és betartatni.

- Iskolagyiimdles nyilvéantartas

- Iskolatej nyilvantartas

- Tavollétjelentés
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NEV:

Munkakori leiras

Munkakér: Takarité

Munkavégzes helye: Berettyoujfalui Tankerdiileti Kézpont

Munkaaltat6i jogkdr gyakorldja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kzpont igazgatéja

Utasitési jogkor gyakorloja:

Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont igazgatdja

Raffay Lajos Altalanos Iskola igazgatoja

Munkaideje: heti 40 o6ra, napi 8 6ra,

napi rendes munkaidében

Munkaid6 beosztasat az oktatdsi intézmény tandrainak megtartésa fiiggvényében a munkaltatd
véltoztathatja.

Feladatai, és kotelességei:

A meghatarozott lizemeltetési teriileten a szennyezddések eltavolitasa.

A szennyezddések eltavolitasahoz hasznélt eszk6zok tisztan tartasa.

A takaritott teriileten lévo vizszintes feliiletek naponkénti nyirkos torlése.

Tevékenysége folyamaén az alabbi munkafizisokat latja el:

e Darabos szennyez6dés cltavolitasa padokbdl, vizszintes, vagy esetleg szennyezett
fligg6leges feliiletekrdl. (asztal, jar6 feliilet,)

e Asztal, jaro feliilet, ajtok napi nyirkos torlése

e Széraz szennyezddések eltdvolitasa nyirkos torléssel

e Moshato feliiletek seprése, nyirkos torlése

e Fertotlenités a mosdokban, az ajtok kilincsein, valamint a 1épcsékorlatokon
naponta

Nagytakaritas évente ket alkalommal, mely a helyiségben taldlhato feliiletek teljeskori

tisztitasat foglalja magaban.

A helyiségben talalhat6 textilidk tisztitdsa érdekében legaldbb évente harom

alkalommal, valamint sziikség szerint a fliggonyoket leszedi, kimossa és felrakja.

A takarité munkaja sordan kételes a munkakdri, munka- és balesetvédelmi eldirasokat

betartani.

Munkavégzés. kdzben létrat, vagy gépet csak masik takaritoval egyiitt t6rténd

munkavégzéssel egyidejlileg hasznalhat.

Koteles az intézmény vezetdjének kérésére a beszennyezett teriilet tisztitasat clvégezni

¢és minden mas olyan feladatot is, amivel az igazgatd megbizza.

Sziikség szerint az udvari takaritdsi feladatokban is részt vesz.

Feladatai koze tartozik az intézmény bérbe adott helyiségeinek feliigyelete.
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Munkakdri leiras

NEV:

Munkakor : Udvaros

Munkavégzés helye: Berettyoujfalui Tankerileti Kozpont

Munkaaltatdi jogkér gyakorléja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kzpont igazgatoja
Utasitast jogkdr gyakorldja:

Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatdija

Raffay Lajos Altalanos Iskola igazgatoja

Munkaideje: Heti 40 6ra
Feladata, felel6ssége, jogkore:

Kotelessége az iskolai udvar tisztén tartdsa, gondozasa.

Kételessége munkavégzés kbzben a munka- balesetvédelmi és tiizvédelmi eléirasokat
betartani.

Joga, hogy munkavégzése kozben feltart tovabbi hidnyossagokat jelezze az
intézményvezetének.

Koteles az intézményvezetd kérésének eleget tenni, amennyiben az oktatds kézvetlen
akadalyoztatdsat kell elhéritania.

Joga €s tole elvarhatd, hogy az tizemeltetési teriilten tudomasara jutott ijabb javitas
sziikségességérdl az intézményvezetot tajékoztassa.

Koteles az intézményvezetd kérésére az intézmény iizemeltetési teriiletén kisebb javitasi
munkakat elvégezni, sziikség szerint barmely épiiletben.

Koteles eszkozeit rendben tartani, azok meghibasodasat jelezni.

Koteles a hasznalt eszkdzoket munkavégzeés utan, a kdvetkezé munkanapon is
hasznélhat6 allapotban, a mithelyben tarolni.

Koételes a nem szakmajaba tartozé javitdsi feladatok sordn a munkélatokban
segédmunkasként részt venni.

Kotelessége, hogy az esetleg hibasan beszerzett alkatrészekre, anyagokra felhivia a
figyelmet.
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