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l. rész

Altalanos rendelkezések

|.1. Az intézmény alapadatai

Neve: Kispesti Vass Lajos Altalinos Iskola

Cime: 1193 Budapest, Csokonai u. 9.

A 1étrehozasarol szolo hatarozat szama: 404/2009.(VI1.23.) Okt. hat.
A koltségvetési szervezet 1926-ban Kispest-testiilete alapitotta.
Budapest Févaros XIX., ker. Kispest Onkormanyzat Képviseldtestiilete,
mint jogutod a rendelkezésére all6 dokumentumok ¢és a hatalyos
jogszabalyokban foglaltak alapjan az alapito okiratot az 520/1993.
(XI1.21.) Okt. hatarozattal,
modositasait a

806/1995. (1X.19.), 490/1998. (V1.30.),

636/1999. (VI.22.), 505/2001. (V1.19.),

286/2004. (111.11.), 899/2004. (V1.30.),

1006/23/2005. (X.13.), 324/2007. (111.20.),

42/2008. (1.22.), 130/2008. (11.19.),

316/2009. (V.19.) és a 404/2009. (V1.23.) Okt.

hatarozatokkal fogadta el.

Nyilvantartasi szama: 682707

Az alapitas idépontja: 1926. 520/1993. (XI11.21.)

Az alapit6 okirat kelte, azonositoja:

2009. jilius 14. 404/2009. (V1.23.) Okt. Hatarozat

2013. augusztus 16.

1.2. Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladat
Altalanos iskolai oktatas

|.3. Alapitoi jogokkal felruhdazott iranyito szerv neve, székhelye
Kispest kozség Képviseld-testiilete
Jogutddja:
Budapest Févaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzata
1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.
Alapito szerv neve:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest
Akadémia utca 3.

|.4. Fenntarto és miikodteto szerv neve, székhelye

Fenntarto neve:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1051 Budapest, Nador utca 32.

Miikodtetd neve:

Budapest Févaros XIX. ker. Kispest Onkorményzata
1195 Budapest Varoshaz tér 18-20.
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|.5. A koltségvetési szerv miikodési kore
Budapest Fovaros XIX. kertilet Kispest kozigazgatasi teriilete

|.6. Tevékenysége jellege alapjdan

Kozszolgaltato koltségvetési kozintézmény

|.7. A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa
kozoktatasi kozintézmény — altalanos iskola

|.8. Feladatellatishoz gyakorolt funkcidja alapjan

Onalldan miikodd koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Fovaros XIX. ker,
Kispest Onkormanyzat énélléan miikodé és gazdalkodd Gazdasagi Ellaté Szervezete
latja el (lasd az 50/2006. (1.12.) Okt. hatarozattal elfogadott megallapodast.

1.9. A koltségvetési szerv OM azonositoja
035 148

1.10. A koltségvetési szerv évfolyamainak szama
8

|.11. A koltségvetési szervbe felveheté maximadlis tanulo létszama
520 £6

|.12. A koltségvetési szerv jogallasa
Jogi személyiségli kdzintézmény

|.13. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje

Megbizd: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

Megbizas id6tartama: hatarozott idejii

Megbizas mddja: nyilvanos palyazat utjan a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint

|.14. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személy

Az igazgatd, akadalyoztatdasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint személy
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1.15. Az iskola alapito okirata

ALAPITO OKIRAT

»Koznevelési intézmény hivatalos neve”
intézményi szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szoléo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi alapito okiratot adom ki:

A koznevelési intézmény

1.

Megnevezései
1.1.  Hivatalos neve: Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola

Feladatellatasi helye
2.1.  Székhelye: 1193 Budapest Csokonai utca 9.

Alapito és fenntarto neve és székhelye:

3.1  Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2 Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4  Fenntarté neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
3.5  Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

Tipusa:
- altalanos iskola

OM azonositdé: 035148
Koznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1. 1193 Budapest, Csokonai utca 9.
6.1.1. nappali rendszert iskolai oktatés

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa

(autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral

kiizdok)
6.1.2. iskola maximalis 1étszama: 520 6
6.1.3. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
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7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalati joga
7.1. 1193 Budapest, Csokonai utca 9.
7.1.1. Helyrajzi szam: 162700/100
7.1.2. Hasznos alapteriilet: 1030 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.5. Miikédtetd neve: Budapest XIX. keriilet Onkorményzata
7.1.6. Mukodtetd székhelye: 1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Budapest, 2013. augusztus 16. P.H.

iranyit6, alapitd jogkor gyakorldja
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1.16. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes (ek),
iskolatitkar.

Az intézményi kiadvanyozas joga az intézményvezetot illeti meg.

Alairasi joga az igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettes (ek)nek van.

Sajat teriiletén aldirasi joga van az iskolatitkarnak.

Pecsétet az intézményvezetd az intézményvezetd helyettes és esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak:

- Félévi és év végi értesitdk hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

- ligyintézés esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A bélyegzok felirata és lenyomata

Az iskola hosszu bélyegzdie:

Kispesti Vass Lajos

Altalanos Iskola

1193 Budapest XIX., Csokonai u. 9.
Tel.: 282-5696, 280-2431, 280-5616
Tel./Fax: 282-9551

KLIK 204020

Az iskola korpecsétie:

Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola
1193 Budapest, X1X., Csokonai u.9.
KLIK 204020

Az iskola OM azonositd pecsétje:

Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola
OM azonositoja:

035 148
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Il. rész

Az iskola mukodése

11.1. A miikodés rendje, nyitva tartds, ezen beliil a tanulok, az alkalmazottak és
a vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A miikodés, nyitva tartas, benntartozkodas rendjét a 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet 7.§-
anak figyelembe vételével dolgoztuk ki.

Az iskola szorgalmi idében hétf6ts] péntekig reggel 6% - 18%° tart nyitva. A sziil8i értekezlet
és fogadoora napjain a nyitva tartas ezek idépontjaihoz igazodik. 18% 6ra utan 20%° éraig a
tornaterem bérleti szerz6déséhez kotddo igénybevevdk tartdzkodnak a kijeldlt helyeken és a
balett-termekben.

Porta iigyeletet reggel 6°° — este 20%° latunk el.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgat6 ad
engedélyt.

A tanitas kezdete 8°. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi ligyelet
rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A nevel6-oktatd munka pedagdgusok vezetésével a heti oOrarend alapjan a kijeldlt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezé orainak megtartasa
utan szervezhetok.

Az iskolai foglalkozasokat elsdsorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutés
kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziildt eldzetesen tdjékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljutds akadalyozza mas tanitasi ora
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

Amennyiben az iskola tantermeiben és egyéb foglalkozasi helyiségeiben a miiszaki, mitkodési
feltételek tartds hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, oktatasi
napon nem ¢éri el a hisz Celsius-fokot, az intézményvezetd — a fenntartd és a miikodtetd
egyidejii értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendel el és errdl tajékoztatja a sziiloket.

A rendkiviili sziinet idétartama alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartdsaban miitkodo
masik intézményben koteles gondoskodni a sziildk kérésére a tanulok feliigyeletérdl és
étkeztetésiik megszervezésérol.

Az iskolai tanulok részére az étkezést — kiilon beosztas szerint 12%° és 14%° kozott kell
lebonyolitani, az intézményvezetd helyettes (ek) altal beosztott nevelk vezetésével.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeletre beosztott
pedagogus egy személyben felel az intézmény és a gyermekek biztonsagaért és koteles a
halaszthatatlan intézkedések megtételére. Koteles az intézményvezetdt haladéktalanul
tajékoztatni (telefon, mobil). Az iigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az intézményvezetd
tanévenként hatarozza meg.

A szorgalmi id6 elékészitése augusztus 21-t61 kezdddik és augusztus 31-ig tart. Ebben az
idészakban kell megszervezni a javitovizsgéakat is.

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartsi idején belill reggel 7°° és du. 16% kozott az intézményvezetd és
helyettesei koziil legalabb egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.
A benntartozkodas rendje, ideje tanévenként (félévenként) valtozik.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott pedagodgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16%-kor tavozd vezetd utin a szervezett foglalkozast tart6
pedagbgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

11.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai nevel-oktato munka belso ellendrzésének célja és feladatai

A belsd ellendrzés célja és {6 feladata az iskolai munka hatékonysdganak, a tantervi
kovetelmények teljesitésének mérése, a hianyossagok feltdrdsa, a szabalytalansagok
megeldzése és felszamolasa. A belsd ellendrzés biztositja az iskola pedagogiai munkajanak
jogszerten eldirt miikodését.

A belso ellendrzés eldsegiti az intézményben folyd neveld-oktaté munka eredményességét és
hatékonysagat. A belsO ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez megfeleld szamu adatot és tényt
biztosit az intézmény neveld-oktatd munkéjaval kapcsolatosan.

A neveld-oktatdé munka belsé ellenérzése a tanitdsi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(vélaszthato) tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozéasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése az éves munkatervben rogzitett ellendrzési tervben
kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség, az iskolavezetdség,
¢s a sziilbi szervezet.
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A nevel6é-oktatdo munka belso ellenérzésére jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes(ek)

- munkakdzosség vezetok
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetlentiil ellenérzi az intézményvezetd helyettes(ek) munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktantargyukkal 0sszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol tajékoztatjak az illetékes
vezetot.

A munkak6zosség-vezetok, munkakozosségiik tagjainak esetében részt vesznek a pedagogus
teljesitmény értékelés megvalositasdban.

Az ellendrzés modszerei:
- kozvetlen tapasztalatszerzés, megbeszélés
- atanorék, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuloi munkak vizsgalata
- tantargyi mérések

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet.

Az egyes teriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek
értékelik, melynek eredményeképpen sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezetésénél.

A belsd ellendrzés tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni kell.

11.3. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilsé latogatdk az iskolaban folyo neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilék gyermekeiket a tanitas kezdete elott a portdig kisérhetik. A tanitisi ordk utan a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

800

A hivatali nyitvatartdsi idében ligyintézés miatt a titkarsag — 16% kozott fogadja az

iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiils személyeket.

Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek.
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A fenntartd képviseldit, a pedagogiai szakmai szolgaltatd és a pedagodgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az intézményvezetd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat vezetdi feladatmegosztas
szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiils6 személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

A tornatermet ¢és egyéb termeket bérleti szerzodés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodds szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

11.4. Kispesti Miivészeti Iskolaval valo kapcsolattartds rendje

A Kispesti Miivészeti Iskola oktatési rendjébe tartozik a tdncoktatas.

A tancot tanulni kivanok lehet6ség szerint egy osztalyban kozosen tanuljak a kozismereti
targyakat. Also tagozatban egésznapos oktatasi formaban a tanérak kozé épiilnek be a
tancorak, felsd tagozatban délutani foglalkozasok (heti 6 o6ra) keretében miikodik a
tancoktatas.

Az oktatashoz sziikséges tantermek a Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskolaban (Csokonai u.9.)
vannak. Az egyéb eszkozoket (magnd, CD, video, TV, zongora) a Miivészeti Iskola biztositja.
A fennmaradé szabad idében a Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola a két tanctermet egyéni
igényének megfeleléen hasznalhatja.

A tancot oktatd szaktanarok az adminisztraciot a Kispesti Mivészeti Iskola altal
meghatarozott médon végzik, (naplok, ellenérzd, bizonyitvanyok).

A téritési dijat a sziilok a Miivészeti Iskolaban (Bp. XIX., Irdnyi D. u. 2.) fizetik be az altaluk
meghatarozott idopontban. A tancorak orarendjét a Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola
orarendjével egyeztetve késziti el a Miivészeti Iskola igazgatohelyettese.

A tancvizsgdk iddpontjat, helyszinét, modjat a torvényi eldirdsok figyelembevételével a
Kispesti Vass Lajos Iskola munkarendjével egyeztetik.

A tancvizsgakon részt vesz a Kispesti Vass Lajos Iskola miivészeti oktatasaért felelds
igazgatohelyettese €s a vizsgazo osztaly osztalyfondke.

A tancoktatasokrol szo616 bizonyitvanyt a Miivészeti Iskola munkarendjének megfeleld helyen
¢s 1d6ében kapjak meg a tanulok.

A Mivészeti Iskola altal inditott képzés alkalmassagi vizsgajan a Kispesti Vass Lajos

Altalanos Iskola igazgatohelyettese vesz részt, akinek munkakore a tancoktatassal osszefiiggd
feladatok ellatasa és a tancoktatasért felelos vezeto szaktanar, miivészeti vezetdtanar.
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11.5. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formadja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartds rendje

11.5.1.47 intézmény vezetdje az intézményvezeté

Az iskola ¢lén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
helyettes(ek)kel, valamint az iskolatitkar kzremiikodésével latja el.

Az

intézményvezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott

kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a KLIK allapitja meg.

Ellatja tovabbd a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezeto felelos:

az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, €s értékelési rendszerének mikodtetéseért,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az iskolai tankonyv ellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az iskola tugyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés /kozalkalmazotti szabalyzat/ nem utal mas
hatéaskorébe.

Kizarodlagos jogkorébe tartozik:

a pedagogusok kinevezése €és a jogviszony megsziintetése kivételével az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlésa,

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas, amely a 2/2013. (1.15.) KLIKE a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl
sz6l6 1/2013. (1.02.) KLIKE utasitisa moddositasarol és egységes szerkezetbe
foglalasarol szol6 utasitas szerint a kovetkezoket tartalmazza:
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Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

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

b) a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

c) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

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

e) az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve, szervezeti
egysége, illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

f) a kozbens6 intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Kézvetleniil iranyitja az intézményvezeté helyettes (ek)et, az iskolatitkart, a DOK- segitd
tanart.

11.5.2. Az intézményvezeto helyettes(ek)

Intézményvezeto helyettes /altalanos helyettes/

» Iranyitja(k), segiti(k) és ellendrzi(k) a szakmai munkakdzosségek munkajat:
- human mk.,
- kornyezeti nevelési,
- természettudomanyi mk.,
- idegennyelvi (angol — német),
- nevelési,
- munkavédelmi tevékenyseég,
- tlhzvédelmi feladatok,
- polgari védelmi feladatok,
- statisztika,
- tantargyfelosztas, 6rarend,
- szabadidds tevékenységek,
- konyvtar,
- DOK,
- also tagozat
- 1-2.¢s 3 —4. munkakozosségek,
- kapcsolattartas a KISPESTI MUVESZETI ISKOLA tanaraival (hangszeres és tanc),
- egész napos foglalkozas + tligyelet + étkeztetés.
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Az intézményvezetd iranyitasa mellett 1atja(k) el a vezetdi tevékenységiiket:
- az intézményvezetO akadalyoztatasa esetén ellatjak az intézményvezeto helyettesitését,
- kozvetleniil iranyitjak /és ezekrdl az intézményvezetd rendszeresen tajékoztatjak/ az
iskolai konyvtar mikodését, tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet, szabadidds
tevékenységet.
- képviselik az iskolat a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileteken.

11.5.3. Iskolatitkarok

Feladatai:

- Adminisztracios feladatok elvégzése az intézményvezeté altal meghatarozott
munkakori leiras alapjan.

11.5.4. A vezetok kozti kapcsolattartds, szakmai testiiletek

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd, intézményvezeté helyettesek és az
iskolatitkar heti rendszerességgel — a hét els6 napjan — megbesz¢lést tart.

Az intézményvezeté pedagdgiai, szakmai iigyekben dontés-elokészitd, véleményezo,
javaslattevo, tanacsado testiilete az iskolavezetdség.

Az iskolavezetéség, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a munkavallalo érdekképviseleti
szervekkel, a diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az
intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az iskolavezetéség tagjai: intézményvezetd, intézményvezeté helyettesek, munkak6zosség-
vezetok, szakszervezeti vezetd, KT vezetdk, DOK- segitd tanar.
Az iilések Osszehivasa az intézményvezeto feladata.

11.5.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

- Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett kozO0s nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleteken valosul meg.

- Az iskola pedagogiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

- Az iskolatitkar munkéja Soran kézvetlen kapcsolatot tart az iskola kdzalkalmazottaival.
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11.5.6. 4 szervezeti egységek kapcsolatai
Intézmény-
vezeto
p N P | ~ | | | |
Intézmény- Intézmény- Iskola- DOK Szak- KT
vezeto vezeto titkarok segitd tanar| | szervezeti vezetd
\helvettes 1.)  \helvettes 2./ képvisel6k
s N ™
Munka- Munka-
kozosség- kozosség-
\_ vezetok ) \_ vezetok Y,
Pedagogu- Pedagdgu-
sok sok

11.6. A vezetok helyettesitésének rendje

A 20/2012. EMMI rendelet 188.§ valamint a 2/2013. (1.15.) KLIKE a Klebelsberg
Intézményfenntarto Kézpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szolo 1/2013. (1.02.)
KLIKE utasitdsa modositasardl és egységes szerkezetbe foglalasardl szolo utasitas 14. § (3)
értelmében:

Az intézményvezetOt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetd-helyettesi tisztség betoltetlensége esetén, az intézmény belsd szabalyzatdban kijeldlt
személy (ligyrendi helyettes), ennek hianyaban az illetékes tankeriileti igazgatd altal
megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Iskolankban az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnal dontést nem igényld
kizarolagos hataskorébe tartozd Ttlgyek kivételével — teljes felelosséggel a kijelolt
intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorében fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. A
kizarolagos jogkor (kotelezettségvallalas, utalvanyozds, kiadmanyozas) csak az
intézményvezetd irdsos utasitasa alapjan névre sz6ldan ruhazhato at.

Az intézményvezeté helyettesek egymast helyettesithetik. Az intézményvezeté helyettes
helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.
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Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek hianyzasa esetén helyettesithet: a
DOK segitd tanar vagy az 1-2. osztalyos munkakdzdsség vezetSje. Heti/napi beosztds a
tanariban és a portan kifiiggesztve félévre érvényes.

Az iskolatitkarok helyettesitésérél az intézményvezetd és a GESZ igazgatdja gondoskodik.

11.7. A vezetdk és a sziildi szervezet Isziil6i munkakiozosség/ kozotti
kapcsolattartds rendje

Az iskolaban a sziiloknek a térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezet mukodik. Az osztdlyok sziiléi szervezeteit az egy
osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébol 2 6
tisztségviseldt valasztanak. Az osztdlyok sziiléi szervezetei kéréseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott tisztségviselOk segitségével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez. Az
iskolai szilil6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskolai Sziildi
Munkak6zosség.

A szilil6i munkakozosség iskolaszintli képviseldjével €s 2 vezetdségi tagjaval az iskola
intézményvezet6 tart kapcsolatot.

- Azokban az tgyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd
kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziiléi szervezet képvisel6jét a nevelOtestiileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjainak targyaldsahoz meg kell hivni.

- Az intézmény sziil6i szervezete részére az iskola intézményvezetdje tanévenként legalabb
két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.

- Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikod6 sziil6i szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

- a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségviselodi)

- asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése

Az SZMK részére a jogszabalyi elbirasokon feliil biztositott jogokat az SZMSZ 16. pontja
tartalmazza.
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11.8. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a beszamolds
rendje

A 20/2012. EMMI rendelet 117.§(1) pontja értelmében a nevelbtestiilet a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag
— bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a didkdnkorményzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1dékozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar.

A nevelGtestiilet a jogszabdlyban meghatarozott feladataibdl a szakmai munkakozdsségre
ruhazza:

A nevelok szakmai munkakozosségei:
Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek (tovabbiakban: mk.) miikodnek:

1 - 2. osztaly mk.

3 — 4. osztaly mk.
természettudomanyi mk.
human mk.

idegennyelvi mk.
kornyezeti nevelési mK.
nevelési mk.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi é€s
modszertani korszerisites),

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelok
onképzéséhez,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasarol,
segitik a palyakezdd pedagégusok munkéjat,

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség-vezetd személyére,
segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott 1 évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozdsségek munkajat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozdsség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.
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11.9. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, médja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgdlatokkal, a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartdst

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A Kispesti Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgdlattal, Nevelési Tandcsadoval torténd
kapcsolattartas formai:
1. Prevenci6 céljabol: szoban vagy irdsban torténd felkérés az intézményvezetd utjan.
2. Raszorultsag esetén torténd ellatasi igény jelzése (egészségiigyi, anyagi, mentalis okokbol.
A szolgalat bejelentd lapjan az intézmény gyermekvédelmi feleldse jelzi az igényt.
3. Veszélyeztetettség esetén (veszélyeztetettség fogalma az 1997. évi XXXI. tv. 5.§ (n)
bekezdés alapjan értendd
- elsddlegesen telefonon, vagy személyesen torténd azonnali jelzés,
- a szobeli jelzés irasban torténd megerdsitése a szolgalat bejelentd lapjan
felelds: gyermekvédelmi megbizott.

Az iskola-egészségligyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas az igazgatohelyettesek
feladata, magasabb vezetdi szinti targyalasokon az igazgatd képviseli az iskolat.

A pedagdgiai — szakmai szolgaltatd vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot (de
munkatarsi szinten kapcsolatban van az intézményvezet helyettes, a tagiskola-vezetd és a
pedagoégusok kozott is).

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal €s a keriileti nyilvanos konyvtarral
elsdsorban a konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten a kijelolt intézményvezeto helyettes.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

Kispesti Miivészeti Iskola intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettesével — mint annak
tagintézménye — a kijelolt intézményvezetd helyettes tart alland6, napi kapcsolatot. A
kapcsolattartas zokkendmentessége az ¢ feladata.

A Kispesti Miivészeti Iskolaval valo kapcsolattartas rendjét az SZMSZ 4. pontja tartalmazza.

11.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal
kapcsolatos feladatatok

A nemzeti iinnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban koézponti iinnepséget kell
szervezni. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek id6pontjait és terveit az éves
munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.
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Az iskola hagyomanyai koz¢ tartozo6 rendezvények:

VVVVVYY

Vass Lajos Nap

Vass Lajos halalanak évforduldja (nov. 6.)

Karacsonyi hangverseny a Nagyboldogasszony templomban
Farsang

Gala

Ballagas

11.11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak

rendje

Az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

Az

1 - 2. osztaly mk.

3 — 4. osztaly mk.
természettudomanyi mk.
human mk.

idegennyelvi mk.
kornyezeti nevelési mKk.
nevelési mk.

egyiittmiikodés célja:

Ervényesiiljenek az egységes elvek, eljarasok és elvarasok intézményiinkben.
Zokkendmentes legyen az atmenet az 6voda é€s iskola valamint az alsé és felsd tagozat
kozott

A kollégak figyelemmel tudjak kisérni volt tanitvanyaik haladésat.

Uj médszerek atadasa egymasnak. A modszertani és elméleti ismeretek kiszélesitése.
Az intézményi feladatok egyenletes elosztésa.

A szinvonal emelése a szakmai probléméak megvitatasaval.

Oralatogatasok (lehetéség szerint); tapasztalatok 4tadasa.

Az intézményi linnepélyek, programok, hagyomanyok lebonyolitdsaban egyiittmiik6do
munka.

Tanévkezdéskor az iranyelvek megfogalmazidsa a tanmenetek elkészitéséhez,
informaciogytijtés, aktudlis szervezési feladatok és egyéb témak megbeszélése.
Palyakezd6 nevelok (gyakornokok) segitésével kapcsolatos teenddk szambavétele.

Az iskolai {innepélyekbdl, megemleékezésekbdl adodd feladatok megbeszélése,
koordinalasa, a feleldsok kijelolése, segités a kivitelezésben és szervezésben.
Folyamatos kapcsolattartds a munkak6zosség vezetdk €s a szaktanarok kozott.

A palyéazatok irasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése.

Az egyiittmiikddé munka rendszeres értékelése, az észrevételek megtétele.

A fogadoorak és sziildi értekezletek eldtt az elkdvetkezendd iddszak aktualitdsainak
megbeszélése.
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A munkakozosség-vezeto:
- a tagokkal egyetértve év elején elkésziti éves munkatervét
- havonta a munkaértekezleten ismerteti a havi programot, kollégaival megbeszélik a
felmeriilt problémakat
- félévente 1 alkalommal 6ralatogatason gy6zddik meg kollégai pedagdgia és szakmai
munkajarol, amit oramegbeszélés és értékelés kovet, melyrél az intézményvezetot
tajékoztatja. Az intézményvezetd a tanfeliigyelettel torténd értékelésnél felhasznalja a
munkak6zosség-vezeto altal leadott szakmai beszamolot
- év végén beszamol a munkakdzossége munkdjardl elért eredményeirdl,
meghatarozza a tovabbhaladas iranyat

A szakmai munkakozosségek egyiittmilikodésének formai:
- munkak6zdsség-vezetok megbeszélései
- nevelOtestiileti megbeszélések
- évfolyam értekezletek
- Versenyek szervezése
- tanulok értékelése
- iskolai programok szervezése
- részvétel az iskolai dokumentumok valtoztatasaiban
- nevelési értekezletek

11.12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelet ¢és ellatdsa érdekében az iskola
intézményvezetdje megallapodast kot a Kispesti Egészségiigyi Intézet (Bp. XIX., Ady E. u.
122-124.) vezet6jével a 26/1997 (IX. 3) NM. rendelet alapjan.

A rendeletnek megfelelden az intézményvezetdvel egyeztetett munkatervet készitenek az
iskola egészségiigyi dolgozo6i, melyben meghatdrozzak az oltasok, sziirések idejét, modjat,
valamint azt, hogy az orvos €s a védono a hét melyik napjéan tartozkodik az iskolédban.

A megallapodasnak biztositania kell:
e Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (védond heti harom
alkalommal) az egészségiigyi ellatasban részt vevok irdsos nyilatkozata alapjan, ez az
iskolai munkaterv elkészitésekor tanévenként keriil meghatérozasra és kihirdetésre. A

rendelés idépontjai az orvosi szoba ajtajan megtekintheto.

e A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o Fogészat: évente 2 alkalommal

o Belgyogyaszati vizsgalat:  évente 1 alkalommal (paros osztalyokban)
(veszélyeztetettség esetén) 2 alkalommal

o Latas és hallasvizsgalat: 1 alkalommal (paros osztalyokban)

o Szinlatas: évente 1 alkalommal (6. évfolyamon)

o Mozgasszervi sziirés: évente 1 alkalommal
(gyogytestnevelés besorolas)

o Golyva (4. évfolyamtol): évente 1 alkalommal
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Amennyiben jut id6, a védond a paratlan osztalyokat is lesziri.

o Kotelezo uszasoktatas eldtti orvosi szlirdvizsgalat
e A tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk orvosi vizsgalata
e A tanuldoknak az iskolai védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szird vizsgalatat
évente 3 alkalommal
o Részvétel a nevelési — oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
e Elsdésegélynyujtés
o Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasa

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

11.13. Intézményi védo, ovo eldirasok

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasok

A koOznevelési torvény valamint a 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§- a jogot biztosit a
tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak.

A neveld ¢és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd intézményvezetd
feladatkorébe tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megel6zés érdekében az
intézményvezeto szervei rendszeresesen napirendre tizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z4djon.

Minden tanév elsd tanitasi napjdn az osztalyfonok balesetvédelmi oktatast tart, amelyet
koteles dokumentalni. A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulés
alkalmaval kiilon oktatast kell az osztalyfonokoknek tartani az utazédssal €s egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan. Az elhangzott oktatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a
titkarsagra a kirandulés el6tt le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhat6é magatartdsi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles az

azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

a) A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
o a sériilt tanuldt elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell
sziintetnie,
o minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

iskola intézményvezetéjének. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén
jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel

d)

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott eseten
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének
ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
o A harom napon tul gyogyuld sériilést okozod tanulobaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvadnyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A jegyzdkonyv
egy példanyat az iskola megdrzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A
stulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

11.14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendo

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- természeti katasztrofa (villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- tliz,

- robbantassal torténd fenyegetés.
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Rendkiviili esemény ¢és bombariadd esetén intézkedést az intézményvezeté hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszEly elharitasara az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden t6le telhet6t megtenni, amelyr6l beszdmol az intézmény
intézményvezetdjének.

Bombariad¢6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatosag
informacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

11.15. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, SZMSZ-rél, hazirendrol

11.15.1. A dokumentumok elhelyezése

Az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikddési szabalyzatat, valamint hazirendjét —
az intézményvezetd altal hitelesitett 1-1 masolati példinyban — az iskolai kdnyvtarban kell
elhelyezni Gigy, hogy azokat a sziilok €s a tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor
szabadon megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az
intézményvezetdi szobaban, illetve az intézményvezetd helyettes (ek)nél.

A szilék az intézményvezetd helyettesektdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Sziiléi kérésre az idépont egyeztetésével az intézményvezetd is fogadhatja
a sziiloket, illetve érdeklodoket.

11.15.2. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szliléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfondk vagy a sziilé6i munkakoézosség elndke rendkiviili sziiloi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban
tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan térténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetoi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tajékoztato flizet (ellendrzd) *Az
iskola és a sziild kozlései’ rovat sziikség szerinti vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is
torténhet.

Az osztalyfondk az ellenérz6 *Meghivo’ cimii oldalan tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a
sziiloi értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb
Ot munkanappal nappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirdsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

11.16. Az SZMK részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok

A koznevelési torvényben biztositott felhatalmazés alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i szervezet
részére a kdvetkezd jogokat biztositja.
Az SZMK véleményezési jogkort gyakorol:

- aszervezeti és mikodési szabalyzatnak a sziil6ket is érinté rendelkezéseiben,

- apedagdgiai program és modositdsanak véleményezésében,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

11.17. A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra
keriilo fegyelmi eljarast megeldz0 egyezteto eljards, valamint a tanuloval
szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasokat megel6zden iskolankban fegyelmezd intézkedéseket és a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast alkalmazunk.
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11.17.1. A fegyelmezd intézkedések formdi és alkalmazdsanak elvei

A fegyelmezo intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedések hozhatdk: /A pedagodgiai program
részletesen tartalmazza/

szobeli figyelmeztetés,

osztalyfonoki vagy az intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetés.

Szobeli figyelmeztetés lehet:

szaktanari: a tantdrgy kdvetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hianya,
hazi feladat tobbszori hidnya, valamint az 6rakon, foglalkozdsokon eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt,

iigyeletes tanari: a tanitas el6tt vagy az 6rakozi sziinetben tortént fegyelmezetlenség miatt,

osztalyfonoki: a tanuld halmozottan jelentkezdé tanulmanyi ¢és magatartasbeli
kotelezettségszegése €s a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Az osztalyfonoki irdsbeli figyelmeztetés az osztalyfondoki szobeli figyelmeztetést kdvetden
adhato, kivéve, ha a cselekmény stlya az azonnali intés alkalmazasat teszi sziikségessé.

Az intézményvezet6i irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — az
osztalyfénok kezdeményezheti.

Jogi felelosség akkor keletkezik, ha valamely jogi kotelesség, kotelem elmulasztasa,
megszegése miatti kovetkezményeket kell rendezni. Ebben az esetben keriilhet sor fegyelmi
eljarasra. A tanuld fegyelmi feleldsségére vonatkozd szabalyokat a Nkt. 58. § (3)-(14) és a
20/2012. (V11./31.) EMMI- rendelet 50-60. §-a tartalmazza.

11.17.2. A fegyelmi eljarast megeliozd egyezteto eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo ¢€s a sértett tanulo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasa elott az intézmény kotelessége:

e azegyeztetd eljaras tagjainak kivalasztasa,

e azegyeztetd eljaras tagjai hataskorének, feladatainak pontos meghatarozasa,
e azegyeztetd eljaras mikodtetése, melyben meghatarozza

az egyezteto eljaras osszehivasanak rendjét,

— az egyeztetd eljaras lefolytatasanak rendjét,

— az egyeztet6 eljaras dokumentalasanak rendjét,

az egyeztetd eljaras dontési mechanizmusat,
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— a dontés tartalmi, formai szabalyait,

— a dontés kozlésének modjat,

— az egyeztetd eljaras soran a hataridok szamitasat (a jogszabaly keretei kozott),
e adontés végrehajtasnak nyomon kovetése,
e Az egyezteto eljaras értékelése,
e a visszacsatolas és a beszamolas az érintett felek részére

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

o A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

e Az EMMI- rendelet szerint az egyezteté eljarasra akkor van lehetéség, ha azzal a
sértett (Kiskora sértett esetén a sziilo), valamint a kotelesség- szegéssel gyanusitott
(kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilé) egyetért. A
szabalyozas szerint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, Kiskora esetén sziiléje
figyelmét irasban kell felhivni erre a lehetéségre. Ebbdl kovetkezik tehat, hogy az
egyezteto eljaras lefolytatasa nem, az errél a lehetéségrol szolo tajékoztatas viszont — a
jogszabalyban meghatarozott egyéb feltételekkel egyiitt — a jogszerti fegyelmi eljaras
meginditasanak feltétele. A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziil6 az értesitést koveto ot
tanitasi napon beliil, irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben ilyen bejelentés nem érkezik, vagy csak az egyik féltél érkezik, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Akkor is a fegyelmi eljaras lefolytatasra kertil
sor, amennyiben a felek ugyan kérik az egyezteté eljaras lefolytatast, azonban a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliill az
egyezteté eljaras nem vezet eredményre.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilt nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.
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A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a
sziil6 nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 15 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezeto pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

11.17.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 3
honapon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzését kovetd 3. honap utolso6 napja a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét lehetleg személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél. Ha
személyesen nem lehet tdjékoztatni, akkor irasban kell értesiteni. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.
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Az értesiton fel kell tiintetni:

- afegyelmi targyalas idépontjat,

- afegyelmi targyalas helyét,

- a tajékoztatast arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 vagy
a sziilo ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. A hivatalos
iratok kézbesitése ugynevezett tértivevényes kiildeményként torténik.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet alkalmanként bizza meg,
a nevelotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztidsara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalas a {6 szabdly szerint nyilvanos, de a tanul6 vagy sziil6je kérésére
a nyilvanossagot a fegyelmi jogkor gyakorloja korlatozhatja vagy kizarhatja. A
fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A didkdonkorményzat a fegyelmi eljards soran az iiggyel kapcsolatban
véleménynyilvanitasra jogosult. A neveldtestiiletnek pedig mérlegelési jogkore van
abban a kérdésben, hogy a tanulo kotelezettségét vétkesen €s sulyosan szegte-e meg,
illetve a testiilet indit-e fegyelmi eljarast.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziiléjének. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A
fegyelmi biintetést a nevelotestiilet hozza. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
targyalason szoban ki Kkell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és a rovid indokolast.

A fegyelmi hatarozat f6 részei
a) rendelkezo rész, amely tartalmazza

— a hatarozatot hozo szerv megjelolését,

— a hatarozat szamat és targyat,

— atanul6 személyi adatait,

— a fegyelmi biintetést,

— a biintetés idétartamat, felfiiggesztését és

— az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.
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b) indokolas rész, amely tartalmazza

— a kotelességszegés rovid leirasat,

— atényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését,

— arendelkez6 részben foglalt dontés indokat,

— elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

— a hatarozat meghozatalanak napjat,

— a hatarozatot hozo alairasat és hivatali beosztasanak megjelolését.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziil6jének és képviseldjiiknek.

e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
— atanuld nem kovetett el kotelességszegést, vagy
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve
— akotelességszegéstol harom honapnal hosszabb ido telt el, vagy
a kotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanulo kdvette el, nem bizonyithato.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, ahol a
nevelOtestiilet tajékozddhat a fegyelmi targyalas kimenetelérdl.

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tdrtvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat. Az els6fokt hatarozat ellen, az 59. § (1)
pontja értelmében a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 nyujthat be eljarast megindito
kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétél szamitott
tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani. A
fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsé- foku fegyelmi
jogkor gyakorloja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva. Az eljarast meginditd kérelmet lehet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal,
valamint jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtani.

11.18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 20/2012. EMMI rendelet 87.§(1)-(2).335/2005.Korm.r.
61.62.66.§ eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
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11.19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

11.20. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:

- az intézményvezetd helyettes (ek),

- az iskolatitkar.

Az itézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az i intézményvezetd helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozatlan iddre szol.

Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezetd helyettesek az intézményvezetd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa
esetén atveszik annak munkajat, melynek soran — az intézményvezet6jéve3l egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezeté hataskorébe
tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelssége kiterjed a
munkakore €s munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
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11.20.1. Munkakori leiras-mintak

A pedagogusok kotelezettségeit €s jogait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 35.
fejezetének 62-63. §-a egyértelmiien deklaralja. Ezt minden pedagoégus (ha torvényi valtozas
van) irdsban kézhez kapja, hogy munkakori leirdsa egyértelmi legyen. Ez a két paragrafus
hatérozza meg iskolankban a munkakori leirasokat. Intézményiinkben minden munkavallalonak
nevre sz0lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany
napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok
munkakéri leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az
osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

11.20.1.1. Szaktanari munkakori-leiras minta

Munkakor megnevezése: tanar
Besorolasi kategoria: »F”
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezeté helyettes

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

e A pedagogus feleldsséggel és onalldan; a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011.
évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol 35. fejezetének 62.-63. §-a, az iskola SZMSZ-e,
pedagogiai programja, munkaterve és az iskolai hazirend tartalmazzak.

e Nevel6-oktatomunkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e Ev clején a kdvetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
keépességek fejlesztését célzo idbtervet/tanmenetet készit.

e Tanitdsi oOrdira és a tanéran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

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

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
haromnal t6bb témazard dolgozatot ne irjanak. (hazirend)

o A félévi és az év végi zaras eldtti utols6 témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.
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e A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

e A szaktargydban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatdé tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldasaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozé szakkor).

e Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,
a szertar rendjér6él és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany
fejlesztésében.

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

e FEldzetes megallapodds szerint a kdvetkezd feladatokat: (pl.) szakkori foglalkozasok,
énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatod foglalkozés, tanuldszobai foglalkozas,
napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozéasu konyvtarosi tevékenység is koteles ellatni.

e Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zd potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok, szakmai munkakdzosség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje)

e Orakozi tigyeletet 14t el, beoszthaté a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

e FElvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt; a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzé konyviikbe;
megirja a javito- és az osztalyozd-vizsga jegyzOkonyveit.

e A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddordkon. A sziilokkel valod
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elmenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlddésében felmertilé problémakat.

e A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen Kkell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

e A szaktanar kotelessége szakmai ¢és pedagdgiai tuddsdnak 4allandé gyarapitisa, a
szaktargya korébe tartozé 1) tudomanyos eredmények megismerése €és a szakmodszertani
fejlesztések korében valo tajékozodas.

e Megbizés alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatdsdban (tankdnyvosztas); meghatarozza
¢és kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznalatos irdszer €s egy€b taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben valod
részesitésére.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozéasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkakdzosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

e Szaktirgya tanitdsdval egy idoben minden pedagégus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kdzosen kialakitott pedagdgiai koncepcido mentén vald
fejlesztése; a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében
egylittmikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.
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o Kaotelessége: havi munkaidd nyilvantartast vezetni.

A teljesitményértékelés modszere:

o Az iskolavezetés és szaktanacsadok, szakértok oralatogatasainak tapasztalatai.

e A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢&s
versenyeredményei.

e Evenként irasbeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

A fenti feladatokon kiviil koteles az intézményvezetd, illetve helyettesei altal kiadott
feladatokat is ellatni.

Jarandoésagai:
- besorolés szerinti bér
- jubileumi jutalom (k6zalkalmazotti jogviszony esetén)
- 50 %-o0s MAV utazasi kedvezmény (1 éves kozalkalmazotti munkaviszony utén)
- pedagogus igazolvany

A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

11.20.1.2. Tanitoi munkakori-leiras minta

Munkakor megnevezése: tanito
Besorolasi kategoria: W»E”
Kozvetlen felettese: intézményvezet6, intézményvezeto helyettes

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok —
¢életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a kerettanterv/NAT kdvetelményeinek és az
iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok:

e A pedagdgus feleldsséggel ¢és Onalldoan; a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit a 2011.
évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésr6l 35. fejezetének 62.-63. §-a, az iskola SZMSZ-e,
pedagbgiai programja, munkaterve és az iskolai hazirend tartalmazzak.

e A tanitdo felelds a rabizott gyerekek tanulméanyi €s erkolcsi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a torvény tartalmazza, de kotelezoek ra nézve is a térvény végrehajtasi
rendeletei, az intézmény pedagodgiai programja €s belsd szabalyzatai.

e Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga vélaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet 4altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdlja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.
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A felelés taneszkOz ¢€s modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell
tajékozddnia az j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira €s tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelelden fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradd tanulok szédmara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokbe valo javaslat, tanulméanyi versenyekre vald felkészités formajaban is
megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé — ha kiillonb6z6 iitemben is — megszerezze a
kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol (leltari feleldsség).

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés
torekszik az irasbeli és szobeli forméak egyensulydnak megtartdsara. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja. Az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozott szazalé¢kos
értékeléshez igazodik és a javitasi hataridot betartja.

Tanitdsdban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabélyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben: tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanitonak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozésokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal).

A tanitdsi orakon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylittmiikodési készségének, onallosdganak és ontevékenyseégének kialakitasara. A k6zos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol.
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e Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskolaban
dolgozé gyermekvédelmi feleldssel.

e Munkakdrében ellatja az osztdly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalydra vonatkozoan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd fiizetét, ellendrzo
konyvét.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztaly, illetve az egyes
gyerekeket érint6 — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tajékoztatd flizetbe.
A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.
T4ajékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

e Szervez6 munkat végez a szlildi munkakozosségek megalakitasaban, majd veliik
egylttmiikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkoz6 sziiléket bevonja a tanulméinyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

e A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

e Mint osztalytanit6 szoros kapcsolatot tart a sziil6i képviseldtestiilet képviseldjével.

e A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, ko6zos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

e Az iskolai lnnepélyek méltd6 megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratdl fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
ellatasa.

e Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi ordjanak megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok datadasdval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval €s a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

e Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakdzosségben.

e Munkakozosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
megvaldsitasdban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalatdban szervezi.

e Kaotelessége: havi munkaidd nyilvantartast vezetni.
A teljesitményértékelés modja:

e Munkajéért feleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
i1skolai belso és kiils6 értékelések, mérések mindsitenek.

o Az iskolavezetés és szaktanacsadok, szakértok oralatogatasainak tapasztalatai.

e A tanulék tudasdnak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢&s
versenyeredményei.
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e Munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan (félévente) irdsos beszamolot
készit. Az iskolavezetés meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A fenti

feladatokon kiviil koteles az intézményvezetd, illetve helyettesei altal kiadott

feladatokat is ellatni.

Jarandosagai:

besorolas szerinti bér

jubileumi jutalom (kdzalkalmazotti jogviszony esetén)

50 %-0os MAV utazasi kedvezmény (1 éves kozalkalmazotti munkaviszony utan)
pedagogus igazolvany

A munkakori leirds moédositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

11.20.1.3. Osztalyfonoki munkakori-leirdas minta

A munkakér célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordindldsa, a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése
érdekében. Az osztaly k6zosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat a 2011. évi CXC. tv. a
nemzeti kdznevelésrdl 35. fejezetének 62.-63. §-a, az iskola pedagogiai programja
és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldala
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallésaguk, ontevékenységiik €s onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv €s az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit

az osztalyfonoki munkakdzosség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagdgiai programjaban

preferalt alapértékek osztalyban val6 elfogadtatasa érdekében:

o Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a szilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezik az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodd
értékrendet.

e Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

e Latogatja osztdlya tanitdsi Orait, a tanitdsi Oran kiviili foglalkozasait,
tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel
megbeszéli.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 9ssze.
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e Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a
nevel6testiileti értekezleteken ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztdlyban tanitd
pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak
teendoait.

e (Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld
szintet tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal egyiitt a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat €s szorgalmat.

e Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben ¢€s majusban
intenziv fejlesztd foglalkozast szervez a bukéasra allok szdmara.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

o Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdésagat, gondoskodik arrdl, hogy az
osztaly kozdsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a
demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

e A helyi tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztdlyban adodo szervezési és pedagogiai problémak
megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témait a munkakozosség altal meghatarozott
formaban, tanmenetben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyd irdnyitott
beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai programjat, de mindenképpen
tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadasara valo torekvést. Iskolai
pedagdgiai programunkban helye van a rendre, tisztasadgra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgozdé ember
tiszteletére, az Onmivelés igényére, testi-lelki egészség megdrzésére,
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valé nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas
mértékét, a raforditott idét és az osztalyfonoki tematikdba keriild egyéb
kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje és
érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara
alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb
vagy kevesebb idodt fordithat.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lnnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse
tanitvanyaival a kulturalt szérakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze
benniik a szabadido tartalmas kialakitasanak igényét.

e Segiti az iskola didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai
kozéleti tevékenység irdnti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus
szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

e A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanordn kiviili és
szabadidos foglalkozéasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés
igényét.

e Folyamatosan torekszik  osztalydban a  tarsadalmi  munkamegosztas
megismertetésére. A gyerekek ¢€letkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel,
Onismereti gyakorlatokkal késziti fel a tanuldit a palyavélasztasra.

e Felelds megbizasaval és munkdjanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

o Torekszik a csaldd ¢és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara,
egyiittmiikddik a sziilokkel.
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e FEvente a munkatervben meghatdrozott alkalmakkor sziiléi értekezletet,
fogaddorat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirend;jét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Gondoskodik osztalydban a sziil6i munkakdzosség/sziilok tandcsa munkajat és
képviselik az osztaly érdekeit a nevel6testiilet és az iskolaszék elétt. Kapesolatot
tart a sziildi egyesiilet és az iskolaszék képviseldivel.

e Megszervezi az arra vallalkoz6é ¢és alkalmas sziil6k részvételét a tanulds
segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok,
taborozasok szervezésében, az esetleges iskolai alapitvany tdmogatasaban.

e Folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

o FElvégzi az osztalyfondk adminisztracidés teenddit, felel az osztalynaplo
szabalyszerl, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

e A  hatranyos helyzetli ¢és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat a szaktanarral kozdsen az ellendrzdbe,
rendszeresen ellendrzi, hogy alairattak-e az ellenérzébe keriilt jegyeket és
bejegyzéseket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutatd foglalkozast, kiilonb6z6 témaju felmérések
kidolgozasat és elemzését vallalja.

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:
Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:
Az osztalyfonok erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
Munkdjardl félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség 4ltal kiadott
szempontok alapjan.
A Munka Torvénykonyve, a Kjt. utdn az Nkt. és végrehajtasi rendelete szerint
anyagi felel0sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.
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11.20.1.4. Konyvtarosi munkakéri-leiras minta

Munkakor megnevezése: konyvtaros-tanito
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes 1

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatdbmunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgéltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:

Az éallomany gondozasa.

Az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele.

Az allomany selejtezése, védelme.

Az allomany feltarasa, kataldgusok épitése.

A konyvtar bemutatasa, megismertetése.

A konyv- ¢és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevel6knek ¢és tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal.

Konyvtari foglalkozasok, éralatogatdsok megszervezése.

e Kiilonbozo konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése).
Ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, Onképzésiik segitése, a neveldk
folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol.

Az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa.
Folyoirat rendelés.

Belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval.

A szakfolydiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa.

Kolcsonzeés pedagogusoknak €s gyerekeknek meghatarozott nyitvatartasi idében.
Konyvtari statisztika vezetése.

Jol hasznalhato kézikonyvtar 0sszeallitasa.

A letéti allomany kezelése, fejlesztése.

Aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein.

Helyi palyazatok szorgalmazasa.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

Kiegészito informaciok:

e 32 6ras munkaidejébdl:

- 22 éra - kotelezd nyitva tartas, konyvtari orak:

hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 10% - 14%
péntek : 10% - 14%

- 7 ora — zart konyvtar mellett, fejlesztés, kutatd6 munka

- 3 6ra — iskoléan kiviil munkak, vasarlas, tovabbképzés, kapcsolatok.
o Kitekintés mas konyvtarakban, konyvesboltokba.
e A konyvtar zarhaté kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész

allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

A teljesitményértékelés modszere:
e Félévente irasbeli beszamolo, statisztika.
e Iskolavezetoi ellenOrzés.
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A fenti feladatokon kiviil kdteles az intézményvezetd, illetve helyettesei altal kiadott
feladatokat is ellatni.

A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

11.21. A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével osszefiiggd egyéb feladatok

11.21.1. A tankonyvrendelés szabdlyai

Az orszagos és iskolai szinti tankonyvellatasrol a kovetkez6 jogszabalyok rendelkeznek:
* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

(a tovabbiakban: kdznevelési torvény)

* A tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVIL torvény

(a tovabbiakban: tankonyvtorvény)

* A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

(a tovabbiakban: tankonyvrendelet)

Az iskolank helyi tantervét az allam altal kozpontilag szabalyozott tantervek alapjan alakitotta
ki, sajat igényeink érvényesitésével, majd ehhez valasztunk a tankonyvkiadok altal kinalt és a
hivatalos tankonyvjegyzéken talalhatd kiadvanyokbdl tankonyvet.

Ingyenes tankonyv

A 2013/2014. tanévtdl kezddédden megvaltoznak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznélatanak feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrol, hogy
2013. szeptember 1-jét6l az els6t6l a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanuld
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes
tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az els6 évfolyamra beiratkozott
minden tanulé szamara, ezt kovetden felmenod rendszerben kell biztositani.

E mellett az allam a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja
raszorultsadgi alapon az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése
altal még nem érintett évfolyamokon, tehat az altalanos iskolak kifuté évfolyamain (2013.
szeptember 1-jét6l a 2-8. évfolyamokon, ezt kovetéen minden évben eggyel csokkend
évfolyamon). Az iskola — a korabbi évekhez hasonléan, de modosult idépontban - minden
évben tajékoztatja a sziiloket ¢és felméri, hogy hany tanuld esetében kell biztositani a
koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyveket, illetve a tankonyvtorvény szerinti
normativ kedvezményt.

A sziil6k az ingyenes tankonyvre vonatkozé igényiiket a tankonyvrendelet 5. mellékletében
meghatarozott igényldlapon nytjthatjdk be az iskolanak. A belépd évfolyamok és tanulok
esetén az igénylési lehetdséget a beiratkozas alkalmaval kell biztositani a sziilk szamara. A
normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz tovabbra is sziikséges a megfeleld
okiratok bemutatasa (csaladi poétlék folyositasarol szold igazolas, szakorvosi igazolas,
onkormanyzati hatarozat, stb.).
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Az allam varhatoan valtozatlanul tanulonként 12.000 Ft hozzajarulast biztosit a fenntartoknak
az ingyenes tankonyvvel jaro torvényi kotelezettségek ellatasara. Az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasara az iskolanak tobb lehetdsége is van. Az iskolatol térténé tankonyvkolesonzéssel,
hasznalt tankonyvek biztositdsdval, valamint tankdnyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli
tamogatassal, illetve e harom modszer egyiittes alkalmazaséaval is rendelkezésre bocsathatja a
tankonyveket az intézmény az arra jogosultak szamdra. A tdmogatas hatékony hasznositasa
érdekében legfontosabbak a konyvtari beszerzések és az ingyenes tankonyvellatasnak a
konyvtari allomanybdl kdlcsonzés utjan torténd biztositasa.

A korabbi évek gyakorlatdnak megfeleléen az iskola olyan ardsszetételi tankdnyvcsomagot
rendel az egyes évfolyamok szamara, hogy feltétleniil biztositani tudja az ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak szdmara a tankdnyvet. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak
esetében a szliloktdl semmilyen pénzbeli — kiegészitd - hozzajarulds nem kdvetelhetd.

Ingyenes tankonyv raszorultsagi alapon

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. Torvény 8. § (4) bekezdésében
meghatarozott tanulok a tankonyveket téritésmentesen kapjak meg az iskolatol.

A hivatkozott jogszabaly szerint az iskolatol torténd tankonyv-kolcsonzés, napkoziben,
tanuldoszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa,
illetdleg tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatas utjan minden olyan tanulo
részére, aki

a) tartdsan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossdg egyiittes
eléforduléasa esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koéros hyperkinetikus vagy
koros aktivitaszavar),

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban é€l,

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

a tankonyveket ingyenesen kell biztositani.

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé — neveldsziilonél, gyermekotthonba, vagy mas
bentlakéasos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatallyal elhelyezett, 4tmeneti vagy tartds
nevelésbe vett tanuld utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

e A jogosultsagot igazolo dokumentumokat a sziildnek csatolni kell a kérelemhez, az

iskola nyilvantartasra kotelezett, a dokumentumok tarolasat, kezelését, a személyi
jogokra vonatkozd eldirdsok betartasaval kell végezni.

e Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a tankonyvjegyzéket, a sziildi szervezet
¢és a didkonkormdanyzat is megismerje €s véleményezze.

e A tankonyvrendelést a pedagogusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet 6sszeallitani.
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A pedagogus az iskola helyi tantervének eldirasai alapjan ¢és a szakmai
munkakozosség véleményének figyelembevételével valasztja ki az altala kivant
tankOnyvet.

e Az intézményvezetd a pedagéogusok igényei alapjan Osszedllitott tankdnyvrendelési
tervezetrdl véleményt kér a szakmai munkakdzosségektdl, a tankdnyvjegyzékben nem
szerepld konyv felvételéhez pedig az egyetértésiiket kéri meg. Véleményeltérés esetén
szakmai egyeztetést folytatnak le az érintett pedagogussal.

e A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd a szakmailag egyeztetett tervezetrdl
szerzi be a sziil6i szervezet véleményét, illetve a tankdnyvjegyzékben szerepld konyv
felvételéhez az egyetértést. Eszrevétel esetén a szakmai munkakozosség bevonasaval
érdemi targyaldsokat folytatnak, s csak ezt kovetden torténik a tankonyvrendelés
véglegesitése.

e A tankonyvrendelés elkészitésében kozremiikodoknek figyelemmel kell lennilik a
jogszabdlyi hatdridok megtartasara, ezért az iitemezés szerinti feladatokat hatariddre el
kell végezni.

e A tartdos hasznalatra késziilt tankonyvet tankonyvkolesonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosult birtokaba adni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje
koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szdrmazo kart az iskolanak
megtériteni. Az ezzel kapcsolatos kérdéseket az iskola hazirendjében kell
meghatarozni.

e Az iskolai tankonyvvasarlashoz nyujtott fenntartdéi tamogatasbol elsésorban a
normativ kedvezményeket kell biztositani. A fennmaradd Gsszegbdl az iskolai
konyvtar részére tankkonyv, ajanlott és kotelezd olvasmany, digitalis tananyag,
oktatasi program szerezhetd be.

e Az iskolai tankonyvrendelést az iskola jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban megkiildi a koznevelés informacidés rendszerének. A
Konyvtarellatdo gondoskodik a tankdnyvellatasrol.

Tartoés tankonyv

A koznevelési torvénnyel, a tantervi reformmal és az U tankonyvek kifejlesztésével
Osszhangban iskolank fontosnak tartja, hogy kiterjessze, altalanossa tegye a tartos tankonyvek
iskolai hasznalatat. Az ingyenes hasznalatra atadott tartos tankonyvek jelentésen enyhithetik a
gyermeket neveld csaladok és a koltségvetés terheit.

Az iskola koteles tartos tankonyvet rendelni adott tantargybdl (a matematika miiveltségtertilet
kivételével), ha ilyen eléfordul a tankonyvjegyzéken. Ezt eldszor a 2013/2014. tanévi
tankonyvrendelés soran kell alkalmazni az altaldnos iskoldk elsé évfolyamai vonatkozéasaban,
majd azt kdvetden tanévenként felmend rendszerben.

A 29. § (4) bekezdés alapjan az allam 4ltal biztositott ingyenes tartés tankonyveket az
igazgatonak az iskola konyvtari allomanyaba kell venni, és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A
tartosként nem hasznalhaté munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

43

Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Ertelné Csak Judit

Az allami tankonyvterjesztés hatasa iskolankra

A tankonyvtorvény 2011 novemberében tortént modositasa létrehozta és a 2013/2014-es
tanévtol kezdddden bevezeti az allami tankonyvforgalmazas 0j rendszerét. Az orszagos
tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft.-n (a
tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztiil 1atja el.

A Konyvtarellatd elsd 1épésként tankonyvellatasi szerzOdést kot az iskoldkkal a
tankonyvrendelet 10. melléklete alapjan azzal, hogy az allami intézményfenntartd6 kozpont
(Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont) fenntartasaban miikodé iskolak esetében a
tankonyvellatas minden fazisaban a Kozpont jovahagyasaval és ellendrzésével torténik az
iskolakkal valo kapcsolattartas, igy a szerzddéskotés €s a tankonyvrendelés is.

A tankOnyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétl kezdve az iskola elsésorban a
Konyvtarellatdo altal miikddtetett elektronikus informacidés rendszer alkalmazésaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg.

A Konyvtarellatd a tankonyvellatasi megallapodasok aldirdsat kovetden jelszot kiild az
iskolaknak, amivel beléphetnek a Konyvtarellato elektronikus feliiletére (http://kello.hu) és
elkezdhetik a tankdnyvek megrendelését.

A tankOnyvtorvény ¢€s a tankOnyvrendelet Uj szabdlyozdsa alapjan modosult a
tankonyvrendelés hatarideje: a 26. § (1) bekezdés szerint a tankOnyvrendelés hatarideje
marcius utols6 munkanapja, a tankonyvrendelés moédositdsdnak hatirideje junius 15-e, a
pétrendelés hatarideje szeptember 5-e.

A korabbi évek gyakorlatatol eltéréen a tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest
elvarhato legteljesebb korben kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének,
darabszaménak, az érintett tanuldk (ha ismertek) és a tanulokat esetlegesen megilletd
tamogatasok feltiintetésével.

Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szdméara nem
rendel tankonyvet, az okok megjelolésével. A mddositasra €s a pdtrendelésre csak indokolt
esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozdsa esetén keriilhet sor. A moddositas és a
potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet
modositani, ennek mértéke az eredeti rendeléstél maximum tiz szazalékban térhet el.
Osszefoglalva: a Nemzeti alaptanterv és az 01j kerettantervek felmend rendszerii bevezetésével
érintett évfolyamokra 2013. majus 15-¢ig, a kifutd évfolyamokra viszont csak 2013. marcius
végeig lehet tankonyvrendelést leadni.

A tankdnyvrendelet 27. § (6) bekezdése szerint az iskola intézményvezetdje a Nemzeti
alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely
tantargyhoz csak olyan tankonyvet rendelhet, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa az uj
kerettantervek alapjan tortént. Abban az esetben, ha adott tantdrgyhoz nem adtak ki uj
kerettantervet, vagy az 10j kerettantervhez nem szerepel tankdonyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken, az iskola a régi konyvek koziil valaszthat.

Az iskola a Konyvtarellatd rendszerében leadott rendelését kovetéen — e rendszeren beliil -
Osszesitett adatokat kiild a kozoktatds informacids rendszerének (KIR) a megrendelésrdl. A
rendelés folyaman a tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd Osszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja. A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket a Konyvtarellatonak
visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellatd a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat
értesiti. Az iskola tehat mar nem allnak kdzvetlen kapcsolatban a kiadokkal.
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Iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitdsa a jovoben is az iskola
feladata ¢és feleldssége marad. A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a
tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvelldtas helyi rendjében az
iskola igazgatdja megnevezi a tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Iskolai tankonyvfelelds feladatai

Atveszi a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre, majd
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban: tobbek kozott a
Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd
atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasdban és a visszaru kezelés iskolan
beliili feladatainak lebonyolitasdban; valamint az ehhez kapcsolédd adminisztrativ ¢és
elszamolasi feladatok elvégzésében.

11.21.2. Iskolai konyvtar miikédési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését €s hasznalatat, a konyv- €s konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtaros tanar vezeti, aki kozvetleniil az intézményvezet6 helyettes
iranyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint legfontosabb szabalyait
jogszabaly hatarozza meg.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagodgusai, adminisztratorai €s technikai dolgozoi a nyitvatartasi iddben hasznalhatjak.
Minden konyvtarhaszndlo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken
(tankonyv, iroszer) kivil méas nem vihetdé be. A beiratkozdsok ¢és a szolgéltatasok
igénybevétele dijtalan.

A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kdlcsondzhetd, kisebbik része (pl.: kézikonyvek)
csak helyben haszndlhato. A dokumentumok kolcsonzési ideje 1 hoénap, amely indokolt
esetben hosszabbithato.

A beiratkozas modja:

Az elsé kolesonzéskor egy adatlap keriil kitoltésre, melyen a tanuld legfontosabb adatai
szerepelnek. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
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A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatisaival az
iskolaban folyo6 oktatd-nevelé munkat segitse.

Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szémara lehetdvé teszi teljes alloméanya egyéni és
csoportos:

helyben hasznalatat: (olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész hasznalatat) Az iskolai
konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

e periodikumok

e nem nyomtatott (szamit6géppel olvashaté dokumentumok)
A szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozti idore
is kikdlcsondzhetik.

kolesonzését: a konyvtar barmely dokumentumat csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Kolesondzni
egyszerre legfeljebb harom konyvet lehet, egy honapos hataridére. Nevelok esetében, €és a
tanuloknak a tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgytijtemények kolcsonzése estén ettdl el
lehet térni.

A kolesonzési  hataridd egy alkalommal meghosszabbithato. Kolcsonzéskor a
konyvtarhasznal6 aldiraséval igazolja a dokumentum atvételét.

Ha a tanul6 a kolcsonzott dokumentumokat két honapon tul indokolatlanul késve hozza
vissza, az fegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztalyfonok intézkedik.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy elvesztésével okozott karért.

e a tanulék és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

e aletéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

e az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalo az alabbi médon potolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével

- a konyvtar gyiijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékii) dokumentum
beszerzésével

A potlas modjat a kdnyvtaros hatdrozza meg.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
o Tajékoztatd szolgaltatas keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
e Segiti az iskolai munkdhoz, a kiillonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.
o Kozremiikddik a konyvtarhasznalatra épiilé tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.
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A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a konyvtaros tanar nincs
jelen az oran), az Orat tartd szaktandr is koteles a konyvtarban kialakitott rend
megorzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa:
kotelez6 nyitva tartasi id6 heti 22 ora.

A konyvtarhaszndlok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

11.21.3. A dohanyzdssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt —
a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. XLII. Torvény 4.§(9) pontjaban meghatarozott az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

A dohanyzési szabalyzat (Tlizvédelmi szabalyzat része) be nem tartasaért kirdtt birsagot a
vétkes kolléga koteles kifizetni!

11.21.4. Vagyonnyilatkozat

Az iskoléaval kézalkalmazotti jogviszonyban allo egyes személyek torvényben
meghatarozottak szerint vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok megnevezése:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettesek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével dsszefiiggd szabalyokat a mindenkori
hatalyos torvények szabalyozzak.
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IIl. rész

A tanoran Kkiviili egyéb foglalkozasok

I11.1. A tanoran kiviili egyéb foglalkozdsok szervezeti formdi

Az intézményben a tanulok szamara az alabbiakban leirt — az iskola altal szervezett —
tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek.

111.1.1. Szervezeti formak

- egész napos foglalkozas

- felzarkoztatas, korrepetalas

- szakkor

- énekkar

- iskolai sportkor

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, didknap

- tanulmanyi kirdndulas

- kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas, erdei iskola
- kulturdlis, illetdleg sportrendezvények

- szervezett kiilfoldi utazés

Erdekl6dési kor, onképzokor a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezhet§.

Az egész napos foglalkozas

Az egész napos foglalkozas miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

2011. évi CXC. torvény 22. fejezetének 27. §- a szerint iskoldnkban is a nevelés-oktatast a
déleldtti és délutani tanitasi idészakban oly modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok
legalabb 16 oraig tartsanak, tovabba 17 oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien
tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl. Az altalanos
iskola e torvény rendelkezéseinek megfelelden mitkodhet egész napos iskolaként.

Az egész napos foglalkozasra torténd felvétel a sziild irdsbeli kérésére tortént a
beiratkozaskor. A tobbi évfolyamon alsé tagozatban iskolaotthonos és napkozis formaban
mikodiink kifutoé rendszerben. Szervezése elsésorban 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok
kialakitasanak szempontjai az évfolyamok szerinti miikodtetés.

Az egész napos foglalkozas miikodésének rendjét az als6 tagozat munkakozossége dolgozza
Ki.

A délutani foglalkozasrol valo eltavozéas csak a sziild irasbeli kérelme alapjan torténhet az
intézményvezetd engedélyével.
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A felzarkoztatas, korrepetalas

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetdldst az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

A szakkor

Az iskola hagyomanyainak megfeleld a fenntartd altal biztositott idékeretben hirdethet meg
szakkort, de a tanulok és a sziilok ujak szervezését is kezdeményezhetik, ha rendelkezésére all
az iddkeret.

A szakkori foglalkozéasokra a szorgalmi idészakon beliil lehet jelentkezni.

A szakkorok inditdsarél a szakmai munkakozdsség és a sziild kozosség véleményének
meghallgatisaval az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok szeptemberben a tanévkezdéssel egy idében kezdddnek és a
szorgalmi id6szak végéig tartanak.

A foglalkozadsok meghatarozott napokon, meghatarozott idoben zajlanak. A szakkdri
foglalkozasokat a tantargyfelosztas tartalmazza.

Az énekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mitkodik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kertileti és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak eldre
meghatarozott idoben tarthatok, melyet a tantargyfelosztés tartalmaz.

Az iskolai sportkor

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés draszamon
feliil a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi
idében. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkorben, az edzéstervben meghatarozottak
szerint téritésmentesen hasznalhatjak az iskola sportlétesitményeit, 06ltoz6it, sportszereit,
mifiives labdarugopalyajat és udvarat.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-felosztasban kell
meghatarozni.

Igény szerint sport-tanfolyamokat is szerveziink a tanulok szamara (karate, kosarlabda,
labdartgas). A sport-tanfolyamok alatt a tanulok, szakedzOk (egyesiiletek) iranyitasaval,
tanfolyami dij ellenében hasznaljak iskolank sportlétesitményeit, 61t6z0it. Az egyesiiletek a
sportlétesitmények hasznalatdért megéllapodas szerint téritési dijat fizetnek a fenntartonak.

a) Mindennapos testnevelés

A torvényi eldirasoknak megfeleléen az Nkt.46.§(3)b, 97.§ (6) és 27.§ (11) bekezdései és a
20/2012. EMMI rendelet 141.§ értelmében a mindennapos testnevelést 2012. szeptember 1-jét6l
kezdédden felmend rendszerben az 1. és 5. évfolyamok (és felmend rendszerben az ezeket
kovetd évfolyamok) a hét minden napjan az orarendbe illesztett testnevelés Oran vesznek
részt.
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A heti 6t testnevelés 6rabol maximum két 6ra kivalthato a kovetkezd tevékenységekkel:

e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo6 rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,
iskolai sportkorben valé sportolassal,

e versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkez0 vagy amatOr sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanulod
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal
kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel
valthato ki.

Amennyiben a tanulé — vdalasztisa alapjan — a mindennapos testnevelésbdl heti két
testnevelésorat iskolai sportkorben torténd sportoldssal valt ki, fliggetlentil attél, hogy az
iskolai sportkor feladatait az iskolaval kotott megallapodas alapjan didksport egyesiilet latja
el, az iskola a tanul6tol a két tandrai sportkori foglalkozason vald részvétel tekintetében
sportkdri tagdijat nem szedhet.

b) Mindennapos testmozgas

A mindennapos testnevelésben részt nem vevd évfolyamok kotelez6en, a mindennapos
testnevelésben résztvevok pedig igény szerint vesznek részt a mindennapos testmozgas
foglalkozasain.

Iskolank tanuldinak egy része a Kispesti Miivészeti Iskola szervezésében miikodd emelt
szintll tAncoktatasban részesiil, a hét meghatarozott napjain. A testnevelés ordikkal egyiitt a
napi mozgasuk megoldott. Tancoktatdsban és mindennapos testnevelésben nem részesiilo
tanulok vesznek részt a mindennapos testmozgasos foglalkozasokon.

A felsé tagozatos egész napos foglalkozasban résztvevd tanuldknak, akiknek aznap nincs
testnevelés vagy tanc oraja, a napkozis tanar tart sportfoglalkozast a hét azon napjan, az
udvaron napkozis idében. Rossz id6 esetén a tornateremben vagy annak eldterében.

A fels6 tagozat osztalyaiban a tantargyfelosztas alapjan testneveldk tartanak sportfoglalkozast
a hét azon napjan, azoknak a tanuldknak, akiknek az adott napon nincs mozgésos orajuk.

Az alsé tagozaton, azoknak az osztalyoknak, akiknek nincs tanc vagy testnevelés oOraja a
tantargyfelosztas alapjan tartanak sportfoglalkozast a pedagogusok. Ezek mellett az egész
napos foglalkozas idejében az udvaron sportolnak szervezett formaban a gyerekek.

A mindennapos testmozgas sportfoglalkozasaira is a testnevelés oran megkovetelt
felszerelésben kell megjelenni,a gyerekek zuhanyzos, WC-s 6ltdzékben 6ltdznek.

A tanulmanyi versenyek

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, keriileti €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetd helyettes
feleldsek.
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A tanulmanyi kirandulas

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢és egyben olcso
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirdanduldsok
szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit az osztalyfonok koteles a tanév elsd sziiloi
értekezletén a varhato koltségek miatt a sziilokkel egyeztetni, akik alairdsukkal igazoljak
vallalasaikat.

Az osztalyfonokok irasban kotelesek az igazgatohelyettes (ek)nek 4atadni a tanulmanyi
kirandulas idejét, helyét, az indulas-érkezés idépontjat és a koltségvetést. A kiranduldsra pénzt
csak a sziilok szedhetnek, akik a kirandulast kovetoen hiteles szamlakkal elszamolnak a tobbi
szl felé sziil6i értekezleten.

Szervezett Kiilfoldi utazas

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatod
engedélyével és az altala megbizott pedagogus vezetésével, a szililok hozzajarulasaval
szervezhetok.

111.1.2. A tandran kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos egyéb szervezési
kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar és a sportkor
mitkddéséért.

Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az
intézményvezetd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A
teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi orakon valo részvétel alol. Kisérésiikkel alkalmanként kijelolt pedagogust biz meg.

Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az orszadgos, a korzeti, helyi vagy hazi

versenyeken gydztes, illetleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes
szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.
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111.2. A diagkéonkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdi és rendje, a didkéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

A didkonkormanyzat miikdodését valamint a didkonkormanyzat és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat €s rendjét a miikodéshez sziikséges feltételeket az Nkt.25§, 39§, 488,
46§(6) és a 20/2012 EMMI rendelet 120.§ alapjan dolgoztuk ki iskolankban.

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a nevelotestiilet
véleményét, illetéleg szervezeti ¢és mukodési szabdlyzatdnak  jovahagyasat, a
diakdnkormanyzatot segit0 tanar kozremukodésével az igazgato atjan kéri meg.

A jogszabdlyban meghatarozott esetekben a didkonkormdnyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az elbterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményezésre keriilé anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, tolikk javaslatot
kérhet.

A diakoénkormanyzat képviseldjét a nevelbtestiileti értekezletre meg kell hivni azokban az
iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének
kikérése kotelezd.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — az intézményvezetohdz, a sziikebb kozdsséget érintd iligyekben az
intézményvezetd helyettesekhez fordulhat.

A DOK tagjai elézetes kérésre, tandr feliigyeletével hasznalhatjak programjaik megtartasara
az iskola tantermeit, tornatermét, sportpalyait.

111.3. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdja
és rendje

A mindennapos testnevelés és testmozgas valamint az iskolai sportkér mitkddésének leirasa
az SZMSZ 11I. részének 1/1-es pontjdban a Szervezeti formdk cim és Az iskolai sportkor
alcim alatt talalhato, a torvényi hivatkozasokkal egyiitt.

Az iskolai tomegsportot vezetd tanarok tanévenként szakkori mulasztasi és haladasi naplot
vezetnek, melyet az A.Ti. 910. r.sz. nyomtatvanyban rogzitenek.

Az iskolai sportkdr mitkodését és a dokumentumok pontos vezetését az intézményvezeto €s az
intézményvezetd helyettes havonta ellendrzi.

A sport-tanfolyamot vezetd tanarok a portan elhelyezett, havi lebontdsban megadott iigyeleti
naploban teljesités-igazolast irnak ald, mellyel hitelesitik az adott tanfolyam megtartasat.
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111.4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelését iskolank szamara is a 20/2012. EMMI
rendelet 130.§(2) és a 128.§ szabalyozza ez alapjan dolgoztuk ki az alabbiakat.

A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szadmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazéaséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az alkalmazottak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek esetén

Az iskolai alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirdsok) a Hazirend tartalmazza. Az iskola minden dolgozojanak
alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megodrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlzvédelmi utasitas ¢és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

A pedagdgusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az

egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes

foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato

magatartasformakat és dokumentalniuk is kell:

- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran (az osztdlynapldban),

- tanulmanyi kirandulédsok, tarak el6tt (oktatasi jegyz6konyvben),

- ko6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt (oktatasi jegyzokonyvben),

- a nyari idénybalesetek veszélyeire vald tekintettel tanév végén (az
osztalynaploban).

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd

viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat
is le kell jegyezni. A pedagdgusoknak ellendrz6 kérdések formajaban meg kell
gy6zddniiik arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola intézményvezetoje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdk nevét az iskola munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabélyzata
tartalmazza.

54

Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Ertelné Csak Judit

IV. rész
A sajatos nevelési igényil gyermekek

IV.1. A sajadtos nevelési igényii gyermekek oktatasanak segitését szolgalo
tevékenységek

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 28. fejezetének 47. §-a (1.) alapjan a sajatos
nevelési igényll gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges bandsmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gydgypedagodgiai elldtasban részesiiljon attol kezdodden,
hogy igényjogosultsagat megallapitottdk. A kiilonleges bandsmddnak megfeleld ellatast a
szakeértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igényli tanulok kiilonleges gondozasi igénye bioldgiai, pszicholdgiai és
szocialis tulajdonsag-egyiittes, amely a tanuld nevelhetéségének, oktathatdsaganak,
képezhetdségének  az  atlagtél  eltérd  jellegzetes  kiilonbségeit  fejezi  ki.
A tanulok kozott fennalld - egyéni adottsagokbol és igényekbdl adodd - kiillonbségeket az
integralt osztalyokban tanito pedagogusok a tantargyi programok kialakitasakor figyelembe
veszik.

IV.1.1. A Méra Ferenc Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagigiai
Modszertani Intézmény (tovabbiakban: EGYMI) utazo gyogypedagogusdanak
feladatai iskolankban

Az utazd gydgypedagdgus munkdjat a 2/2005 (III. 1.) OM rendelet alapjan végzi.

- Segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését.

- Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges
kornyezet kialakitdsdra (a tanuld elhelyezése az osztalyteremben, sziikséges
megvilagitas, hely- és helyzetvaltoztatast segitd butorok, eszkdzok alkalmazasa stb.).

- Segitséget nyljt a tanuldshoz, miivelddéshez sziikséges specidlis segédeszkozok
kivalasztasaban, tdjékoztat a beszerzési lehetdségekrol.

- Javaslatot tesz gyodgypedagogiai specifikus modszerek, mddszerkombinaciok
alkalmazasara.

- Figyelemmel kiséri a tanulok haladéasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,
javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd mddszervaltasokra.

- Terépias fejlesztd tevékenységet végez a tanuloval valo kozvetlen foglalkozasokon —
az altala készitett egyéni fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgdlo
orakeretben — ennek sordn tdmaszkodik a tanulé meglévd képességeire, az ¢ép
funkciokra.

- A fejlesztésrdl és az eredményekrdl tdjékoztatja az integralt tanuld pedagdgusait és a
sziil6ket, tandcsot ad az iskolai és az otthoni neveléshez, fejlesztéshez.
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Részt vesz a tanulot érinté megbeszéléseken, vizsgakon, értekezleteken. Felkésziil az
egylittnevelést segitd modszerek szakszerli atadasara, bemutatasara a tobbségi iskolak
pedagbdgusai szamara.

A szakértoi bizottsag javaslatanak figyelembe vételével, a tanulok megfigyelése utan a
befogadd osztalyokban tanit6 pedagoégusokkal egyiittmikddve alakitja ki
munkarend;jét.

Részt vesz az integracidos munkak6zosség munkajaban.

Az utaz6 gyogypedagogus megismerkedik a befogadd iskola szakmai és szabalyozo
dokumentumainak az ¢ munkajara hatast gyakorld részeivel, igy kiilondsen
Pedagogiai programjaval, Hazirendjével.

Ezek figyelembe vételével alakitja ki munkarendjét. A rehabilitacidos foglalkozasok
munkaidejét fél évre eldre kell hatarozni. A tanorai részvételre és a tandcsaddsra szant id6 két
hénapon beliil atcsoportosithatd vagy megallapodas kérdése. A kialakitott 6rarendet az utazd
gyogypedagogus leadja a befogadd intézmény vezetdjének, valamint a befogadd osztaly
vezetdinek.

Az utazd gyodgypedagogus szakmai munkajat az EGYMI vezetdje irdnyitja, ellendrzi és
értékeli.

IV.1.2. A befogado iskola feladatai az egyiittmiikodés sordn

A befogad¢ iskola kotelezettségeit a 2/2005 (111.1.) OM rendelet hatarozza meg.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazott tobbletszolgéltatasok biztositdsa, mint
példaul:

- specialis tanterv, tankonyvek, tanulasi segédletek

- specidlis gyogyaszati, valamint tanulast, €letvitelt segitd technikai eszk6zok

Olyan intézményi szabalyozas és szemlélet biztositdsa:

- amely lehetdvé teszi a kiillonbozé pedagdgiai szintereken a habilitacids és
rehabilitacios szemlélet érvényesiilését €s a sériilés specifikus taniigyi és modszertani
eljarasok, specialis eszkdzok alkalmazasat

- amely az egylittnevelésben résztvevo pedagdogusoktol elvarja, hogy:

°a pedagogiai diagnozisban szerepld javaslatokat ¢€és a gyogypedagogus
irdanymutatasait, javaslatait beépitsék a pedagdgiai folyamatokba

° a tananyag-feldolgozasnal figyelembe vegyék a tantargyi tartalmak egyes sajatos
nevelési igényl tanuldk csoportjaira jellemzdé modosulasait

°a tanuld teljesitményének elemzése alapjan az adott sziikséglethez igazodd
modszereket alkalmazzak, probléma esetén alternativ megoldasokat keressenek

Targyi feltételek biztositasa (a meglévoket alahuzassal jeloljiik)

Térgyi feltételek

Fejleszt6 foglalkozasokhoz fejleszté szoba, mozgasfejlesztd terem,

berendezés, zarhatdo szekrény, fejleszt6
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eszkOzok, anyagok, kiadvanyok, fénymadsolo,
papir, szamitégép, nyomtatd, internet,
fejlesztd szoftverek, technika terem

Tanacsadashoz

helyiség, berendezés

Az utazo6 gyogypedagdgus szamara

telefon, fax, szamitogép, internet, szertarak,
konyvtar haszndlata, 0lt6zési lehetOség,
mosdo

o Személyi feltételek biztositasa (a meglévoket alahuzéssal jeloljiik)

Személyi feltételek

Fejleszto foglalkozasokhoz

A tanuldk ora/napirendjének egyeztetése a
gyogypedagbdgussal, kiscsoportos
foglalkozasok esetén egymassal.

Tanacsadashoz

Az integrald pedagbdgusok idejének
biztositdsa a folyamatos konzulticiora.

Munkako6z6sségi foglalkozasokhoz

Az  integrdld  pedagogusok  részvételi
lehetéségének biztositasa.

Az utazd gydgypedagdgus szamara

Felelds vezetd kijeldlése, akihez probléma
esetén fordulhat, akitél sziikség szerint
informdciot kap, aki az egyilittmikddést
koordinalja, ellendrzi, értékeli.
Eszkozbeszerzések, konyvtarfejlesztés,
tovabbképzések tervezésénél kikéri az utazéd
gyogypedagogus véleményét az integracio
targyi és személyi feltételeinek fejlesztése

érdekében.

IV.1.3. Az egyiittmiikodéssel kapcsolatos adminisztrativ kotelezettségek

Tevékenység | _ dm?ri)ils;terglni? Hol a helye? f}:l? dea‘iaa}? Ki ellenérzi?
Megallapodas az | Egylittmiikodési B e,f oga’do . ’Bef,ogado p
egyiittmiikodésrdl | megallapodas intezmeny 1ntezmenyveze‘50 HUSZI

EGYMI EGYMI vezeto
Utazo
gyogypedagogus
Ko6zpontilag és/vagy a
kiadott egyéni fejlesztési
fejlédési lap Befogado tertileteknek e
Rehabilitacios belive (A.Tii. intézmény megfeleléen a Osztalyfndk
foglalkozasok 357. r.sz. foglalkozasokat
nyomtatvany) veégzo
pedagdgusok
(kiilon-kiilon)
Kézpontila}g ) B e’f oga’dé Osztalyfénok B e,f oga,d(')
kiadott egyéni intézmény intézmény
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fejlodési lap vezetdje
kiilive
(A.Ti.356.1r.5z.
nyomtatvany)
Egyéni
fejleszte§1 ‘te.rv EGYMI ’ Utazo , EGYMI
Logopédiai gyogypedagogus vezetdje
munkanapld
Ho,splta}lasok, Osztalynaplo B e,f oga’do , Utazo , Osztalyfonok
részvétel a intézmény gyogypedagogus
tanoran, Logopédiai Utazo EGYMI
. . . EGYMI . .
tanacsadas munkanapld gyogypedagogus vezetdje
Jelenléti iv Befogadd ooy
Munkaidd intézmény Utazo eny
igazolasa gyogypedagogus vezetoje
& Logopédiai Ho végén: EGYMI
munkanapld EGYMI vezetdje

A fejleszté pedagodgus - a tobbi tanuloval egyiitt oktatott tanuld - egészségiigyi és pedagdgiai
célu rehabilitaciojat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon dokumentalja.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése

Az egyéni (individudlis) nevelési-oktatési fejlesztési terv a gyermek pedagdgiai diagnodzisdnak
eredményeib6l, az individualis célkitlizésekbdl, valamint az egyes tartalmi egységek
megvalositdsa sordn alkalmazandé specidlis didaktikai-metodikai 1épések konkrét
megfogalmazasabol all.

A gyermek, tanul6 egyéni fejlesztésében részt vevo pedagogusnak, pedagdgusoknak évente
legalabb egyszer Osszegezni, rogziteni kell a fejlesztés eredményét. Ez az értékelés
lehetdséget nyujt arra, hogy fejlesztésben részt vevd pedagogus, pedagoégusok Osszegezzeék
tapasztalataikat, kontrollaljak onmaguk munkajat és a fejlesztési tervet. Az értékelésnek
tartalmaznia kell a gyermek, a tanulé minden egyes fejlesztési teriileten elért eredményeit és
nehézségeit, a javaslatokat az uUjabb fejlesztési terv elkészitésére vagy a meglévd
kiegészitésére, modositasara.
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V. rész

Z.aro rendelkezések

A nevelGtestiilet altal véleményezett és elfogadott Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az iskola a Bp. Fév. XIX. ker.
Kispest Onkormanyzat Képviselo-testiiletének  Kodzmiivelddési, Oktatasi,  Sport,
Ifjusagpolitikai és Egészségligyi Bizottsaga altal 768/2009.(X1.9.)sz. hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az iskola azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az iskola
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetod

intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmi intézkedés hozhatd, illetve eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kiils6é személyeknek is.

A hatalyos SZMSZ-t a mindenkori érvényes térvényben eldirtaknak megfelelden, az iskola
honlapjan és a helyben szokasos mdodon kozzé kell tenni.
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Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a Kispesti Vass Lajos

Altalanos Iskola nevel6testiilete 2013. ............. ho ...... napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén ......... %-0s szavazatarannyal elfogadta.
Ertelné Csak Judit
intézményvezeto
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Zaradék

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval egyetértek.

Budapest, 2013.

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

Németh Gabriella
KT elnok
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Zaradék

A Sziilok Képviselodtestiilete nevében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és
Mikodést Szabalyzat modositasaval véleményezési jogunkkal éltiink, és
egyetértésiinket adjuk.

Budapest, 2013.

Meskoné Siité Agnes Nyamandi Piroska
Sziilok Képviseldtestiiletének Sziilok Képviseldtestiiletének
tagja tagja

ooooooooooooooooooooooooooooooo

Dzama Demjén Laszlo
Sziilok KépviselOdtestiiletének
elnoke
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Zaradék

A Diakonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Mikodést Szabalyzat modositasaval véleményezési jogunkkal éltiink, és
egyetértésiinket adjuk.

Budapest, 2013.

gyermek gyermek
a Diakonkormanyzat a Didkonkormanyzat
tagja tagja

ooooooooooooooooooooooooooooooo

Iklodiné Bacher Valéria
Didkonkormanyzat segitd tanar
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