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[. I rész
I.1 Altalanos alapadatok

Az intézmény alapadatai

Neve: Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola

Székhely: 1193 Budapest, Csokonai utca. 9.
Telephely: 1193 Budapest Csokonai utca 9.
OM azonositdja: 035148

A kozoktatdsi intézmény tipusa: altalanos iskola

Az alapitas id6pontja.

Alapitdi jogkor gyakorloja: EMMI

Fenntart6 neve: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 1181 Budapest, Ullsi ut 453.

Az iskola mikodésének rendje [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) a.

Az iskola mukodési rendjének alapja a fenntarto altal kibocsatott szakmai
alapdokumentum, melynek hatalyos valtozata jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét
képezi.

II. Il.rész
Az iskola mikoddési rendje

II.1 A mikodés rendje, nyitva tartas, ezen beliil a tanuldk, az alkalmazottak €s
a vezetOk intézményben vald benntartdozkodasanak rendje

Az iskola miikddési rendjének alapja a fenntart6 altal kibocsatott szakmai alapdokumentum,
melynek hatalyos valtozata jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi.

A mikodés, nyitva tartds, benntartozkodds rendjét a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
Kormanyrendelet 4.§.(1)a. figyelembe vételével dolgoztuk ki.

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6 — 18% 6raig tart nyitva. A sziil6i
értekezlet és fogadooéra napjain a nyitva tartis ezek idSpontjaihoz igazodik. 18’ 6ra utan
20" 6raig a tornaterem bérleti szerzddéséhez kotdd igénybevevok tartozkodhatnak a kijelolt
helyeken.

Porta {igyeletet reggel 6° — este 20 latunk el. Az iskola épiiletét a munkaidejét reggel
megkezdo portas vagy az ezzel a feladattal megbizott gondnok/karbantart6 nyitja, az esti zarast



a délutan szolgalatban 1évo portas vagy az ezzel megbizott délutani gondnok/karbantart6 végzi.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt.

A tanitas kezdete 8 °. A tanitasi 6ra 45 perces.

Tanari tligyelet miikddik az iskolaban reggel 7.30 6ratdl 8.00 oOrdig, és az oOrakdzi sziinetek
idején. Az ligyeletes pedagdgus koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiilet tisztasdganak, rendjének megdrzését, a balesetelharitasi szabélyok
betartasat ellendrizni.

Rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni az iskola épiiletét, helyiségeit.

A tanitdsi ordk idején a didkok a sziild személyes, vagy irasbeli kérése esetén az osztalyfonok
vagy a napkozis neveld (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes)
irasos ellenjegyzésével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intéz6k
tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 bérlok csak a megallapodés szerinti idoben és helyen
tartozkodhatnak az épiiletben.

A pedagdgusnak legalabb 10 perccel elébb kell megjelennie az iskolaban az elsd tanoréja
eldtt. A tanuloknak be kell érnitlik az 1. 6ra megkezdésére.

A nevel6-oktaté munka pedagdgusok vezetésével a heti drarend alapjan a kijel6lt tantermekben
folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok az osztidlyok kotelezd Ordinak megtartdsa utan
szervezhetok.

Az iskolai foglalkozésokat elsdsorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartdsara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a tanulok felligyelete a kiilso helyszinen, tovabba az oda- ¢s visszajutas
kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziildt elézetesen tajékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljutds akadalyozza maés tanitisi ora
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora potlasarol.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A hivatalos tligyek intézésére az iskola a tanitési sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tgyeleti rendet — a fenntartdoi igények figyelembe vételével — az iskola
intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilék, tanuldk és a
pedagogusok tudomasara hozza. A fenntartdval tortént egyeztetés alapjan kell megszervezni a
tanitasi sziinetekben az ligyeletet.

Az lgyeletre beosztott pedagogus egy személyben felel az intézmény és a gyermekek
biztonsagaért ¢és koteles a  halaszthatatlan intézkedések megtételére. Koteles az
intézményvezetdt haladéktalanul tdjékoztatni (telefon, mobil). Az tigyeleti idon kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.



A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7° és du. 16 kozott az intézményvezetd és
helyettesei koziil legalabb egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia.
A benntartdzkodas rendje, tanévenként valtozik.

A reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valdo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16°%-kor tavozd vezeté utin a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus, illetve a szolgalatban 1év0 portas tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

II.2 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

20/2012. (VIIL. 31..) EMMI kormanyrendelet 4.§ (1)b

A pedagdgiai neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének célja és feladatai

A belsé ellendrzés célja és f6 feladata az iskolai munka hatékonysdganak, a tantervi
kovetelmények teljesitésének mérése, a hianyossagok feltardsa, a szabalytalansagok
megeldzése és felszdmoldsa. A belsd ellendrzés biztositja az iskola pedagodgiai munkdjanak
jogszertien eldirt mikodését.

A belsd ellendrzés eldsegiti az intézményben folyo neveld-oktaté munka eredményességét és
hatékonysagat. A belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez megfeleld szamu adatot és tényt
biztosit az intézmény neveld-oktatd munkajaval kapcsolatosan.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A belsd ellendrzések szintjei:
* dokumentumok ellendrzése (e-naplo, tanmenet, bizonyitvany, térzslap)
+ Oralatogatasok (tanora, foglalkozés)
* tandran kiviili foglalkozasok (énekkar, szakkor, napkozi, tehetséggondozas,
felzarkoztatas)
* didkok munkainak ellendrzése

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének tervét az éves munkaterv mellékletében kell
meghatarozni.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének tlitemtervét az intézményvezetd késziti el a szakmai
munkakdzosségek €s az onértékelési rendszer javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd
dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség, az iskolavezetdség,
¢s a sziildi szervezet.



A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:
- intézményvezetd
- BECS csoport tagjai
- intézményvezetd helyettes(ek)
- munkak6zosség vezetdk akik az oralatogatasrol feljegyzést készit az e-
napléban

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd helyettes(ek) munkajat. Ennek egyik eszkéze a
beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktantargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol tajékoztatjak az illetékes
vezetot.

A munkak6zosség-vezetok, munkakozosséglik tagjainak esetében részt vesznek a pedagdgus
teljesitmény értékelés megvaldsitdsaban.

Az ellendrzés modszerei:
- kozvetlen tapasztalatszerzés, megbeszélés
- atanoréak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irdsos dokumentumok vizsgalata
- tanuldi munkdk vizsgalata
- tantargyi mérések

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet.

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

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

Az oralatogatas elott a latogatok legalabb 3 nappal elébb bejelentik. Esetenként, elozetes
egyeztetés nélkiil is sor keriilhet az dralatogatasra. Az oralatogatasokat megbeszélés koveti.



1.3 Belépés és benntartdzkodas rendje azok részere, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI korméanyrendelet 4.§ (1)c

Kiilsé latogatok az iskolaban folyo neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete elott a portaig kisérhetik. A tanitdsi orak utan a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartdsi idében {igyintézés miatt a titkarsag 8% — 16" kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.

Az iskoléba érkezd kiils6 személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek.

A fenntartd képviseldit, a pedagdgiai szakmai szolgaltatd és a pedagogiai szakszolgaltatd

szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az intézményvezetd

fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy koz0s munkét vezetdi feladatmegosztas
szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

A tornatermet €s egyéb termeket bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzédés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodds szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

I1.4 A vezetOk és szervezeti egyseégek kozotti kapcsolattartas rendje,
formdja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

IL.4.1 Az intézmény vezetdje az intézményvezetd

Az intézmény szervezeti egyseégei

A Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola egy telephellyel rendelkezik, egyetlen szervezeti
egyseget képez.
Az intézményvezetd az NKT. 69§-ban szabalyozott jogkorok és feleldsségi teriiletek menté

latja el feladatat.



Az iskola felelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd-
mikddtetd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.
Az intézményvezetd munkdjat az intézményvezetd-helyettesek segitik.
+ alsos intézményvezetd-helyettes
 felsds intézményvezetd- helyettes
Az intézményvezetd-helyettesek és az iskolatitkdrok munkajukat munkakdri leirasok, alapjan
végzik.
Az intézményvezetd tavollétében a teljes helyettesitési jogkorrel rendelkezd intézményvezeto-

helyettes intézkedhet, akinek a munkakori leirdsaban ez a felhatalmazés szerepel.

Az intézményvezetd felelds:

az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodeéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkéért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, és értékelési rendszerének mikodtetéséért,

- agyermek és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuldbalesetek megeldzéséért,

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- az Otéves pedagogus-tovabbképzesi program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- az iskolai tankdnyv ellatas rendjének megszervezéséért és a tankdnyvrendelés
lebonyolitasaért,

- a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- aziskola ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének

szabalyossagaért,

- ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,



[1.4.2 Kiadmanyozas ¢s képviselet szabalyai

Az intézmény dolgozobira €s vezetdire vonatkozo érvényes kiadmanyozasi jogkorok torvényekben,
a Kiilso -Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoi utasitasokban szabalyozottak. Az intézményben
1étesitett munkakorokhoz rendelt feladat és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a
helyettesités rendje a munkakori leirdsokban vannak szabélyozva. Az intézményi munkakorokhoz
tartoz6 munkakori leiras.
Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes(ek) akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje
20/2012. (VIIL.31.) EMMI.4 §. (1) f,
Az igazgatd-helyettesek — mint az intézmény magasabb vezetdi — az intézményt folyamatosan
képviselik:

» Pedagogiai kérdésekben tanuldkkal, sziilokkel, pedagdgusokkal

* Az iranyit6 hatosag és fenntarto-miikodtetd képviseldivel,

» Kapcsolattartas tanulokkal, sziilokkel,

* Egyéb intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel

» Alkalmazottakkal kapcsolatos — nem munkaltatoi — kérdésekben,

» Ellenorzések alkalmaval,

A kinevezés és a munkaviszony megsziintetésének munkaltatoi jogkore a Kiilsd-Pesti Tankertileti
Kozpont igazgatdjanak vonatkozd utasitdsi szerint torténik. Egyéb munkaltatdi intézkedések
megtételére az intézményvezetd jogosult.

A technikai munkatarsaknak a mikodtetés keretében munkaltatdja szintén a Kiils6-Pesti
Tankeriileti Kozpont igazgatdja. A munkaltatoi jogok egy részét, utasitasi és ellendrzési jogkort a
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja szabalyozott modon delegdlja az intézmény

vezetdjének.

[1.4.3 Az intézményvezetd helyettes(ek)

Intézményvezetd helyettes /altalanos helyettes/

» Iranyitja(k), segiti(k) és ellenorzi(k) a szakmai munkakdzosségek munkajat:
- human mk.,
real mk.,
idegennyelvi (angol — német) mk.,
nevelési mk.,
INOM
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munkavédelmi tevékenység,

tliz-és balesetvédelmi feladatok,

statisztika,

orarend,

szabadidds tevékenységek,

konyvtar,

DOK,

also tagozat

1 — 2. és 3 — 4. munkakozosségek,

kapcsolattartas a KISPESTI SZATMARI LASZLO MUVESZETI ISKOLA tanaraival (hangszeres
¢s tanc),

egész napos foglalkozas + iigyelet + étkeztetés.

Kréta rendszer hasznalata (helyettesités, 6rarend, adminisztracidja a tanuloknak)

Az intézményvezeto iranyitasa mellett 1atja(k) el a vezetdi tevékenységiiket:

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatjak az intézményvezetd helyettesitését,
kozvetleniil iranyitjak /és ezekrdl az intézményvezetd rendszeresen tdjékoztatjak/ az
iskolai konyvtar miikodését, tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet, szabadidds
tevékenységet.

képviselik az iskolat a kdzvetlen iranyitasuk ald tartozo tertileteken.

Az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban
tartozkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell irasban
megbizni. A megbizast a munkavallalok tudomasara kell hozni.

[1.4.4Iskolatitkarok

Feladatai:

Adminisztracios feladatok elvégzése az intézményvezetd altal meghatarozott
munkakori leiras alapjan.

I1.4.5 A vezetok kozti kapcsolattartas, szakmai testiiletek

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

Az intézményvezetd pedagdgiai, szakmai iigyekben dontés-el0készitd, véleményezo,
javaslattevo, tanacsado testiilete az iskolavezetdség.

Az iskolavezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményez0 ¢&s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, a munkavallalo érdekképviseleti
szervekkel, a didkonkorményzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a diakdnkormanyzat
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jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az iskolavezetdség tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, munkakdzosség-
vezetok, szakszervezeti vezetd, DOK- segit6 tanar.

Az lilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata.

[1.4.6 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

- Az iskola pedagodgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett k6z0s nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleteken valosul meg.

- Aziskola pedagogiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.
- Az iskolatitkdr munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart az iskola kdzalkalmazottaival.

[1.4.7 A szervezeti egységek kapcsolatai

Intézményvezetd

———

Szulé6i

,, munkakozosség,
Intézmény- Intézmény-

vezetd
helyettes 2.

= Iskolatanacs
vezetd

helyettes 1.

—~

Alsés munka-

Nevelést "
Oktatast Technikai

o munkatarsak
Segit6k

FelsGs

kozosség-
vezetSk

Onértékelést
-vezet6k ) )
I tdmogatd

csoport,
Alsds Fels6s INOM
pedagdgusok pedagdgusok

II.5 A vezetOk helyettesitésének rendje

A 20/2012. EMMI rendelet 188.§ valamint a 368/2011.(XI1.31.) 4§ (1)f. rendelet
szabalyozza.

Az intézményvezetdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve
a vezetd-helyettesi tisztség betOltetlensége esetén, az intézmény bels6 szabalyzataban
kijelolt személy (ligyrendi helyettes), ennek hidnyaban az illetékes tankeriileti igazgato
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altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Iskolankban az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnal dontést nem igényld
kizarélagos hataskorébe tartozd {ligyek kivételével — teljes feleldsséggel a kijelolt
intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorében fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. A
kizarélagos jogkor (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas) csak az
intézményvezetd irdsos utasitdsa alapjan névre szoloan ruhazhat6 at.

Az intézményvezetd helyettesek egymast helyettesithetik.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek hidnyzdsa esetén helyettesithet
INOM munkako6zosség vezetdje.
Az iskolatitkarok helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban
tartozkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell irasban
megbizni. A megbizast a munkavallalok tudomésara kell hozni.

I1.6 A vezetOk €s a sziiloi szervezet /sziilo1 munkakozosseg/ kozott
kapcsolattartas rendje

Az iskolaban a sziiloknek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziiléi szervezet mikodik. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy
osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok korébol 2 £6
tisztségviselot valasztanak. Az osztadlyok sziiléi szervezetei kéréseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott tisztségviselOk segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az
iskolai szlil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziildi
Munkak6zosség.

A szilildi munkakozdsség iskolaszintli képviseldjével és 2 vezetdségi tagjaval az iskola
intézményvezetd tart kapcsolatot.

- Azokban az iligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd
kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziiléi szervezet képviseldjét a nevelGtestiileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjainak targyalasahoz meg kell hivni.

- Az intézmény sziiloi szervezete részére az iskola intézményvezetdje tanévenként legalabb
két alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

- Az osztalyok sziil61 kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkak6zdsség

Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
13



- a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elnoke,
tisztségviseldi)
- asziloéi munkakozosség tevékenységének szervezése

Az SZMK részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogokat a SZMSZ II. 15. pontja
tartalmazza.

I1.7 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a
beszamolas rendje

A 20/2012. EMMI rendelet 117.§(1) pontja értelmében a neveldtestiilet a feladatkorébe

tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatérozott idore vagy alkalmilag
— bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre, a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr — gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozottidokozonként és
moédon — azokrol az iligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkak6zosségre
ruhazza:

A nevel6k szakmai munkakdzosségei:
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek (tovabbiakban: mk.) miikodnek:

1 — 2. osztaly mk.
3 — 4. osztaly mk.
real mk.

human mk.
idegennyelvi mk.
INOM mk.
nevelési mk.

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
részt vesznek az iskolai neveld- oktatdé munka belsd fejlesztésében (tartalmi €s
modszertani korszerisités),

e cgységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez,

» javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasarol,

» segitik a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat, javaslatot tesznek a palyakezd6k mellé
rendelt gyakornok vezetOkre
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 javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére,

+ segitséget nydjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

» részt vesznek az iskolai onértékelések lebonyolitasaban tagjai a BECS csoportnak

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zdsségek munkéjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkako6zosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgato bizza meg.

I1.8 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdaja, modja, beleértve a
pedagodgiai szakszolgalatokkal, a Gyermekjoléti Szolgélattal, az
iskola-egészsegiigyi ellatast biztositd egészsegiigyi szolgaltatoval

valo kapcsolattartast

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
helyettesek a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel.
Megtalalhato kiilon részletezve a Pedagogiai programunk 1.9. bekezdésében.

A Kispesti Szocialis Kozpont ezen beliil és Csalad és Gyermekjoléti Kézpont, Févarosi
Pedagogiai Szakszolgalat XIX. keriileti tagintézménye, Kispesti Méra Ferenc Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény torténd kapcsolattartas formai:

1. Prevencid céljabol: szoban vagy irasban torténd felkérés az intézményvezetd utjan.

2. Raészorultsag esetén torténd ellatasi igény jelzése (egészségiigyi, mentalis okokbol. A
szolgalat bejelentd lapjan az intézmény gyermekvédemi feladatokkal megbizott pedagogus
végzi, jelzi az igényt.

3. Veszélyeztetettség esetén (veszélyeztetettség fogalma az 1997. évi XXXI. tv. 5§ (n)
bekezdés alapjan értendd

- elsddlegesen telefonon, vagy emailben
- a szobeli jelzés irasban torténd megerdsitése a szolgalat bejelentd lapjan
felelds: gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

Az iskola-egészségiigyi szolgéltatoval vald kozvetlen kapcsolattartds az igazgatOhelyettesek
feladata, magasabb vezet6i szintli targyaldsokon az intézményvezetd képviseli az iskolat.

A pedagdgiai — szakmai szolgaltatd vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot (de
munkatarsi szinten kapcsolatban van az intézményvezetd- helyettes, ¢s a pedagogusok kozott

is).

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a keriileti nyilvanos konyvtarral
els6sorban a konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten a kijeldlt intézményvezetd helyettes.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.
Kispesti Szatmari Laszl6 Mivészeti Iskola intézményvezetdjével, intézményvezetd

helyettesével a kijelolt intézményvezetd helyettes tart alland6, napi kapcsolatot. A
kapcsolattartas zokkendmentessége az ¢ feladata.
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I1.9 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyépolassal
kapcsolatos feladatatok

A nemzeti linnepet megel6zé utolsé munkanapon az iskolaban kozponti linnepséget kell
szervezni. Az iskola innepi miisorainak, megemlékezéseinek idépontjait €s terveit az éves
munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanul6i a hazirend, és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

Az iskola hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények:

Vass Lajos sziiletésének napja

Vass Lajos halalanak évforduldja (nov. 6.)
Karacsonyi hangverseny

Farsang

Gala harom hetet meghalado projekt
Ballagas

DOK nap

Oko iskolai programok

Témahét

[1.10 A szakmai munkako6zosségek egytittmukodése,
kapcsolattartasanak rendje

Az iskolaban az alabbi munkako6zosségek miikodnek:

® & o & & o o

1 — 2. osztaly mk.
3 — 4. osztaly mk.
real mk.

human mk.
idegennyelvi mk.
INOM mk.
nevelési mk.

Az egyiittmiikddés célja:

Ervényesiiljenek az egységes elvek, eljarasok és elvarasok intézményiinkben.
ZokkenOmentes legyen az atmenet az 6voda ¢€s iskola valamint az als¢ és felsd tagozat
kozott

A kollégak figyelemmel tudjak kisérni volt tanitvanyaik haladasat.

Uj modszerek, jol bevalt gyakorlatok atadasa egymasnak. A modszertani és elméleti
ismeretek kisz€lesitése. Az intézményi feladatok egyenletes elosztasa.

A szinvonal emelése a szakmai problémak megvitatasaval.

Oralatogatasok (lehetdség szerint); tapasztalatok atadasa.

Az intézményi tinnepélyek, programok, hagyomanyok lebonyolitdsdban egyiittmiik6do
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munka.

» Tanévkezdéskor az iranyelvek megfogalmazdsa a tanmenetek elkészitéséhez,
informaciogyijtés, aktualis szervezési feladatok és egyéb témak megbeszélése.

« Palyakezdo6 neveldk (gyakornokok) segitésével kapcsolatos teendOk szambavétele.

Az iskolai {innepélyekbdl, megemlékezésekbdl adodo feladatok megbeszélése,
koordinalasa, a felel6sok kijeldlése, segités a kivitelezésben és szervezésben.

» Folyamatos kapcsolattartas a munkak6zosség vezetok és a szaktanarok kozott.
» A palyazatok irasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése.
» Az egylittmiik6dé munka rendszeres értékelése, az észrevételek megtétele.

« A fogadoordk és sziildi értekezletek elétt az elkdvetkezendd iddszak aktualitasainak

megbeszelése.

A munkakozosség-vezetd:

- a tagokkal egyetértve év elején elkésziti éves munkatervét

- havonta a munkaértekezleten ismerteti a havi programot, kollégaival megbesz¢lik a
felmertilt problémakat

- félévente 1 alkalommal oralatogatason gyéz6dik meg kollégai pedagogia és szakmai
munkdjarol, amit oramegbeszélés és értékelés kovet, melyrdl az intézményvezetdt
tajékoztatja. Az intézményvezetd a tanfeliigyelettel torténd értékelésnél, felhasznalja a
munkako6zdsség-vezetd altal leadott szakmai beszamolot

- év végén beszamol a munkakozossége munkdjarol elért eredményeirdl,
meghatarozza a tovadbbhaladas iranyat

A szakmai munkakozosségek egylittmitkddésének formai:

- munkak6zosség-vezetok megbeszélései

- nevelOtestiileti megbeszélések

- évfolyam értekezletek

- versenyek szervezése

- tanulok értékelése

- iskolai programok szervezése

- részvétel az iskolai dokumentumok valtoztatasaiban
- nevelési értekezletek

II.11 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
20/2012.48(1)I

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola —fenntartdja a
Kispesti Egészségligyi Intézet (Bp. XIX., Ady E.u.  122-124.) megallapodast kotott.

A rendeletnek megfeleléen az intézményvezetdvel egyeztetett munkatervet készitenek az
iskola egészségiigyi dolgozoi, melyben meghatarozzak az oltasok, szilirések idejét, modjat
valamint azt, hogy az orvos és a védénd a hét melyik napjéan tartézkodik az iskolaban.
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A megallapodasnak biztositania kell:

* Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (védond heti harom alkalommal)
az egészségiigyi ellatasban részt vevOk irdsos nyilatkozata alapjan, ez az iskolai
munkaterv elkészitésekor tanévenként keriill meghatdrozasra és kihirdetésre. A
rendelés idépontjai az orvosi szoba ajtajan megtekinthetd.

e A tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o Fogaszat: évente 2 alkalommal

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

o Latés és hallasvizsgélat: 1 alkalommal (péros osztalyokban)

o Szinlatas: évente 1 alkalommal (6. évfolyamon)

o Mozgasszervi szilirés: évente 1 alkalommal
(gybgytestnevelés besorolas)

o Golyva (4. évfolyamtol): évente 1 alkalommal

Amennyiben jut idd, a védond a paratlan osztalyokat is lesziiri.

e Kotelez6 uszasoktatas eldtti orvosi sziirdvizsgalat
A tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt allo tanulok orvosi vizsgalata
A tanuldknak az iskolai védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szlir@ vizsgalatat
évente 3 alkalommal
o Részvétel a nevelési — oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
Els6segélynyujtas
Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasa

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

[1.12 Intézményi veédo, 6vo eldirasok

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasok

A koznevelési torvény valamint a 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§- a jogot biztosit a

tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsadgban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak.

A neveld és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe
tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megeldzés érdekében azantézményvezetd szervei
rendszeresesen napirendre tlizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.
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Minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfénok balesetvédelmi oktatést tart, amelyet koteles
dokumentélni. A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalméval
kiilon oktatast kell az osztalyfonokoknek tartani az utazéassal és egyéb balesetforrasokkal
kapcsolatosan. Az elhangzott oktatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a titkarsdgra a
kirandulés el6tt le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra €s az
elvarhato magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuldi baleset vesz€lyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az
intézményvezetd figyelmét kell felhivni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

a) A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

« a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost,
ment6t kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell
sziintetnie,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének. E feladatok elldtdsdban a tanulobaleset szinhelyén
jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

« jegyzoOkonyvet kell felvenni a balesetrdl, melyet a tankertilet felé emailben
tovabbitani kell, mint rendkiviili esemény és a kdzponti rendszeren keresztiil
is regisztralnia kell az iskola baleseti felelosének.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott eseten
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal 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 kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

o A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A harom napon tal gydégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni ¢és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
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adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv
egy példanyat az iskola megorzi.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

I1.13 Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendd

Az iskola milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

- tliz,

- robbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény ¢és bombariadé esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld kézalkalmazott
koteles minden  téle  telhetdt megtenni, amelyrdl beszdmol az  intézmény
intézményvezetdjének.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kitiritése a Tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

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

I1.14 Tajékoztatas a pedagogiai programrol, SZMSZ-r6l, hazirendrol

I1.14.1 A dokumentumok elhelyezese

Az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti ¢s milkodési szabalyzatat, valamint hazirendjét —

az intézményvezetd altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban — az iskolai konyvtarban kell
elhelyezni gy, hogy azokat a sziilok és a tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor
szabadon megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az
intézményvezetdi szobdban, illetve az intézményvezetd helyettes (ek)nél. Az iskola honlapjan a
dokumentumok kozott megtalalhato.

A szlilék az intézményvezetd helyettesektdl kérhetnek szdébeli tajékoztatast a
dokumentumokrol, megtekinthetik a honlapon. Sziil6i kérésre az id6pont egyeztetésével az
intézményvezetd is fogadhatja a sziiloket, illetve érdeklddoket.
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11.14.2 A szildk, tanuldk, érdeklodok tajekoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szl értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze. Az
idépontok éves munkatervben megtalalhato.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idépontban
tart fogadoorat, mely az éves munkatervben rogzitett.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktandrok és az osztalyfonokok az e-Krétan keresztiil tartja a
kapcsolatot a sziilével. Az iskola és a sziild a feljegyzésekben tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is

torténhet.

Az osztalyfonok a Kréta rendszeren keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fogadoodrak, a  sziiloi
értekezletek idopontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6d tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatok szdmanak szdmbavétele a z elektronikus naploellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt
idopont el6tt  tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget €rintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.
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I1.15 Az SZMK részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott
jogok

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

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

- apedagbgiai program ¢€s mddositasanak véleményezésében,

- aziskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

IL.16 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra kertild
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasokat megeldzden iskolankban fegyelmezd intézkedéseket és a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast alkalmazunk.

I1.16.1 A fegyelmez0 intézkedések formai €s alkalmazasanak elvei

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

A tanuldval szemben a kdvetkezd fegyelmezo intézkedések hozhatok:
szobeli figyelmeztetés,
osztalyfonoki vagy az intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetés.

Szobeli figyelmeztetés lehet:

szaktandri: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hianya,
hazi feladat tobbszori hidnya, valamint az ordkon, foglalkozésokon eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt,

iigyeletes tanari: a tanitas elott vagy az orakozi sziinetben tortént fegyelmezetlenség miatt,

osztalyfonoki: a tanuld halmozottan jelentkezd tanulményi ¢és magatartasbeli
kotelezettségszegése és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Az osztalyfonoki irdsbeli figyelmeztetés az osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést kdvetden
adhato, kivéve, ha a cselekmény sulya az azonnali intés alkalmazésat teszi sziikségessé.

Az intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — az
osztalyfonok kezdeményezheti.

Jogi feleldsség akkor keletkezik, ha valamely jogi kotelesség, kotelem elmulasztasa,
megszegése miatti kovetkezményeket kell rendezni. Ebben az esetben keriilhet sor fegyelmi
eljarasra. A tanuld fegyelmi felelésségére vonatkoz6 szabdlyokat a Nkt. 58. § (3)-(14) ¢s a
20/2012. (VIIL./31.) EMMI- rendelet 50-60. §-a tartalmazza.
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[1.16.2 A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras 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 l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulod kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa el6tt az intézmény kotelessége:

[ az
. az
L4 az

az

egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztésa,

egyeztetd eljaras tagjai hataskorének, feladatainak pontos meghatarozasa,
egyeztetd eljaras miikodtetése, melyben meghatarozza

az egyeztetd eljaras dsszehivasanak rendjét,

az egyeztetd eljaras lefolytatasanak rendjét,

az egyeztetd eljaras dokumentéalasanak rend;jét,

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

a dontés kozlésének modjat,
az egyeztetd eljaras soran a hataridok szamitasat (a jogszabaly keretei kozott),

a dontes Vegrehaj tasnak nyomon kdvetése,

egyeztetd eljaras értékelése,

a visszacsatolas és a beszamolas az érintett felek részére

Az egyeztetO eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel0z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az EMMI- rendelet szerint az egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal

a sértett (kiskoru sértett esetén a sziil0), valamint a kotelesség- szegéssel gyanusitott
(kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild) egyetért. A
szabalyozas szerint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskori esetén sziilgje
figyelmét irasban kell felhivni erre a lehetdségre. Ebbdl kdvetkezik tehat, hogy az
egyeztetd eljaras lefolytatasa nem, az errdl a lehetdségrol szo6l6 tajékoztatas viszont — a
jogszabalyban meghatarozott egyéb feltételekkel egyiitt —a jogszerli fegyelmi eljaras
meginditasanak feltétele. A tanulo, kiskort tanul6d esetén a sziil6 az értesitést kovetd 6t
tanitasi napon beliil, irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben ilyen bejelentés nem érkezik, vagy csak az egyik féltdl érkezilakkor

a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Akkor is a fegyelmi eljards lefolytatasra keriil
sor, amennyiben a felek ugyan kérik azegyeztetd eljaras lefolytatast, azonban a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétél szamitott tizenét napon belil az
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egyeztetd eljards nem vezet eredményre.

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

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

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagwgziiléjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazadsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,  kiskort esetén a
sziilo nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezaradsakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

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

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat &otelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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[1.16.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilt lehetdleg személyes
megbeszé€lés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a
fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl. Ha
személyesen nem lehet tajékoztatni, akkor irasban kell értesiteni. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé és képvisel6jik kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az értesiton fel kell tlintetni:

- afegyelmi targyalas idOpontjat,

- afegyelmi targyalds helyét,

- atajékoztatast arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld vagy
a szll6 ismételt szabalyszeri meghivads ellenére nem jelenik meg. A hivatalos
iratok kézbesitése ugynevezett tértivevényes kiildeményként torténik.

e A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet alkalmanként bizza meg,

a nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasira, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalds a f6 szabaly szerint nyilvanos, de a tanul6 vagy sziil6je kérésére
a nyilvanossagot a fegyelmi jogkor gyakorloja korlatozhatja vagy kizarhatja. A
fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

. A didkonkormanyzat a fegyelmi eljaras soran az iiggyel kapcsolatban
véleménynyilvanitasra jogosult. A neveldtestiiletnek pedig mérlegelési jogkdre van
abban a kérdésben, hogy a tanul6 kotelezettségét vétkesen €s stilyosan — szegte-e meg,
illetve a testiilet indit-e fegyelmi eljarast.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuloénak és sziildjének. A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A
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fegyelmi biintetést a nevelOtestillet hozza. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi
targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni  kell a hatarozat
rendelkez0 részét €s a rovid indokolast.

A fegyelmi hatarozat f6 részei

a) rendelkezo rész, amely tartalmazza

— a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését,

— a hatarozat szamat és targyat,

— atanul6 személyi adatait,

— a fegyelmi biintetést,

— a biintetés idOtartamat, felfliggesztését €s

— az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

b) indokolas rész, amely tartalmazza

— a kotelességszegés rovid leirasat,

— atényallas megallapitasanak alapjaul szolgal6d bizonyitékok ismertetését,

— arendelkez6 részben foglalt dontés indokat,

— elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

— a hatarozat meghozatalanak napjat,

— a hatarozatot hozo alairasat és hivatali beosztasdnak megjelolését.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
a tanulonak, kiskort tanul6 esetén a sziiljének és képviseldjiiknek.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést, vagy

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve

— akotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy

- akotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, ahol a
nevelOtestiilet tajékozdodhat a fegyelmi targyalas kimenetelérol.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat. Az elséfoku hatarozat ellen, az 59. § (1)
pontja értelmében a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo nyqjthat be eljarast meginditod
kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl  szamitott
tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani. A
fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsé- fokt fegyelmi
jogkor gyakorloja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak aziligyre vonatkozd véleményével ellatva.
Az eljarast megindito kérelmet lehet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal, valamint
jogszabalysértésre hivatkozassal benyu;jtani.
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I1.17 Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  elééllitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 20/2012. EMMI rendelet 87.§(1)-(2).335/2005.Korm.r.
61.62.66.§ eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu

elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.

II.18 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.
A Kréta rendszerben eldallitott dokumentumok a Poszeidon Iktaté Rendszer altal ellatott iktato
szammal kertil irattarba.

I1.19 Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat és hataskore

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

- az intézményvezetd helyettes (ek),

- az iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az intézményvezetd helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.

Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezeto altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezetd helyettesek az intézményvezetd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa
esetén atveszik annak munkajat, melynek sordn — az intézményvezetdjével egyeztetve —

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd hataskorébe
tartozik.

Az iskolatitkdr, hataskore és feleldssége kiterjed a ~ munkakore €s munkakori leirasa szerinti

feladatokra.

I1.19.1 Munkakori leiras-mintak

20/2012. (VIIL.31.) (1) EMMI rendelet szabalyozza
Az intézményvezetd feladat és hatdskoreibdl, a leadott hataskoroket a helyettesités rendjét
munkakori leirasokban szabalyozza.

Intézményilinkben minden munkavallalonak névre sz619, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.
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11.19.1.1 Szaktanari munkakori-leiras minta

Munkakor megnevezése: tanar
Besorolasi kategoria: WE”
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkdban.

Alapvetd feleldsségek ¢és feladatok:
¢ A pedagodgus feleldsséggel és 6nalldan; a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a 2011.
¢vi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl 35. fejezetének 62.-63. §-a, az iskola SZMSZ-e,
pedagodgiai programja, munkaterve €s az iskolai hazirend tartalmazzak.

Nevel6-oktatomunkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek €s a taneszk6zok szabad megvélasztisaval tervszerlien végzi. Megismeri a

szaktargyaban rendelkezésre 4llo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva vdlasztja ki a

legmegfelelobbet.

e Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

e Tanitasi ordira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

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

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

e Az irasbeli dolgozatokat, felméré ¢€s témazard feladatlapokat legkés6bb 2 héten beliil
kijavitja ¢s kijavittatja. A dolgozatiras idOpontjat a tanuldkkal eldére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon
haromnal tobb témazard dolgozatot ne irjanak. (hazirend)

e A félévi és az év végi zaras eldtti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

* A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

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

e A szaktirgydban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondoz6 szakkor).

e Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,

a szertar rendjér6l ¢és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany
fejlesztésében.

e Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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Elézetes megallapodas szerint a kovetkezo feladatokat: (pl.) szakkori foglalkozasok,
énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkodztatd foglalkozas, tanuldszobai foglalkozas,
napkozis foglalkozés, nem fofoglalkozasu konyvtarosi tevékenység is koteles ellatni.

e Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6é poétlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok, szakmai munkakozdsség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje)

o Orakézi iigyeletet lat el, beoszthat6 a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

e FElvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
elektronikus osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja megirja a javito- és az osztalyozo-
vizsga jegyzOkonyveit.

e A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogaddoradkon. A sziil6kkel valo
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elmenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

e A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozds dontésekhez hozzéjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandod gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozo uj tudoményos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korében valo tajékozodas.

e Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsdban (tankdnyvosztas); meghatarozza
¢s kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer €s egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a rédszoruld tanuldk tanszer-segélyben vald
részesitésére.

e Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idOn belill értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzéjarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

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

e Szaktirgya tanitdsdval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok

személyiségének a neveldtestiilettel kzosen kialakitott pedagogiai koncepcido mentén vald

fejlesztése; a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében

egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

e Kotelessége: a Kréta rendszerben a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott
havi munkaidd nyilvantartast vezetni.

A teljesitményértékelés modszere:
e Aziskolavezetés és szaktanacsadok, szakértok oralatogatasainak tapasztalatai.
e A tanulok tudasanak felmérését szolgaldé vizsgéalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei.
« Evenként irasbeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.
* Az 6téves Onértékelési porgramban résztvenni

A fenti feladatokon kiviil koteles az intézményvezetd, illetve helyettesei altal kiadott
feladatokat is ellatni.
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Jaranddsagai:
- besorolds szerinti bér
- jubileumi jutalom (kozalkalmazotti jogviszony esetén)
- 50 %-0s MAV utazasi kedvezmény (1 éves kozalkalmazotti munkaviszony utan)
- pedagogus igazolvany

A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
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11.19.1.2 Tanito1 munkakori-leiras minta

Munkakor megnevezése: tanitd
Besorolasi kategoria: ,E
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

A munkakdr célja:

Az iskolaztatas kezdo szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok —
¢letkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a kerettanterv/NAT kovetelményeinek és az
iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A pedagbdgus felelOsséggel és oOnalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011.
évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl 35. fejezetének 62.-63. §-a, az iskola SZMSZ-e,
pedagdgiai programja, munkaterve €s az iskolai hazirend tartalmazzak.

A tanito felelds a rdbizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a torvény tartalmazza, de kotelezdek rd nézve is a torvény végrehajtasi
rendeletei, az intézmény pedagogiai programja €s belsd szabalyzatai.

Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgéalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

A felelOs taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel keltajékozddnia az uj
szakmai torekvésekrol.

Tanodraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelelden fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi.

A lemarad6é tanulok szamara felzarkoztatdé foglalkozasokat — szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanuldo képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonboz6 litemben is — megszerezze a
kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérdl (leltari feleldsség).

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat gy, hogy az értékelés
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli
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feladatokat ellendrzi, javitja. Az Pedagdgiai Programban-ban meghatarozott szazalékos
értékeléshez igazodik és a javitasi hataridot betartja.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli €s irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirend;jét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben: tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitébnak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonyéanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlo
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot  toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is.

Tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez (a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal).

A tanitasi orakon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egytittmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, is jelzést kezdeményezhet. Egyiittmiikodik
az iskolaban dolgozé gyermekvédelmi. feladatokkal megbizott pedagogussal.
Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti a Kréta naplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoéan adatokat szolgaltat

a statisztika elkészités¢hez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, Oket minden — az osztaly, illetve azegyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tijékoztatja a Kréta rendszerben. A tanuldk
eldmenetelérdl sz6l6  mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi. A
munkatervben meghatarozott 1d0kozonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.
Téjékoztatja a sziildket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges filizetek és iroszerek korét.

Szervez6 munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitdsdban, majd veliik
egylittmiikddve kapcsolja 0ssze az iskola €s a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.
A sziloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjar6l, hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl a Kréta rendszer hasznalatarol.

Mint osztalytanitd szoros kapcsolatot tart a sziildi képvisel6testiilet képviseldjével.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Az iskolai linnepélyek meéltd6 megtartdsdhoz osztilya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.

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

e Naponta 10 perccel az elsé tanitdsi orajanak megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanité nevelokkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakozdsségben.

e Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
megvalositasdban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgélatdban szervezi.

o Kotelessége: havi kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részét, e-naplot,

osztalyfonoki feladatok részt, (amennyiben osztalyfonok) vezetni.
A teljesitményértékelés modja:

Munkgjéaért felelosséget vallal: felelés a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso és kiilso értékelések, mérések mindsitenek.

* Az iskolavezetés és szaktanacsadok, szakértok oralatogatasainak tapasztalatai.

* Atanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei.

*  Munkgjarél az iskolavezetés 4altal adott szempontok alapjan (félévente) irasos
beszamolot készit. Az iskolavezetés meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

* Az 6téves Onértékelési programban részvétel

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

Jarandosagai:
- besorolés szerinti bér
- jubileumi jutalom (kozalkalmazotti jogviszony esetén)
- 50 %-0s MAV utazasi kedvezmény (1 éves kozalkalmazotti munkaviszony utan)
- pedagogus igazolvany

A munkakori leiras modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
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[1.19.1.3  Osztalyténoki munkakori-leiras minta

A munkakdr célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordindlasa, a nevelési

tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat a 2011. évi CXC. tv. a
nemzeti koznevelésrdl 35. fejezetének 62.-63. §-a, az iskola pedagodgiai programja
¢s az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv €s az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit
az osztalyfonoki munkakozosség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkéja, az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében:

Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

Feltérképezik az osztaly szociometriai jellemzo6it, az osztalyon beliill uralkodo
értékrendet.

Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkozis nevelokkel. Latogatja
osztalya tanitasi orait, a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit,
az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tandrokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ssze.

Vezeti osztidlya osztalyozod értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd

kérésére a nevelOtestiileti értekezleteken ismerteti €és elemzi a tanuldcsoport
helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban

tanitd pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak
teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld

szintet tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal egyiitt a tanulok tanulményi

eldémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv
fejlesztd foglalkozast szervez a bukésra allok szamara.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az
osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a
szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznélja fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki ordk témait a munkakozosség altal meghatdrozott formaban,
tanmenetben rogziti. Az osztalyfonoki orakon folyd iranyitott beszélgetések
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szolgaljak az iskola pedagogiai programjat. Iskolai pedagogiai programunkban helye
van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara
¢s tanulasra, a munka €s a dolgoz6 ember tiszteletére, az Snmiivelés igényére, testi-
lelki egészség megdrzésére, kornyezetvédelemre, onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valdé nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel wvalo foglalkozés
mértékét, a raforditott idét és az osztalyfonoki tematikaba keriilé egyéb kérdéseket
az iskola pedagdgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje €¢s érdeklddése alapjan
valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozésara alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan
kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztdlya szabadidés foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse
tanitvanyaival a kulturalt szorakozas ¢és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze
benniik a szabadido6 tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskola didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldokban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus
szervezesével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés  igényét.
Folyamatosan  torekszik  osztdlydban a  tarsadalmi  munkamegosztas
megismertetésére. A gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel,
onismereti gyakorlatokkal késziti fel a tanuloit a palyavalasztasra.

Felelés megbizasaval ¢és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdOrzését.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelé munkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik
a sziilokkel.

Evente a munkatervben meghatarozott alkalmakkor sziil6i értekezletet, fogaddorat
tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az  egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

Gondoskodik osztdlydban a sziildi munkak6zosség/sziilok tandcsa munkdjat és
képviselik az osztdly érdekeit a nevelGtestillet és az intézményi tanacs eldtt.
Kapcsolatot tart a sziildi egyesiilet és az intézményi tanacs képviseldivel.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében,

a palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kiranduldsok, tdborozasok
szervezeésében, az esetleges iskolai alapitvany tdmogatasaban.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
elomenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teendoéit, felel az elektronikus osztalynapld

szabalyszerl, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feleléssel feladatokkal megbizott pedgogussal gondoskodik
szamukra szeetalis-€s tanulmanyi segitség nyljtasarol.

Jelzi a szaktanarok szamara, ha valamelyik tantargybdl kevés jeggyel rendelkezik

tanuloja.
e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzésait, adatokat szolgaltat osztilyarol az

iskolai statisztika elkészitéséhez.
e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
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tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonb6zé témaju felmérések
kidolgozésat és elemzését vallalja.

Kiegészitd informaciok:

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

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalytonok erkolcsi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkéjarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. utdn az Nkt. és végrehajtasi rendelete szerint
anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.
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[1.19.1.4  Konyvtarosi munkakdri-leirds minta

Munkakoér megnevezése: konyvtéaros-tanito
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezeto helyettes 1

A munkakdr célja:

Az iskolai kdnyvtar szakszer( és pontos miikodtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatomunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:
. Az allomany gondozasa.

Az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele. Az allomany

selejtezése, védelme.

Az allomany feltarasa, katalogusok épitése. A konyvtar bemutatdsa, megismertetése.

A konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevelOknek ¢és tanuloknak, egyéni

foglalkozas a tanuldkkal.

Konyvtari foglalkozasok, dralatogatasok megszervezése.

. Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasok nytjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése). Ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése,
a nevelOk folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol.

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

. Kolesonzés pedagogusoknak ¢és gyerekeknek meghatarozott nyitvatartasi idében.
Konyvtari statisztika vezetése.

. Jol hasznalhat6 kézikonyvtar 6sszedllitasa. A letéti alloméany kezelése, fejlesztése.

. Aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein. Helyi palyazatok
szorgalmazaésa.

. Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

Kiegészitd informaciok:
¢ 32 6ras munkaidejébdl:
- 22 6ra - kotelezd nyitva tartas, konyvtari orak:
hétfs, kedd, szerda, csiitortok: 10% - 147
péntek : 10 - 14%
- 7 o6ra — zart kdnyvtar mellett, fejlesztés, kutatd6 munka
- 3 ora — iskolan kiviil munkak, vésarlas, tovabbképzés, kapcsolatok.
Kitekintés mas konyvtarakban, konyvesboltokba.
e A konyvtar zarhato kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész
allomanyéért, a kdnyvtarban elhelyezett berendezési targyakeért.

A teljesitményértékelés modszere:

s Félévente irasbeli beszamold, statisztika.

e Iskolavezetdi ellendrzés.

- Otéves intézményi program keretében 6nértékelés.

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

A munkakori leiras modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.
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I1.20 A nevelési-oktatasi intézmény muikodéseével osszefiiggd egyeb
feladatok

I11.20.1 A tankonyvrendelés szabalyai

Az orszagos ¢és iskolai szintll tankonyvellatasrol a kdvetkezd jogszabalyok rendelkeznek:
* A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

93/E. §(1), 96§ (6) (atovabbiakban: koznevelési

torvény)

* A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény

(a tovabbiakban: tankonyvtorvény)

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

(a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

Az iskolank helyi tantervét az allam 4ltal kozpontilag szabalyozott tantervek alapjan alakitotta
ki, sajat igényeink érvényesitésével, majd ehhez valasztunk a tankonyvkiadok altal kinalt és a
hivatalos a Kello tankonyvjegyzéken talalhat6 kiadvanyokbol tankonyvet.

Ingyenes tankonyv

A 2020/2021-es tanévtdl kezdodden az 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziint a fizetds tanuloi statusz.
« Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozasanak modja

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tava
biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol sz616 1431/2019. (VIL. 26.) Korm.
hatarozatban foglaltaknak megfelelden az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa valamennyi
kdznevelési intézmény esetében, fenntartotol fliggetleniil az EMMI és a KELLO kozotti
kozvetlen elszamoldssal valdosul meg. Az iskola altal megrendelt tankdnyvek vonatkozasaban a
KELLO a szamlat az iskola/fenntarto részére — ,,allami forrasbdl finanszirozott, pénziigyi
teljesitést nem igényel” megjeloléssel — kiallitja és megkiildi az iskola/fenntart6 részére, annak
ellenértékét a KELLO-nak az EMMI tériti meg.

A tankonyvrendelés soran az intézmény szdmara rendelkezésre allo, allamilag tdmogatott
rendelési keret a Magyarorszdg 2021. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2020. évi XC.
torvényben meghatarozott és az intézmény altal a KELLO tankdnyvrendelési rendszerébe felvitt
didkok szdma altal meghatarozott szorzat dsszege.

Tart6s tankonyv

A tartos tankonyv 3-8. évfolyamig azok a tankonyvek, amelyek allapotuk szerint Ujra
felhasznalhatoak ¢s a konyvtari allomanyba keriilnek. Féleg matematika, és magyar és mas fo
tantargyak konyvei.

A 29. § (4) bekezdés alapjan az allam altal biztositott ingyenes tartds 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 hasznalhaté6 munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

39



A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-
oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkozok is beszerezhetdk tankonyv
helyett.

Iskolan beliili tankdnyvellatasi feladatok

Az iskolan beliili tankOnyvelladtds megszervezése ¢€s lebonyolitasa a jovében is az iskola
feladata ¢és feleldssége marad. A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a
tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az
iskola igazgatoja megnevezi a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Iskolai tankonyvfelelds feladatai

Atveszi a tankényveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére; majd  részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsdban: 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 iskoldn
beliili feladatainak lebonyolitasdban; valamint az ehhez kapcsolédd adminisztrativ és
elszamolasi feladatok elvégzésében.

1.20.2 Iskolai konyvtar mitkodesi rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai teveékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, megdrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtaros tandr vezeti, aki kozvetleniil az intézményvezetd helyettes
irdnyitasa ala tartozik.

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

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozdi a nyitvatartasi iddben hasznalhatjak.
Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken
(tankonyv, irészer) kivil mas nem vihetd be. A beiratkozdsok és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, kisebbik része (pl.: kézikonyvek)
csak helyben hasznélhat6. A dokumentumok kolcsonzési ideje 1 honap, amely indokolt esetben
hosszabbithato.

A beiratkozas modja:
Az els6 kolcsonzéskor egy adatlap keriil kitoltésre, melyen a tanuld legfontosabb adatai

szerepelnek. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
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A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével ¢€s szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktat-neveld munkat segitse.

Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos:

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

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

e periodikumok

e nem nyomtatott (szamitdgéppel olvashaté dokumentumok)
A szaktandrok egy-egy tanitasi Ordra, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozti idore
is kikolcsonozhetik.

kolcsonzését: a konyvtar barmely dokumentumat csak a kdnyvtéaros 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, tanuldsi segédletek, feladatgylijtemények kolcsonzése estén ettdl el
lehet térni.

A kolesonzési  hataridd egy alkalommal  meghosszabbithatd. Kolcsonzéskor a
konyvtarhasznalo alairasaval igazolja a dokumentum atvételét.

Ha atanuldé akolcsonzott dokumentumokat két honapon tul indokolatlanul késve hozza
vissza, az fegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztalyfonok intézkedik.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongéalasaval
vagy elvesztésével okozott karért.

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

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

e azelveszett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi modon potolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével

- a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmt és értékll) dokumentum
beszerzésével

A poétlas modjat a konyvtaros hatarozza meg.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e Téjékoztatd szolgaltatds keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

e Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbozd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez.

e Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozéasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.
A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa soran (amennyiben a konyvtaros tanar nincs
jelen az Oran), az Orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend
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megOrzésére, az dllomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.
Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: kotelezd nyitva tartasi id6 heti 22 ora.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a kdonyvtarhasznalati szabalyzat mddositasat.

11.20.3 A dohényzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —

a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szadmaéra a
dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

A nemdohanyzdk védelmérdl sz616 1999. XLIIL Torvény 4. §(9) pontjadban meghatarozott

az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

A dohanyzési szabalyzat (Ttuzvédelmi szabdlyzat része) be nem tartasaért kirott birsagot a

vétkes kolléga koteles kifizetni!
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III. rész

III.T A tandran kiviili egyeb foglalkozasok
20/2012 EMMI rendelet 4.§ (2)a.

III.2 A tanoran kiviili egyeb foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbiakban leirt — az iskola éltal szervezett — tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek.

I11.2.1 Szervezeti formak

- egész napos foglalkozés

- felzarkoztatas, korrepetalas

- tehetséggondozas,

- szakkor

- énekkar

- 1iskolai sportkor

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

- tanulmanyi kirdndulés

- kornyezeti nevelés céljat szolgalo osztaly- vagy csoportfoglalkozas;-erdetiskela
- kulturalis, illet6leg sportrendezvények

- szervezett kiilfoldi utazas, Hatartalanul program

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

Az egész napos foglalkozés

Az egész napos foglalkozas miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok:

2011.¢évi CXC. torvény 22. fejezetének 27. §- a szerint iskolankban is a nevelés-oktatast a
délelotti és délutani tanitasi idészakban oly médon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok
legalabb 16 o6raig tartsanak, tovabba 17 oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien
tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni kell atanuldk feliigyeletér6l. Az altalanos
iskola e torvény rendelkezéseinek megfeleléen mitkddhet egész napos iskolaként.

A délutani foglalkozasrél valo eltavozas csak a sziild irasbeli kérelme alapjan torténhet az

intézményvezetd engedélyével.
A felzarkoztatas, korrepetalas

A felzarkoztatdsok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetdldst az intézményvezetd altal megbizott

pedagogus tartja.
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Tehetséggondozas

A tehetséggondozas keretében a teljes személyiség fejlesztését tartjuk szem eldtt. A gyerekekek
kiteljesedésének segitése érdekében.

A kézilabda sportagra valo felkészitést is ezen foglalkozés keretében biztositjuk.

Felvételi elokészito foglalkozasaink a 8. osztalyosaink szamadra, szintén a tehetséggondozas része.

A szakkor

Az iskola hagyomanyainak megfeleld a fenntart6 altal biztositott idOkeretben hirdethet meg
szakkort, de a tanulok é€s a sziilok Ujak szervezését is kezdeményezhetik, ha rendelkezésére all

az idOkeret.

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id0szakon beliil Iehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarol a szakmai munkakozosség és a sziild kozosség véleményének
meghallgatasaval az igazgatd dont.

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

A foglalkozdsok meghatarozott napokon, meghatarozott idoben zajlanak. A szakkori
foglalkozasokat a tantargyfelosztas és az orarend tartalmazza.

Az énekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikddik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kertileti és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgélja. A korusprobak elére
meghatéarozott idében tarthatok, melyet a tantargyfelosztas €s az érarend tartalmaz.

Az iskolai sportkor

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés Oraszamon
feliil a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idében.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkorben, az edzéstervben meghatdrozottak szerint
téritésmentesen hasznalhatjak az iskola sportlétesitményeit, 61t6zdit, sportszereit, miifiives
labdaragdpalyéjat €s udvarat és kézilabda palydjat.

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

Igény szerint sport-tanfolyamokat is szerveziink a tanulok szamara (karate, kosarlabda,
labdaragas). A sport-tanfolyamok alatt a tanuldk, szakedzok (egyesiiletek) iranyitasaval,
tanfolyami dij ellenében hasznaljdk iskolank sportlétesitményeit, 6ltozdit. Az egyesiiletek a
sportlétesitmények hasznélataért megallapodas szerint téritési dijat fizetnek a fenntartonak.

a) Mindennapos testnevelés

A torvényi eldirdsoknak megfelelden @& Nkt.46.§(3)b és 27.§ (11) bekezdései és a 20/2012.
EMMI rendelet 141.§ értelmében a mindennapos testnevelésben a hét minden napjan az
orarendbe illesztett testnevelés 6rdn vesznek részt a tanuldink.

A heti 0t testnevelés 6rabol maximum két ora kivalthaté a kdvetkezd tevékenységekkel:
44



e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,
iskolai sportkdrben vald sportoldssal,

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

Ha a tanuldo — valasztdsa alapjan — a mindennapos testnevelésbdl heti két testnevelésorat
iskolai sportkorben torténd sportolassal valt ki, €s az iskolai sportkor feladatait —testneveld
tanar kozremiikodésével -az iskoldval kotott megallapodas alapjan a sportrol sz6lo torvény
szerinti sportszervezet latja el, a sportszervezet tanulotol a két tanorai sportkori
foglalkozason vald részvétel tekintetében dijat semmilyen jogcimen nem szedhet,
ellenszolgaltatast nem kérhet.

A tanulmanyi versenyek

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

A tanulmanyi kirandulas

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitdsanak ¢és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsod
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit az osztalyfonok koteles a tanév elsd sziiloi
értekezletén a varhatd koltségek miatt a sziilokkel egyeztetni, akik aldirdsukkal igazoljak
vallalasaikat.

Az osztalyfonokok irasban kotelesek az igazgatOhelyettes (ek)nek atadni a tanulményi
kirandulas idejét, helyét, az indulds-érkezés idopontjat és a koltségvetést. A kirandulasra pénzt

csak a sziilok szedhetnek, akik a kirandulast kovetden hiteles szamlakkal elszamolnak a tobbi

szilo felé sziildi értekezleten.

Szervezett kulfoldi utazas

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és az altala megbizott pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzédjaruldsaval
szervezhetok.
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[11.2.2 A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyeb
szervezési kérdések

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

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

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A
teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd
mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel alol. Kisérésiikkel alkalmanként kijelolt pedagdgust
biz meg.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszdgos, a korzeti, helyi vagy hazi
versenyeken gyodztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes
szereplését az egész iskolakozdsség megismerje.

III.3 A didkonkormanyzat, a diakképviselok €s az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartds formai és rendje, a didkonkormanyzat
mitkodeésehez sziikséges feltetelek

A didkonkormanyzat miikodését valamint a didkonkormanyzat és a vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét a miikodéshez sziikséges feltételeket az Nkt.25§, 39§, 48§,
46§(6) és a 20/2012 EMMI rendelet 120.§ alapjan dolgoztuk ki iskolankban.

A didkonkorményzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdnak jovahagyasat, a
diakonkormanyzatot segitd tanar kzremikodésével az igazgatd Gtjan kéri meg.

A jogszabdlyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15
nappal korabban torténd atadasaval.

Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményezésre keriild anyagok
tervezeteinek elOkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliikk javaslatot
kérhet.

A didkdnkorményzat képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni azokban az
tigyekben, amelyekben a didkdnkorményzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének
kikérése kotelezo.

Az iskolai tanuldk Osszességét érintd tligyekben a didkonkormdnyzat — a segitdé tanar
tdmogatdsdval — az intézményvezetéhdz, a szilkebb kozosséget érintd iigyekben az

intézményvezetd helyettesekhez fordulhat.

A DOK tagjai elézetes kérésre, tanar feliigyeletével hasznalhatjdk programjaik megtartasira
az iskola tantermeit, tornatermét, sportpalyait.
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[11.4 Az 1skolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formdja és rendje

A mindennapos testnevelés €s testmozgas valamint az iskolai sportkoér miikodésének leirdsa
az SZMSZ 1II. részének 1/1-es pontjaban a Szervezeti formak cim és Az iskolai sportkor
alcim alatt talalhato, a torvényi hivatkozasokkal egyiitt.

Az iskolai tomegsportot vezetd tandrok a Kréta rendszerben vezetik foglalkozasaik
megtartasat.

Az iskolai sportkor miikddését és a dokumentumok pontos vezetését az intézményvezetd €s az
intézményvezetd helyettes havonta ellendrzi.

A sport-tanfolyamot vezetd tanarok a portan elhelyezett, havi lebontasban megadott iigyeleti
naploban teljesités-igazolast irnak ala, mellyel hitelesitik az adott tanfolyam megtartasat.

HI.5A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésere iranyuld eljarasrend

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

A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév els® napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét a
Kréta naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanulok szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
Kiils6-Pesti Tankeriiletnek torténd megkiildését az intézményvezetd 4ltal megbizott
munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szdméara minden tanév elején tliz-, baleset-,
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munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

Az alkalmazottak feladatai a tanul6 €s gyermekbalesetek esetén

Az iskolai alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében ¢€s baleset esetén
(intézményi védod, 6vo eldirdsok) a Hézirend tartalmazza. Az iskola minden dolgozdjanak
alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlzvédelmi utasitds ¢€s a tlizriado terv
rendelkezéseit.

e A pedagdgusok a tanorai €és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanulokkal
betartatni.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségliik ¢és testi épségik veédelmére vonatkozd eldirasokat, az  egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatod
magatartasformakat és dokumentalniuk is kell:

- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran Kréta naploban,

- tanulmanyi kirandulédsok, tarak el6tt (oktatasi jegyzOkdnyvben),

- kozhaszni munkavégzés megkezdése elott (oktatasi jegyzokonyvben),

- a nyari idénybalesetek veszélyeire vald tekintettel tanév végén (a
Kréta naploban).

e A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti  veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

e A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
is le kell jegyezni. A pedagdgusoknak ellen6rz6 kérdések forméjaban meg kell
gy0zddnitik arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

48



IV. rész

IV.1 A sajatos nevelesi igényll gyermekek

IV.2 A sajatos nevelési igényli gyermekek oktatasanak segitését
szolgalo tevékenységek

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 28. fejezetének 47. §-a (1.) alapjan a sajatos
nevelési igényli gyermeknek, tanulénak joga, hogy kiilonleges banasmdd keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai ellatasban részesiiljon attol kezdddden,
hogy igényjogosultsdgat megallapitottdk. A kiilonleges banasmdodnak megfeleld ellatast a
szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igényll tanulok kiilonleges gondozasi igénye bioldgiai, pszichologiai és
szocialis tulajdonsag-egyiittes, amely a tanuld nevelhetdségének, oktathatésaganak,
képezhetdségének az atlagtol eltérd jellegzetes kiilonbségeit fejezi ki. A tanuldk kozott
fennalld6 - egyéni adottsdgokbol és igényekbdl adodd - kiilonbségeket az integralt
osztalyokban tanitd pedagogusok a tantargyi programok kialakitasakor figyelembe  veszik.

IvV.2.1 A Mora Ferenc Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény (tovabbiakban: EGYMI)
utazd gyogypedagogusanak

feladatai iskolankban

Az utaz6 gyogypedagdgus munkajat a 2/2005 (II1. 1.) OM rendelet alapjan végzi.

- Segiti a pedagogiai diagnozis értelmezését.

- Javaslatot tesz a fogyatékossdg tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges
kornyezet kialakitasdra (a tanuld elhelyezése az osztalyteremben, sziikséges
megvilagitas, hely- és helyzetvaltoztatast segitd butorok, eszk6zok alkalmazasa stb.).

- Segitséget nyujt a tanulashoz, muvelddéshez sziikséges specialis segédeszkdzok
kivalasztasaban, tajékoztat a beszerzési lehetdségekrol.

- Javaslatot tesz gyogypedagogiai specifikus moddszerek, modszerkombindciok
alkalmazasara.

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

- Terapias fejlesztd tevékenységet végez atanuloval vald kozvetlen foglalkozasokon —
az altala készitett egyéni fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgélo
orakeretben — ennek soran tdmaszkodik a tanulé meglévé képességeire, az ¢ép
funkciokra.

- A fejlesztésrdl és az eredményekrdl tajékoztatja az integralt tanuld pedagdgusait és a
sziiloket, tandcsot ad az iskolai és az otthoni neveléshez, fejlesztéshez.
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— Részt vesz a tanulot érintd megbeszéléseken, vizsgakon, értekezleteken. Felkésziil az
egylittnevelést segité mdodszerek szakszerli atadasara, bemutatasara a tobbségi iskolak
pedagogusai szamara.

- A szakértdi bizottsag javaslatanak figyelembe vételével, a tanulok megfigyelése utan a
befogadd osztdlyokban tanitd pedagdgusokkal egylittmikodve alakitja ki
munkarendjét.

— Részt vesz az nevelési munkak6zosség munkajaban.

- Az utazd gyogypedagdégus megismerkedik a befogado iskola szakmai és szabalyozo
dokumentumainak az 6 munkajara hatast gyakorlo részeivel, igy kiilondsen Pedagogiai
programjaval, Hazirendjével.

Ezek figyelembe vételével alakitja ki munkarendjét. A rehabilitdcios foglalkozasok
munkaidejét egész évre elore kell hatarozni. A tanodrai részvételre és a tandcsadasra szant 1d6

két honapon beliil atcsoportosithatd vagy megallapodas kérdése. A kialakitott orarendet az
utazo gyogypedagdgus leadja a befogadd intézmény vezetdjének, valamint a befogado osztaly
vezetdinek.

Az utazd gyogypedagogus szakmai munkajat az EGYMI vezetdje iranyitja, ellendrzi és
értékeli.

IvV.2.2 A befogado iskola feladatai az egyiittmiikodes soran

A befogad¢ iskola kotelezettségeit a 2/2005 (I11.1.) OM rendelet hatarozza meg.

» A kozoktatasi torvényben megfogalmazott tobbletszolgaltatasok biztositdsa, mint
példaul:
- specialis tanterv, tankdnyvek, tanulasi segédletek
- specidlis gyogyaszati, valamint tanulést, életvitelt segitd technikai eszk6zok

* Olyan intézményi szabalyozas és szemlélet biztositasa:

- amely lehetdvé teszi a kiilonbozé pedagdgiai szintereken a habilitacios és
rehabilitacios szemlélet érvényesiilését és a sériilés specifikus taniigyi és modszertani
eljarasok, specidlis eszk6zok alkalmazéasat

- amely az egylittnevelésben résztvevd pedagogusoktol elvarja, hogy:

°a pedagogiai diagnoézisban szerepld javaslatokat ¢€s a gyogypedagogus
iranymutatasait, javaslatait beépitsék a pedagogiai folyamatokba

° a tananyag-feldolgozasnal figyelembe vegy¢k a tantargyi tartalmak egyes sajatos
nevelési igényli tanuldk csoportjaira jellemzd modosulasait

° atanuld teljesitményének elemzése alapjan az adott sziikséglethez igazodo
modszereket alkalmazzak, probléma esetén alternativ megoldasokat keressenek
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» Targyi feltételek biztositasa (a meglévoket alahuzéssal jeloljiik)

Targyi feltételek
Fejleszt6 foglalkozasokhoz fejlesz t6 sz oba, mozgasfejlesztd
terem,
kﬂf‘ﬁﬂf]ﬂ’7 C’IG Z ‘;1‘1“\01‘(\ Q7 ﬁ]f‘"ﬁ’ﬁ XL FQ;]QO’7
ovIvITOVvZ \JL)’ 2 arrmaty IO VIKTVIT J ) LS~ B & =] p )

Bz koz 6k, anyagok, kiad van yok .f én ym 45olo

papir, sz amitdégép, nyomtato,
Tanacsadashoz hel yisé mtdrreetnitidessso szoftverek,

Az utazd gydgypedagdgus szaméra tetdfoika ¢erémitogép , internet, sz ertarak,
kon yvtar hasz nalata,

e Személyi feltételek biztositasa (a meglévoket alahtzassal jeloljiik)

Személyi feltételek
Fejleszt6 foglalkozasokhoz A tanulok ora/napir endjé n ek e g yez tetése p
2 yo g yped a g6 gussal, kisc soportos
foglalkoz 4sok es etén eg ymadssal.

Tanacsadashoz Az integrald  peda gb gusok
idejének
Munkakozosségi foglalkozasokhoz Az tostitsaralfo] yppdbgokasakulticiora.
részvételi lehetOségének biztositdsa.
Az utazo6 gyogypedagdgus szamara Felelds vez etd kijeldlés e, akihez probléma

esetén fo rdulhat, akit Ol sz iikség sz erint
informaciét kap, aki az eg vittmiukodést

koordinélja, ellenorzi
értékeli.
Eszkozbeszerzések,
konyvtarfejlesztés,

tovabbképzések tervezésénél kikéri az
utazd gyogypedagdgus véleményét az
integracid targyi és személyi feltételeinek
A fejleszté pedagogus - a tobbi tanuloval egyiitt dRibesetasendedekgberségiigyi és pedagogiai
célu rehabilitaciojat kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon dokumentélja.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése

Az egyéni (individualis) nevelési-oktatasi fejlesztési terv a gyermek pedagogiai diagnozisanak
eredményeibdl, az individudlis célkitlizésekbol, valamint az egyes tartalmi egységek
megvaldsitdsa soran alkalmazandd specidlis didaktikai-metodikai [épések konkrét
megfogalmazasabol 4ll.

A gyermek, tanuld egyéni fejlesztésében részt vevd pedagdgusnak, pedagdgusoknak évente
legalabb egyszer Osszegezni, rogziteni kell a fejlesztés eredményét. Ez az értékelés
lehetdséget nyujt arra, hogy fejlesztésben részt vevé pedagdgus, pedagdgusok Osszegezzék
tapasztalataikat, kontrollaljdk onmaguk munkdjat és a fejlesztési tervet. Az értékelésnek
tartalmaznia kell a gyermek, a tanul6 minden egyes fejlesztési teriileten elért eredményeit és
nehézségeit, a javaslatokat az Ujabb fejlesztési terv elkészitésére vagy a meglévd
kiegészitésére, modositasara.
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V.rész

Zar6 rendelkezések
Legitimacios zaradékok

A neveldtestiilet altal véleményezett és elfogadott Szervezeti és Milkddési Szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényesse, és akkor 1€p hatalyba.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az iskola azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

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

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

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kiils6 személyeknek is.

A hatalyos SZMSZ-t a mindenkori érvényes torvényben eldirtaknak megfeleléen, az iskola
honlapjéan és a helyben szokésos modon kozz¢ kell tenni.
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V.1 Legitimacios zaradékok

Zaradeék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a Kispesti Vass Lajos
Altalanos Iskola nevel6testiilete 2021. november 2. napjdn megtartott
hatarozatképes értekezletén 100%-o0s szavazatarannyal elfogadta.

\ 15 KL XIX,*.AL;;‘?
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Zaradék

A Intézményi Tanacs képviseletében nyilatkozom
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval egyetértek.

Budapest, 2021. november 2.

arrol,

hogy a

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

Intézményi Tanacs képviseldje
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Zaradék

A Sziil6i Szervezet nevében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat modositasaval véleményezési jogunkkal éltiink, €s egyetértésiinket
adjuk.

Budapest, 2021. november 2.

Meskoné Siité Agnes
Sziiléi Szervezet képviseldje
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Zaradék

A Didkénkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzat modositasaval véleményezési jogunkkal €ltink, €s
egyetértésiinket adjuk.

Budapest, 2021. november 2.

A :
..... Ne“”ﬁ’u“ .Kn%@ e ...%9??‘.‘?93.. Moo, ...

gyermek gyermek
a Didkdnkormanyzat a Didkdnkormanyzat
tagja tagja

Schindler Klara
Diakoénkormanyzat segitd tanar
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Kozpont, mint fenntarté
jovahagyasa

A Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét, annak i
modositasait jovdhagyom.,

2021. november 2.

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

Rabel Krisztina
Kiils6-PestiTankertileti Igazgato

57



	Oldal 1
	Oldal 2
	Oldal 3
	Oldal 4
	Oldal 5
	Oldal 6
	Oldal 7
	Oldal 8
	Oldal 9
	Oldal 10
	Oldal 11
	Oldal 12
	Oldal 13
	Oldal 14
	Oldal 15
	Oldal 16
	Oldal 17
	Oldal 18
	Oldal 19
	Oldal 20
	Oldal 21
	Oldal 22
	Oldal 23
	Oldal 24
	Oldal 25
	Oldal 26
	Oldal 27
	Oldal 28
	Oldal 29
	Oldal 30
	Oldal 31
	Oldal 32
	Oldal 33
	Oldal 34
	Oldal 35
	Oldal 36
	Oldal 37
	Oldal 38
	Oldal 39
	Oldal 40
	Oldal 41
	Oldal 42
	Oldal 43
	Oldal 44
	Oldal 45
	Oldal 46
	Oldal 47
	Oldal 48
	Oldal 49
	Oldal 50
	Oldal 51
	Oldal 52
	Oldal 53
	Oldal 54
	Oldal 55
	Oldal 56
	Oldal 57

