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1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
muikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
muikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa
kotelez6 érvényli az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatotti, vagy munkaviszonnyal
rendelkezd alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.

A szervezeti és milkodési szabalyzat €és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
a fenntarto jovahagyasa utan 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l.

1.3. Az SZMSZ kozzététele

A Tessedik Samuel Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kovetkezd
helyeken kertil kozzétételre:

* igazgatdi iroda,

* igazgatOhelyettesi irodak,
« iskolatitkari iroda,

* tandari szobak,

* iskolai kdnyvtar,
 honlapon: www.tsai.hu

1.4. Azintézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszeri mikodését hatalyos szakmai alapdokumentum biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését az iskolaban a Pedagodgiai program hatdrozza meg, amely
a Nemzeti Alaptantervhez, valamint a Kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

Az intézmény egy tanévre sz0l0 munkaterve a feladatok megvalositasdnak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idédpontok és a hataridék kitlizésével,
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelStestiilet tantestiileti értekezleten
véglegesiti.


http://www.tsai.hu/

A Tessedik Samuel Altalanos Iskola Pedagégiai programja, Hazirendje, az intézmény az
adott tanévre elfogadott Munkaterve a kovetkezd helyeken keriil kozzétételre:

* igazgatdéi iroda,

* igazgatohelyettesi irodak,
* tanari szobak,

* iskolai kdnyvtar,

 honlap: www.tsai.hu

2. A miikodés rendje, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek

az iskolaban valo benntartéozkodasanak rendje

2.1. Azintézmény miikodési rendje
2.1.1. A tanév helyi rendje
A tanév rendjének meghatarozasa

Az iskolai tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a beliigyminisztérium évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatdrozza meg ¢s rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

2.1.2. A tanév rendje és annak kozzététele

Az intézményi munkatervekben rogzitjiik az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

+ anevelGtestiileti értekezletek varhatd idépontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat,

* a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat,

* atanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

+ atanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (Hazirend), és a tlizvédelmi
¢és balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfdnokok az elsé tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

+ kozzététele a helyben szokasos modokon és az iskola honlapjan torténik.

2.1.3. Az intézmény nyitva tartasa
Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon a kdvetkezdk szerint tart nyitva:
+ Gybzelemutca2. 6% - 18% 6raig

+ Téancsics utca 3. 60 - 18% oraig



A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldodhat. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani!

A téli, tavaszi, nyari, 0szi zaras a tanév rendje szerint torténik.

2.1.4. Hivatalos iigyek intézése

Tanitasi idében a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik 7% - 15%°
kozti idészakban.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon {igyeleti rend szerint tart
nyitva, amelyet hirdetésekben kozzétesz.

A sziilok és a tanulok az tigyeleti rendrdl a hirdet6tablan elhelyezett irasos tajékoztaton és az
iskola honlapjan keresztiil szerezhetnek tudomast.

A tanulok tanulméanyi munkéjaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése fogaddoran, sziildi
értekezleten, és eldre egyeztetett idOpontban torténik.

2.1.5. A tanitasi napok rendje
2.1.5.1. A tanitasi orak rendje

Az oktatds €és a nevelés az oratervnek megfeleloen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rdk idétartama) 8% 6ratol - 15%° ordig
tart.

A napkozi otthon 124 ératol - 16% oraig tarthat. Indokolt esetben az igazgaté roviditett drakat

és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 8%
orakor kezdddik.

Az iskoldban a tanit4si ordk és az 6rakozi szlinetek rendje a kovetkezo:

Cora; 890 8%
Jora; 990 9%
. 6ra; 1090 - 10%
. 6ra; 1190114
. 6ra; 1295 — 12
.6ra; 1390 13%
. 6ra; 149 — 14%
8. ora; 14* — 15°%0

N N L B W N -

A napkozis/tanuloszobas csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

Az iskolaban reggel 7°° 6rat6l a tanitds kezdetéig, az orakdzi sziinetekben és a délutani
foglalkozasok kozott tanari tigyelet mitkodik.



A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a
vezetOhelyettes tehet. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo6 szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl 1-6.
évfolyamon heti 5, a 7-8. évfolyamokon heti 3 orat az orarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

* atanuldk altal valasztott sportagban, melyet az iskola biztosit, délutani idészakban, heti
2 ora foglalkozadson torténd részvétellel,

* a kiils6 szakosztadlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a
szakosztadlyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatéarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

2.1.5.2. Az o6rakézi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idotartama 15 perc, kivétel: az 5. ora elott 20 perc. A 7. és a 8. 6ra kozott
nem tartunk sziinetet.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanulok a tantermen kiviil — az 1ddjarastol
fliggden — az udvaron toltik el.

Sziinetekben a gyermekekre ligyeletes neveldk feliigyelnek az tigyeletes idodbeosztas szerint.
Az ebédelést 11%° ora — 14" 6ra kdzott kell lebonyolitani.

2.1.5.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat, az oOrakézi szlinetekben, az
iskolabuszra varakozva, a délutani foglalkozasok elott és kozben sem. Ezért félévente ligyeleti
rendet hataroz meg a neveldtestiilet az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd iranyitasaval az
orarend és a munkabeosztas fliggvényében.

Az ligyeletre beosztott neveld felel az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, és a feliigyelet
ellatasaért. Tertileti beosztasukat kiilon szabalyozzuk.

A reggeli ligyeletet ellatdo neveld 6t perccel az ligyelet megkezdése eldtt érkezik. A neveldk
iigyeleti beosztasat az azzal megbizottak végzik. Cserélni az igazgatOhelyettesek tudtaval és
beleegyezésével lehet. Tanulmanyi kirdndulds esetén az aznapra esd ligyeletét a neveld cseréli
el, és jelenti az igazgatdhelyettesnek.

Gydzelem és a Tancsics uti épiiletben a sziild altal az iskola igazgatojanak cimzett irasbeli
kérelme alapjan fél héttdl feliigyeletet biztositunk az adott tanévben.

2.1.5.4. Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés szerint lehetdség
van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkodzeit a tanuldk - tandri vagy sziildi feliigyelet
mellett - egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.



2.1.6. A nevelotestiilet és miikodési rendje
2.1.6.1. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 pedagdgus.

2.1.6.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozasa ¢€s egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik az
intézményt ¢érintd valamennyi ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat mitkodésével kapcsolatban.

2.1.6.3. Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa
» atovabbképzési program elfogadasarol
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
* a hazirend elfogadasarol,

* a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

+ atanulok fegyelmi iigyeiben,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

2.1.6.4. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozod napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok -
sziild1 szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési
jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi
tigyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
* alakulé munkaértekezlet
+ tanévnyito értekezlet
* nevelési értekezlet, szakmai nap
» félévi osztalyozo értekezlet
+ azl. félév munkajat értékeld értekezlet
* nevelési értekezlet, szakmai nap

+ ¢év végi osztalyozo értekezlet
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* tanévzard értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatdé Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

2.1.6.5. Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3- a jelen van.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletek lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai
koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatarozati
formaban.

2.2. A vezetok intézményben valé tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az intézményben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetdhelyettese latjak el az tigyeletes vezetd feladatokat
munkanapokon 7%°-to1 16%-ig.

2.2.1. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a felso tagozatos
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasban
ad felhatalmazast. Amennyiben erre nincs lehetdsége, tartos tavolléte alatt a teljes vezetdi
jogkort a felsds igazgatohelyettes gyakorolja.

A tartésnak nem mindsiild helyettesités kiterjed az intézmény miikodésével, a gyermekek és
tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 esetekre.

Az igazgatot akadélyoztatisa esetén - azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben -
a felsd tagozatos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 és a felso tagozatos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitése azonnali dontést igénylo ligyekben az alsé tagozatos igazgatohelyettes feladata.
Az igazgato a vezetOk egyidejli akadalyoztatasakor esetenként az altala kijelolt pedagdgusnak
is adhat irasbeli megbizast a helyettesités ellatasara.

Az igazgatohelyettesek egy hetet meghaladd helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

A Téncsics uti munkakozosség-vezetot tartds tavolléte (egy héten tal) esetén a vezetd altal
iraisban megbizott neveld helyettesiti. A Téancsics uti épiiletben a délutani napkozis
foglalkozasok ideje alatt az igazgatd altal megbizott napkozis neveld felel az épiiletben folyd
munkaért.

A vezetdk helyettesitését ellatd pedagogus felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek,
tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A
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vezetd helyettesitését ellatdé pedagdgus a vezetd akaddlyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedésekrdl.

2.3. A koznevelési foglalkoztatottak és munkaviszonyban allok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak és
munkaviszonyban allok munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdsdval az igazgatd
allapitja meg. A koznevelési foglalkoztatottak és munkaviszonyban allok munkakori leirasait
az igazgatd késziti el a vezetdhelyettesekkel egyiitt.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak, munkaviszonnyal rendelkezének és tanulonak az
intézményben be kell tartania az altalanos tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az igazgat6 altal megbizott személy tartja.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak ¢és
munkaviszonyban allok az igazgato altal elkészitett munkakdri leirasban meghatarozottak
alapjan - beosztasuknak megfelelden - feleldsséggel kotelesek végezni munkéajukat.

Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei:

Az intézmény dolgozoi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok.
A megbizéasnal, kijelolésnél a kdvetkezd elveket vessziik figyelembe:

* amegbizas, kinevezés tankeriilet igazgatd kizardlagos jogkore
«  figyelembe kell venni a kéznevelési k6zosség egyenletes terhelését

* amegbizdsoknal figyelembe kell venni a dolgozo képesitését

2.3.1 A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktat6 munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozasokkal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A heti teljes munkaidd
80%-a, azaz 32 ora kotott munkaidbdl all, amelybdl 24 draban tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagodgus a nevelést-
oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetdhelyettesek
allapitjak meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a legalabb egy nappal elére bejelentést
kovetden az igazgatdhelyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatdo pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél
5 perccel kell korabban érkezni. Tanitasi 6rar6l kimenni, tanitasi ora alatt telefonalni csak igen
rendkiviili esetben (életveszély) lehet.

A pedagogusnak a munkabdl vald tavolmaraddsat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak
vagy a helyetteseknek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A
tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén
lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

12



A hidnyz6 neveldnek a szakszeri helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt fél oraval jelezni kell az
illetékes igazgatdhelyettesnek.

Tanitési ora elhagyasara az igazgat6 adhat engedélyt.

Az orarendben nem rogzitett foglalkozas elhagyésara az illetékes igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

Az intézmény szervezett és csoportos elhagyasara az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A gyermekek utdn jard szabadnapokat az igazgat6 adhatja ki, az igazgatdhelyettes gondoskodik
a megfeleld helyettesitésrol. A szabadsag nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszdmon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizéast vagy kijelolést az igazgatdo adja az illetékes
vezetOhelyettes javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a
pedagogus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

A pedagogus olyan tanuldt, akit az iskolaban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra, melybdl nyitvatartas 22 ora, belsé munka 12 ora, kiilsé
munka 6 Ora.

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti tizenkettd oOra.

2.3.2. A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét
az igazgato allapitja meg. A két épiilet alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe
kell venni a k6znevelési intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrél
munkakezdés el6tt legalabb 30 perccel értesiteniiik kell az igazgatot.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott Kkoznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkezék vagy munkaviszonyban allok munkarendje:

Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitéok:
« iskolatitkar, gazdasagi iigyintézdi feladatokkal 8%° 6ratol 12%raig
« iskolatitkar 7% 6ratol 15% oraig,
« rendszergazda 7°° 6ratol 15%6raig,
+ pedagdgiai asszisztens I: 7%- 15%6raig

+ pedagdgiai asszisztens I1: 63 - 14%

Technikai dolgozok:
* adminisztrator az igazgat6 altal eldirt munkabeosztas szerint (napi 4 oraban)
« karbantartd 6% 6ratol 14% éraig

* takaritok, talaldo: a munkakori leiras szerint

13



A szabadsagok kiadasat az igazgatd engedélyezi az elkészitett szabadsag-engedély alapjan.

2.4. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hézirend szabalyait az igazgato terjeszti eld. A nevelStestiilet fogadja el, véleményezési joga
van a didkonkormanyzatnak ¢€s a sziildi szervezetnek, majd az igazgatd hagyja jova.

A Hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara €s az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

3. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Ellenérzési teriiletek:
* A tanulok ellenorzése és értékelése;
* A pedagogusok teljesitményének értékelése;
* A vezetdi feladatokat ellatok teljesitményének értékelése;

* Az intézmény teljes korti onértékelése

A pedagogiai oktaté és nevelési munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

+ segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

* azigazgatdsag szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkéjaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
* igazgato,
* igazgatohelyettesek,
* munkakdzosség-vezetdk
* bels6 Onellendrzést tdimogatd csoport tagjai

Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belso ellenérzése soran:

Ezen beliil kiilonosen:

» eldzetes felkésziilés, tervezés;

* atanitasi ora felépitése és szervezése;

* a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek;

* a tanuldk munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran;

* az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések);

* a tanitasi ordk megfigyelésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg;

* atanodran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Tanitasi id0 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyosdin csak az iskola
dolgozoi, a tanulok, illetve azok tartézkodhatnak, akik az intézmény igazgato6jatol erre kiilon
engedélyt kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve vard sziildk az iskola bejarataindl tartozkodhatnak.
Munkaiddben a hivatalos tligyeit intézOket az intézményben portai feladatot ellatd személynek
kell kisérnie az ligyintéz6hoz.

5. A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola a Tancsics utca 3. sz. alatt telephellyel rendelkezik, ahol als6 tagozat, napkozi
miikodik, valamint egyéni fejlesztési orakat is tartunk. A Tancsics Gti munkakdzosség-
vezetdjével, dolgozodival az alsos igazgatohelyettes mindennapi személyes kapcsolatban van.
Rendkiviili esetben azonnal, telefonon értesitik az alsds igazgatohelyettest a felmeriilt
problémarol.
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6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

6.1. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek €s vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos miukodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

» Also tagozat
» Felso6 tagozat
Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
» 1-4. évfolyamot iranyito alsos igazgatohelyettes,
« 5-8. évfolyamot iranyito felsOs igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

» Az alsos igazgatohelyettes iranyitja és feliigyeli:
o 1-4. évfolyamos oktaté-neveld munkat,
o alsos napkozis csoportok oktatdo-neveld munkajat,
o 1-4. évfolyamon a specialis tagozat munkajat, fejleszt6é pedagégusok munkajat,
o koordinalja a pszicholégus munkajat
o koordinalja a pedagogiai asszisztens munkajat
o specialis tagozat napkozis csoportjanak oktatdo-neveld munkajat,
o also tagozatos didkonkormanyzat miikddését.
+ A felsos igazgatéhelyettes iranyitja és feliigyeli:
5-8. évfolyamos oktato-neveld munkat,
5-8. évfolyamon a specidlis tagozat munkajat,
pszichologus munkéjat
fels6s tanuloszobas csoportok oktato-nevelé munkajat,
kdnyvtarost
fejlesztd pedagdgusok munkajat,

O O O O o o o

felsds didkdnkormanyzat szervezeti mikodését.
* Tancsics uti munkakozosség-vezeto feliigyeli:
0 az épiiletben dolgozok munkajat,

0 szakmai ligyekben képviseli az intézményegységet.
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6.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zokkendmentes legyen.

Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és az igazgatohelyettesek
latjak el. A sziikebb (harom tagu) vezetdség munkajat vezetdségi tagokbol allo testiilet segiti.

6.2.1. Vezetoségi testiilet

Operativ ligyekben az igazgatd dontés-eldkészitd,- véleményezd, javaslattevd szerve, amely a
mas testiilet elé nem tartozo belsd szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgato altal
meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Elnoke: az igazgatd
Tagjai: igazgatohelyettesek,
munkakdzosség-vezetok,

DOK vezetok,

A vezetoségi testiilet dont:
* a munkakozosségek feladatainak dsszehangolasarol,
+ az intézmény éves munkatervérdl, belso szabalyzatokrol, képzési, tovabbképzési tervrol,

« allast foglal az intézmény egészének mikodését befolyasold személyi és targyi
feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrél, amiben az igazgat6 allasfoglalast kér.

Véleményezi:
+ a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket,

* javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miitkodésével kapcsolatos minden
tovabbi kérdésben.

Osszehivasa

A vezetOségi testiiletet az intézmény igazgatdja hivja Ossze. Rendkiviili értekezlet
Osszehivasara keriil sor, ha azt a testiilet egyik tagja az okok megjeldlésével inditvanyozza,
vagy ha azt a vezet6i tanacs vagy az intézmény igazgatdja sziikkségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége

A vezetdségi testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a 75%-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
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6.2.2. Nevelotestiileti értekezlet
Jellege és Osszetétele

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozatot hozo
SZerve.

Tagjai: az intézményben pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak. Az intézményi szintii
nevelOtestiileti értekezleten a megbizéasi szerzOdéssel foglalkoztatottak tanacskozési joggal
vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggé munkakorok:
* a vezetdi munkakorok,

* atanar, tanitd, napkozis neveld, iskolapszicholdogus, konyvtaros.

A dontési jogkorébe tartozik
* atovabbképzési program elfogadasarol
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
* a hazirend elfogadasarol,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

+ atanulok fegyelmi iigyeiben,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Véleményezés és javaslattétel

A neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely - azonnal meg nem
valaszolhato - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja
koteles azt megvizsgélni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni.

Osszehivasa, hatirozatképessége

Az intézményi szintli nevelOtestiileti értekezletet legalabb évente haromszor, a tanév
inditasakor, félév és a szorgalmi idészak végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelo1ésével a nevelStestiilet egyharmada irdsban
kéri az igazgatotol.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az igazgatoi, igazgatohelyettesi palyazattal kapcsolatos rendkiviili intézményi szintii
nevelOtestiileti értekezlet az intézmény vezetésére vonatkozd program tamogatasardl vagy
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elutasitasarol titkos szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a szavazasban nem vesz
részt.

6.2.3. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet
Tagjai

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo, illetve a munka torvénykonyve szerint foglalkoztatott
technikai dolgozo alkotja.

Véleményezési joga, 6sszehivasa
A véleményezesi jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, az igazgato,
igazgatOhelyettes megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a miikddési év inditasakor, valamint a
véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elétt kell dsszehivni. Ossze
kell hivni akkor is, ha azt a vezetdség (igazgatd és a helyettesek) valamely kérdés
megtargyaldsara elhatdrozza. Az alkalmazotti értekezlet sszehivasat az alkalmazottak 20 %-a
a napirend megjelélésével kezdeményezheti.

Hatarozatképessége

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

6.3. Azintézményi tanics miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelbtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli az
iskolaval vald kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
mitkodésérdl.
Az intézményi tanacs elndke szdmara az igazgatd a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben

meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkdjanak
hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
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iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

7. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai

Az intézmény igazgatosagat az igazgato €s az igazgatohelyettesek alkotjak.

Az igazgatd6 megbizatasa — a vonatkozd jogszabalyok szerint — palyazati eljaras keretében
torténik.

7.1. Az igazgatohelyettesek jogkore és felelossége

Folyamatosan ellendrzik a hozzéajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

» a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

» apedagogusok adminisztracidos munkajat,

» apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét,
» agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

A vezetéhelyettesek munkajukat munkakori leiras alapjan, valamint az igazgatdé kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. A vezetOhelyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakdriikre, s személyes felelosséggel tartoznak az igazgatonak.

A vezetO-helyettesek beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére és
pedagodgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

7.2. A Tancsics uti munkakozosség-vezeté jogkore és felel6ssége

Folyamatosan ellendrzi a hozz4d beosztott dolgozdk neveld-oktatd és tligyviteli munkéjat,
ennek soran kiilonodsen:

+ a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

+ apedagdgusok adminisztracids munkajat.

7.3. A kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Ezen iratokon
az intézmény cégszerl alairdsa az igazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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7.4. A képviselet

Az iskola vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyetteseire atruhazhatja.

8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és tanulok alkotjak.

Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kdzosségek révén €s
moddon érvényesithetik.

8.1. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi a feleldsek.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol €s tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelés, tovabba oralatogatdsokat
végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérodl
a nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdméara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a koz0sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

8.2. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
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osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama torvényben meghatarozott, az
osztalykdzosség €lén pedagdgusvezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot, az igazgatohelyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalyfonok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémdk megoldasara - az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi érakon
(angol, technika, emelt 6rak), melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanuldlétszam. A tanuldcsoportok bontésat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése
indokolja. A specialis tagozaton tanulok a kdzismereti 6rakon kiilon csoportot alkotnak. Ezeket
az orakat gyogypedagogusok tartjak.

9. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

9.1. A sziildi szervezetek

A Téncsics tti épiiletben alsos, a GyOzelem 1ti épiiletben alsos és felsOs sziildi szervezetek
hozhatok létre.

Az intézmény egészére vonatkozé allasfoglalast az iskolai sziildi szervezet egyiittes dontése
alapjan alakitanak ki.

A koOznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti €s
miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl ¢€s
képviseletérol.

A sziildi szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak, mivel a tanulok sziileinek tobb mint
50% -a valasztotta 6ket, ezért a sziiloi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

Az osztalyok sziiléi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

9.2 A sziil6i szervezet jogai
A sziilé1 szervezet véleményezési és javaslattételi jogokat gyakorolhat.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének képviseldi vesznek
részt. Ok vélasztjadk meg a sziiléi szervezet iskolai vezetdségét.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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Véleményezési jog illeti meg:
* a Hazirend elfogaddsaban
* az SZMSZ elfogadéasaban

* a munkaterv elfogadasaban

Dontési jogkorei:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit
* kialakitja sajat miikodési rendjét
* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

» képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

Egyeztetni kell a sziilo szervezettel a kovetkezo témakorokben:
» az iskola miikodési rendje, nyitva tartasa
* a benntartdzkodas rendje (tanulok, vezetdk)
» avezetdk és a sziildi szervezet kapcsolattartasdnak formai
* akiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas formai
» a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések
» az egészségligyi felligyelet és ellatas rendje
* védo, 6vo eloirasok
+ rendkiviili esemény esetén az intézkedést
+ atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
+ fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A gyermek, illetve kiskort tanuld sziiljének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

9.3. Vezet6i kapcsolat a Sziil6i Szervezettel, a Sziiloi valasztmanyi testiilettel

Egy osztdly tanuloinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
a sziilo1 szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziild1 szervezetet az igazgatd a munkatervben rogzitett iddpontban tanévenként legalabb
egyszer hivja Ossze, ahol 6 vagy a helyettese tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait. Az iskolai
sziil61 szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 % - a
jelen van.

A sziiléi szervezetek elndkei kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatoval, és tanévenként
legalabb egyszer beszamolnak a neveldtestiiletnek a sziiloi szervezetek tevékenységeirdl.

23



9.4. A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziillok csoportos tajékoztatasdnak modja lehet a sziildi
értekezleteken €s a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon, csaladlatogatasokon
torténik.

A leendd elsos ¢és otodikes tanulok sziileivel az igazgatd talalkozot szervez az atmenetek
zavartalanna tétele céljabol.

9.5. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idopontl sziilo1 értekezletet tart az osztalyfonok (napkozis csoportvezetd) vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat dssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziiloi
szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara.

9.6. Nyilt napok rendje

Az intézmény nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek részt vehetnek
tanitasi 6rakon, foglalkozasokon.

A nyilt napok id6épontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti. A nyilt napok
idépontjarol irasban kell tajékoztatni a sziiloket:

» adiakok also6 tagozaton az iizend flizetében,
* az intézményben elhelyezett hirdetményben,
« elektronikus naploban

» osztalyok online kozosségi csoportjaban

» az iskola honlapjan,

» az ovodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik.

9.7. A sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanuldkrol a
sziilok szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban, sziildi fogaddorat tart. A
felsds pedagdgusok a tanitdsi id6 alatt minden héten egy alkalommal, az 4ltaluk megjelolt
idOpontban, fogadoorat tartanak, amelyrél az iskola honlapjan t4jékoztatjak a sziiléket. A
pedagdgus a fogaddorija alatt csak rendkiviili helyzetben oszthato be helyettesitésre.

A tanulményaiban jelentésen visszaesd tanuld sziilojét az osztalyfonok irasban hivja be az

intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddorakon kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagbdgussal.

9.8. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanulokrol rendszeres tajékoztatast ad az elektronikus naploban. Tajékoztatjuk
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a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informaciokrol
is.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos a
szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szdmonkérés eredményét a kijavitott feladatlap kiosztasa
napjan az elektronikus naploba bejegyezni.

Az osztalyfonok az e-kréta feliileten keresztiil értesiti a sziiloket a tanuld elémenetelérol,
magatartasarol és szorgalmarol:

» akiemelkedd tanulmanyi, valamint az iskola szineiben elért kiemelkedd sport
eredményt elérd tanulok esetén,

+ atantdrgyli minimumot nem teljesitd tanuldk esetén,
+ asulyos fegyelmezetlenséget elkdvetd tanulok esetén=

Elsé osztalyban a negyedéves, féléves és haromnegyed éves értesitéseket, magasabb
évfolyamokon a féléves bizonyitvanyt a sziilé kérésére nyomtatott formaban is kiadja az iskola.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

10.1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra,
igy a szakmai munkak6zosségre, a sziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai €s a szakmai
munkak6zosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett f€lévi értekezletek idépontjaban.

10.2. A neveldtestiilet altal 1étrehozhaté bizottsag és feladata

A nevelGtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — fegyelmi bizottsagot hozhat
létre tagjaibol:

A fegyelmi bizottsag feladata:
+ a Hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata;
 az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
» az intézmény vezetdje vagy helyettese,
 az érintett tanuld osztalyfonoke,
* egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus,
* egy, a tanul6 altal felkért pedagdgus,
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a didkdnkormanyzat képviseldje,

az érintett tanul6t tanité pedagdgusok.

10.3. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a szakmai munkakdzdsségekre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

11.

a Pedagogiai program helyi tantervének kidolgozésa.

A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa.

Tovabbképzésre, atképzeésre valo javaslattétel.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Egyilittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdk

rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
véleményt mondanak a tantervek kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
varmegyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszeallitjak az intézmény szamdara az osztalyozo vizsgak irasbeli feladatsorait, azokat
értékelik.

Javaslatot tesznek a szakmai anyagok beszerzésére.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

11.1. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi ¢és
szocialis ellatasa, az dvodasok beiskolazasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas
érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
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cégekkel, tdimogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiillonbozdé szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
* intézményi rendezvények latogatasa
* hivatalos iligyintézés

+ koz0s tinnepélyek, versenyek rendezése

11.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgato és az igazgatohelyettesek
a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel. Ahol
sziikséges, a kapcsolattartas kiilon szabalyozas szerint torténik.

A kiils6 kapcsolatok partnerlistajat a Pedagogiai program tartalmazza.

11.3. A Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelozésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy eljaras induljon a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa
érdekében.

11.4. Pedagogiai szakszolgalatok, pedagégiai szakmai szolgaltatok

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
» egyiittmiikodési megallapodas alapjan
* informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

* az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo sajatos nevelési igényd,
valamint beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott informalis
csatorndkon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.
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A pedagogiai szakszolgalatokkal ¢€s szakmai szolgdltatd intézményekkel wvalo
kapcsolattartasért az igazgat6 a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban
az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

12.

12.1.

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagbgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozé konferencidkon,
tanacskozasokon, milhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol,

esetmegbeszeléseken valo részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a és
fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések
Unnepélyes tanévnyito
Zenei vilagnap - oktéberben
Aradi vértantikr6l megemlékezés
Megemlékezés az 1956-o0s forradalomrol
A Magyar Kultira Napja - januar 22.
Megemlékezés a kommunista diktatara és egyéb diktatira dldozatairdl - februdr 25.
Marcius 15-1 linnepség
Koltészet Napja - aprilis 11.
Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl - 4prilis 16.
Megemlékezés az iskola névadodjarol - aprilis 20.
o lnnepi miisor
o Tessedik vetélkedd 7. évfolyamosoknak
o Kistérségi versenyek: népdaléneklés, vers- vagy mesemondo, angol nyelvi verseny

o Tessedik kupa
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o Tessedik-hét - nagyobb évforduldkon
» Ballagas - juniusban
« Unnepélyes tanévzard — juniusban

Az iinnepélyek, megemlékezések mikéntjét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

12.2. Iskolai hagyomanyok apolasa

Hagyomanyaink apolasa, 1j kezdeményezések, hagyomanyt teremt6 tevékenységek, eldsegitik
a kozosségek formalasat, az iskolahoz valo kotodést. Ezen feladatok végrehajtasa az intézmény
minden dolgozdjanak kotelessége.

12.2.1. Szakmai hagyomanyaink:
* emelt szintll matematika-oktatas,
* emelt szintli angolnyelv-oktatas,
+ szaktargyi-versenyeken valo részvétel,
 nyilt napok a sziilék, az 6vondk szdmara,
* Buvarkodo és regényolvasasi verseny
» ”Sulikucko6” programok,
» palyavalasztasi sziiloi értekezlet
* palyaorientacios nap
* mivészeti bemutato
» Albertirsai Hiradéban cikkek megjelentetése az iskolarol,
» Tessedik-dij, Tessedik emlékérem,

* Fold Napja — aprilisban

12.2.2. Kozosségalakité hagyomanyaink:
Nevelotestiiletben:
* az iskolaban uj alkalmazottak kdszontése az évnyito értekezleten
* 10, 20, 30, 35, 40 éve az intézményben dolgozok kdszontése pedagdgus napon
* nyugdijba-vonulok kdszontése;
» pedagogusnapkor €s kardcsonykor kzos vacsora megszervezése,

» tantestiileti kirandulas

DOK iltal szervezett
» Tokjo nap
» Békaavato 1. és 5. évfolyamon

» Mikulés délutan - decemberben
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Farsangi mulatsagok - februarban
Husvétolas

Gyermeknap

Egyéb:

bolond ballagas

8. évfolyam szerenad
nyari taborozas

helyi nyari napkozis tabor
sitdbor

Erzsébet tabor

Az iinnepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat, a megszervezéséért felelds
pedagdgusok nevét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az iskola jelképei

13.

13.1.

az iskola cimere

az iskola zaszloja

az iskola poloja

az iskola jelmondata: Merni tud6 sziveké a vilag (Vergilius)
Tessedik Sdmuel szobra az iskola eldtt

a Tessedik érmesek faja

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:
Als6 tagozat Téancsics utcai munkakdzossége:
tagjai: 1-4. évfolyamon Tancsics utcai telephely tanitoi,
Also tagozat Gydzelem utcai munkakozdssége
tagjai: 1-4. évfolyamon Gy6zelem utcai épiilet tanitoi,
Ko6z0sségi nevelés munkakozosség:
tagjai: 5-8. évfolyamos osztalyfonokok, iskolapszichologus, tanuloszobas pedagdgusok
Természettudomanyi munkak6zosség:

tagjai: a matematikat, fizikat, kémiat, biologiat, természetismeretet, foldrajzot, digitalis
kultarat tanitd pedagdgusok.
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* Human munkak6zosség:

tagjai: a magyar nyelv és irodalmat, torténelmet, drama és szinhéaz, etikét tanitok és a
konyvtaros

* Nyelvi munkakozosség:

tagjai: az angol nyelvet tanit6 pedagdgusok.
» Készség targyak munkakozossége:

tagjai: a rajzot, technikat, ének-zenét, hon és népismeret, testnevelést tanitdé pedagdgusok.
» Specialis tagozat munkakdzossége:

tagjai: gyogypedagogusok, fejlesztd pedagodgusok.

13.2. A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos mindségi €és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
létre. A szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakozOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindldsara munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval maximum 5 évre.

13.3. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten
beliil:

» az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkéjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenOrzése,

» az iskolai neveld €s oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

+ egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* egymas segitése az oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
+ apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
» az iskolai belso felmérések 6sszeallitasa, értékelése,

* a pedagdégusok munkdjanak segitése hospitdlasokkal, bemutaté orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

+ apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,

* javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,

» a munkak6zdsség éves munkatervének 0sszeallitasa,

* a munkakdzOsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése. A
szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését. A szakmai
munkak6zdsség munkédjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
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vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

14.1. Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel valé kapcsolat

Az iskola-egészségiigyi ellatast Albertirsa Varos Onkormanyzata biztositja. Az iskola-
egészségligyl szolgalat szakmai ellenérzését az PMKH Ceglédi Jarasi Hivatal Jarési
Népegészségiigyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az aldbbi
személyekkel:

» iskolaorvos,
» 1skolai védono,

* PMKH Ceglédi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetének tiszti-féorvosa

14.2. Az igazgat6 és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatok:
1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok

Elsésegélynyujtas

Részvétel a nevelési-oktatési intézmény egészségneveld tevékenységében

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

N o gk~ w N

Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kiilon
jogszabaly szerint az Egészségiigyi Konyvben.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat
szakmailag a PMKH Ceglédi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézetének tiszti
fdorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban az intézmény
vezetése segiti.

Az iskolaorvos munkdjat az iskola vezetésével elore egyeztetett idOpontokban végzi az adott
tanévre elkészitett iskola-egészségligyi munkaterv alapjan.
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14.3. Az iskolavédono feladatai

1. Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.

A tanuldk védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
Elsosegélynyujtas.

Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

A védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok ¢€letvitelének segitése.

© N o g bk~ wDd

Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.

9. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, tajékoztatas).
10. Palyavalasztas segitése.
11. Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése.

12. Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
kozosségi nevelés orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

13. Heti 4 ill. 5 o6raban (paros-paratlan hét) fogadoorat tart az iskola didkjai és a sziilok
szamara.

Kapcsolatot tart:
* aziskola vezetésével - heti rendszerességgel
 tanarokkal - heti rendszerességgel, ill. sziikség szerint

 PMKH Ceglédi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetével- folyamatosan, ill.
probléma esetén

« PMKH Ceglédi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézet vezetd véddndvel
(szakmai felettes)- folyamatosan, ill. probléma esetén

» iskolavédondkkel - sziikség szerint
* Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival - sziikség esetén
* minden kapcsolddo civil és segitd szervezettel sziikség szerint

* a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiligyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgaltatdoval valo kapcsolattartast.

15. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a
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tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tiizvédelmi felelds ellendrzéseirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Halasztast nem tiird
esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérdl intézkedik, az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek egyideji tajékoztatasa mellett.

15.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A nevelOk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott gyermekek, tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az kozdsségi nevelés ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészseégiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyltt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
a Hazirend balesetvédelmi eldirasait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat

a menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.

A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orékat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
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tervezés, digitalis kultura) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset- megelozési
feladatait részletesen Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

* Az intézmény vezetdje altal megbizott munkavédelmi felelds az egészséges ¢és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi ellendrzések idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

15.2.Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

* A tanulok feliigyeletét ellaitdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: a sériilt
tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet,
sériilést okozod veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie, minden tanuloi
balesetet, sériilést, orvosi ellatast igényld rosszullétet azonnal jeleznie Kkell az
igazgatonak, akadalyoztatasa esetén az tigyeletes igazgatohelyettesnek.

» E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

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

* Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgéalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

* A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan: a
nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzbékonyvet a KIR feliileten kell régziteni, majd az onnan kinyomtatott egyik példanyt
at kell adni a sziilének (kiskoru tanulo esetén), a masik példanyt az iskola 6rzi meg,
valamint meg kell kiildeni a fenntartonak. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba a munkavédelmi feleldst be kell
vonni. Az intézmény igény esetén biztositja a sziildi szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

16. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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16.1. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atliz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

16.2. A rendkiviili eseményroél az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:
« a fenntarto6t,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
+ személyi sériilés esetén a mentdket,

+ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket Tiizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott
moédon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett €piiletet a benntartdzkodod gyermek- €s tanuldcsoportoknak a
tizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd kitliritési terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogusok a felelosek.

16.3. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdikre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

A tandra, csoportfoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo6 az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldos vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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» avizszerzési helyek szabadda tételérol,
 az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

+ arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

16.4. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetéjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
» az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat az igazgato altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariado tervet. Tliz esetén
a Tlzvédelmi szabalyzat tlizriad6 tervének utasitasait kell végrehajtani. A robbantassal torténd
fenyegetés esetén a Tlizvédelmi szabalyzat bombariad6 tervének utasitasait kell végrehajtani.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetbje a felels. Az
épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelés. A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanul6jara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

A tiizriado terv és a bombariado terv az intézmény alabbi helyiségeiben van elhelyezve:
* igazgatoi irodaban,
» Tancsics Uti épiilet tanari szobajaban.

17. Tajékoztatasnyujtas a pedagogiai programrol

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara megtekinthetd. A
pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
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- fenntartonal

- az iskola irattaraban

- az iskolai konyvtarban

- aneveldi szobakban

- az igazgatonal

- az igazgatohelyetteseknél
- az iskola honlapjan.

A pedagogiai programrdl eldzetes egyeztetés alapjan tajékoztatds kérhetd az igazgatotol,
valamint az igazgatohelyettesektol.

18. A sziiloi szervezet véleményezési jogkore

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet az Iskolai Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban:
SzMK). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
* sajat szervezeti ¢s mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
» a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzdsség elndke,
tisztségviseloi),
* asziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,
* sajat pénzeszkozeikbol anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az SzMK munk4jat az iskola tevékenységével a DOK patronald tanar koordinalja. A SzZMK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért also tagozaton az alsos igazgatdhelyettes,

felsé tagozaton a DOK vezetd, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

19. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

19.1. A fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszédban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

+ A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

+ A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrodl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

19.2. Fegyelmi biintetések

megrovas
szigor(l megrovas
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése
o DOK altal szervezett rendezvényeken nem vehet részt
o 8. osztalyos esetében ballagasrol valo eltiltas
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuloval szemben a kizérds az iskolabol biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodod fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles 1 iskolat keresni a
tanulonak.

19.3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldozoen személyes talalkozé
révén ad informdaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljdrasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeloz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
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tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodésban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat¢6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

21. Elektronikus tuton eldallitott  papiralapi  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott iratot a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani, azaz ki kell nyomtatnia.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

. el kell latni a készitdjének az eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
. a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.
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22. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirasok

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 a jogszabaly altal szdmara eldirt feladat- és hataskoreibdl leadja az alabbiakat:

e az igazgatohelyettes(ek) szdmara a lemorzsolddas megeldzését szolgalod korai jelzo és
pedagodgiai tamogato rendszer mitkddtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok
koordinalasat, az elektronikus feliileten torténd adatok rogzitését;

22.1. Azigazgatéhelyettes feladatai, munkakori leirdasa

* az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az igazgatonal

* kozremiikodik az intézmény Pedagogiai Programjanak és a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatanak elkészitésében, részt vesz ezek rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében, végrehajtasaban

* kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, javaslatokat tesz a hazirend
modositasara

* javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fObb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgat6 felé

* részt vesz az adatok nyilvantartdsaban, kezelésében

» elokeésziti a lemorzsolodas megeldzését szolgdlo korai jelzo €s pedagdgiai tamogato rendszer
miukodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatokat, tovabba ellatja
az ehhez kapcsolodo szakmai team munkak koordinalasat.

* kozremikodik a Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és a hazirend tantestiileten beliili
nyilvanossagra hozatalaban

* részt vesz az iskolai munkaterv, feladat-ellatasi terv elkészitésében, modositasaban,
» részt vesz a nevelési év rendjének meghatirozasaban
» a munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét

* segiti a nevelOtestiilet vezetését, tdimogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak
ellendrzésében

* aneveldi szoba falitjsagat napra készen tartja, biztositja a hirdetések attekinthetdségét

* tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd tevékenységét, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét, tovabba a tanulobalesetek
megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet

* dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta

+ egylttmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal és a
sziilo1 szervezetekkel
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kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével, palyavalasztasaval kapcsolatos ligyekben

a miikddés rendjére vonatkozo értesitési feladatokat feliigyeli

segiti az igazgatdt abban, hogy a mikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositottak legyenek

tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében, munkéja soran
tigyel a takarékossagra kiilondsen az energia-, telefon-, fénymasolo-, nyomtatohasznalat
terén

kozremiikodik a beszdmolasi teveékenységben, segiti az igazgatd adatszolgaltatasi
feladatainak  ellatasat, kozremiikodik az intézményre vonatkozd szabalyzatok
elkészittetésében

segiti az igazgatot az intézmény belso ellendrzési rendszerének kialakitasban, fejlesztésében,
miikodtetéseben

az iskolai miikodést ellenérzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart, ra vonatkozo
hianyossagokat hataridon beliil rendezi

figyelemmel kiséri a tantermek, az udvar rendjét, biztonsagat sziikség esetén intézkedik

ellendrzi az iskolai tankdnyv, tanszer és taneszkoz ellatast, az iskolatitkarral egyiittmitkodve
gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol

kapcsolatot tart gyermekorvosokkal, védéndvel, iskolafogaszattal, ellatja az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat

megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezletet

elkésziti a tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, tantestiileti értekezleten nevelési -
oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz
az esetlegesen jelentkezo feladatok megtételére

gondoskodik az iskolai rendezvények zokkendmentes megszervezésérdl, lebonyolitasarol

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lefolytatasat, szervezi a
javito- €s osztalyozd vizsgakat, iranyitja lebonyolitasukat

az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint ldtogatja a tanitasi ordkat, a fejlesztd, a
napkdzis és a tanuloszobai foglalkozdsokat

ellendrzi a tanéréan kiviili foglalkozasokon (szakkor, korrepetalas, stb.) zajlo tevékenységet,
figyelemmel kiséri az iskolai sportélet alakuldsat, szervezi az étkeztetési feliigyeletet

ellendrzi a sziildi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok megtartasat

segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat, a munkakozosségek bevonasaval
tervezi, szervezi, ellendrzi a tagozat szakmai, pedagogiai feladatait

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd$, a gyakornok kollégaknak, tanito- és
tanarjelolteknek, irdnyitja a pedagdgusok szakmai fejlddését, biztositja a szakirodalmat

gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, az elkészitett tantargyfelosztas alapjan Osszeallitja az
orarendet €s a tanterem beosztast

az igazgatdi jovahagyas elott értékeli a nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét

az igazgatdval kozOsen attekinti az Orabeosztast, és részt vesz az ellatatlanul maradt

43



feladatok végrehajtasanak biztositasaban

gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdjanak irdnyitasardl, ellendrzésérdl (naplok,
anyakonyvek, stb.)

feliigyeli a tantervek és a tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a naploba bejegyzett
anyagokkal

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére

nyilvéantartast vezet a tovabbképzésen részt vett pedagogusokrol

részt vesz a dolgozoi teljesitmény értékelési rendszer kialakitdsaban és miikodtetésében

részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésére vonatkozo feladatok
végrehajtasanak ellendrzésében

ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat és munkafegyelmét
javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara, kitlintetésére

részt vesz és képviseli az nevelési-oktatasi intézményt szakmai, varosi és mas tarsadalmi
rendezvényeken

minden szereplésekor, de kiilondsen az igazgatd tévolléte esetén képviseli az iskola
vezetdségét az intézményen beliil és kiviil

az igazgat6 helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési feladatokat lat
el

az alsos igazgatohelyettes szervezi az 6vodasok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat

a felsOs igazgatdhelyettes szervezi a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
feladatokat

22.2. Munkakozosség-vezeté6 munkakori feladatai
* munkakorét pedagogusi feladatainak ellatasaval parhuzamosan végzi

* {0 feladata a munkak6z0sség szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az
oktatd-nevel6 munka szakmai szinvonalanak emelése, ennek érdekében:

» rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, részt vesz a vezetdségi iiléseken
* részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtdsiban
» részt vesz az éves munkaterv kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében

* javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantdrgyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara

+ kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd munkakozdsségi
feladatok megvalositasanak tervét.

* modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez
» szakteriiletén fejleszti az oktatds-nevelés modszereit

 tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfeleléen

44



 szakteriiletéhez kapcsolddo palyazatokon részt vesz

* a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkak6zdsségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudas- és képességszintjét

* rendszeres id6kozonként tantargycsoportjanak munkak6zosségi tagjainal oralatogatast
végez, s arrol elemzést készit

* rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokra vonatkoz6 szabalyok megtartasat

* rendszeresen vizsgalja a felliigyelete ala tartozd szaktargyak és tevékenységek targyi
koriilményeit, aminek alapjan a koltségvetési koncepcio kidolgozasanak idején, tovabba
sziikség szerint irdsban tesz javaslatot a feltételek fejlesztésére

» félévente osszefoglald elemzést készit a munkakozdsség tevekenységeérdl

» felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkatertiletrol

22.3. Pedagogusok munkakori leirasa

A pedagogus kozfeladatot ellatd személy, akit a tanuldokkal Osszefiiggd tevékenységével
kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg. Feladatat az intézmény igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt igazgatohelyettes irdnyitasa ¢€s ellendrzése mellett végzi. A pedagdgus
felelosséggel ¢€s Onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény, a pedagdgiai szaktargyi
utmutatok, moédszertani levelek, az iskola taniigyi dokumentumai, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az igazgatd, az igazgatdhelyettes, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Gtjan adott
utmutatdsai alkotjak. Nevel6testiileti munkéjat a pedagogiai programban megadott elvek
alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen €s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladataikrol.

22.3.1. A pedagogus feladatai

» elvégzi azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket, amelyek az intézmény miitkddése
alapjan, a munkakorének és a munkaltatéi utasitasoknak megfeleléen a pedagdgusra
kotelezOen vonatkoznak

* kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsaban fejlesztésében
* tanitasi ordn / foglalkozason mindségi munkat végez

* a munkak6zdsség munkdjaban aktivan részt vesz

* aneveld-oktaté munkat a tiirelmesség alapjan végzi

* tevékenysége sordn gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlesztésérdl

* az ismereteket targyilagosan kozvetiti

* munkdja sordn figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
szocidlis és kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelés igényét

 segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsat
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* a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, s meggy6zddik azok elsajatitasarol

* baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

* clsajatittatja tanuldival a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik
azok betartatdsara

* szildi értekezletet és fogadoorat tart
* asziiloket és tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja

» tajékoztatja a sziiloket, hogy gyermekeik fejlodése érdekében milyen intézkedések
megtételét tartja sziilkségesnek

* aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
* atanulo és a sziild emberi méltosagat tiszteletben tartja

* jogszabaly altal meghatarozott iddszakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt

* meghatéarozott rendben vallalja és ellatja a tanulok tanitds elotti, 6rakozi sziinet alatti,
étkezés alatti feliigyeletét

* tavolmaradasa esetén idében értesiti az igazgatohelyettest és gondoskodik arrdl, hogy a
tanitasi 6ra anyaga, tanfelszerelés, kulcs sziikség szerint a helyettesit neveld rendelkezésére
alljon

* elvégzi a helyettesitést, megbizott feladatokat ellat

* a teljes munkaidd tanitdssal le nem kotott részében munkakori feladatként ellatja a
neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd minden egyéb feladatot, igy kiillondsen, fentieken tul:
részt vesz a nevelOtestiilet €letében, az iskola kulturdlis- és sportéletének-, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezésében, kotelezden részt vallal a feliigyelet ellatasaban, a
diakélet segitésében, a tanulobalesetek megeldzésében, a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, az intézményi dokumentumok készitésében, munka- és tlizvédelmi teendOk
ellatasaban, palyazatok irasaban.

+ ellatja az utazasszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

* részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tdmogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakodzosség altal meghatarozottak szerint.

* azintézmény egészére kotelezOen harulo feladatok koziil egyes teenddket - a munkaltatoi
utasitasok alapjan 1étrejott munkamegosztas alapjan - ellatja

* a munkavégzés rendjét betartja, tudomasul veszi, hogy vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd

» fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo vagy helyettese
megbizza

22.3.2. A pedagégus dontési jogkore
* hazirend elfogadasa
+ ¢ves munkaterv elfogadasa

* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa
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* részvétel tanuloi fegyelmi tigyekben valéo dontésben

* atanuld osztalyozd vizsgéara bocsatasa

22.3.3. A pedagogus felelos
- arabizott tanulok testi, lelki, szellemi, kozdsségi épségéért
- atanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért
- az adminisztraciod pontos vezetéséért
- az éves tanmenet elkészitéséért
- az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért

- minden honap végén a munkaidd nyilvantartas, valamint egyéb nyomtatvanyok
leadasaért

- feladatelrendelések, korlevelek, jelenléti ivek alairasaért

- az intézmény takarékos gazdalkodasaért, munkaja soran kiilondsen tigyel a
takarékossagra kiilondsen az energia-, telefon-, fénymasolo-, nyomtatohasznalat terén

- az atvett tanitast segitd eszkdozokeért

- az atvett és rabizott kulcsokért, azok hasznalataért

- aziigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért, az ezzel kapcsolatos adminisztracio
elvégzéseéeért

- aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esO, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti és szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat meg0rizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

22.3.4. A kotott munkaidé terhére elrendelheté feladatok:

a pedagdgus altal elldtott feladatok, tevékenységek B K
Feladatlapok, dolgozatok szerkesztése, javitasa, értékelése X X
Felkésziilés a tanitasi 6rakra, iskolai foglalkozasokra X X
Tanitasi orak, foglalkozasok el6készitése X
Tanmenetek készitése X X
Tanulokiséret (verseny, kirandulds, tabor, szinhaz, kiallitas, tanulmanyi X
séta)

Eseti helyettesités X
Részvétel tovabbképzésen X X
Onképzés X X
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Részvétel a telepiilés rendezvényein

Személyes talalkozas, megbeszélés a sziilokkel

Nyilt tanitasi nap

Fogadodora, sziildi értekezlet

Munkak6zdsség-vezetdi feladatok

Kapcsolattartas a pedagdgiai munkat segitd intézményekkel,
szervezetekkel

X| X| X| X| X

Gyakornok, pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa

Részvétel a neveldtestiilet szakmai 0sszejovetelein, értekezletein

Részvétel a szakmai munkakdzdsség Osszejovetelein

A tanulok szoveges értékelése

A tanulok feliigyelete

E-Naplo, torzslap, bizonyitvany vezetése

Részvétel a tanuldcsoportok szabadidos foglalkozasain

Gyakornok felkésziilése a mindsitdvizsgara

Részvétel iskolai szintli, valamint a didkonkorményzati rendezvényeken

Szabadidds programok, versenyek, kulturalis események megszervezése

X| X| X| X

Iskolai és tantermi dekoracid készitése

Iskolai nyilvantartasok, statisztikak készitése, adatok értékelése

Az iskola lehetdségeit javito kiilso palyazati lehetoségek figyelemmel
kisérése

X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

Palyazatiras

Oralatogatas

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése

Iskolai, szaktargyi szertar gondozasa, rendben tartasa, fejlesztése

Intézményfejlesztési és onértékelési feladatokban vald kozremitkddés

Iskolai eszk6z0k leltarozasa

Taneszk6zok kivalasztasa, megrendelése, vasarlasa, gondozésa

Tankonyvek kivalasztasa, megrendelése

Nyolcadik osztalyos tanulok tovabbtanulasanak segitése

Részvétel az iskolai bels6 szabalyzatok osszedllitasdban

Tanulok felkészitése iskolai és iskolan kiviili versenyekre,
bajnoksagokra

X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

Versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa

X

Az iskola székhelye és telephelye kdzotti utazas
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Tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa X

X
X

Gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasa

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa X X

B- az iskolan beliil 1athato el; K- az iskolan kiviil is ellathato

22.4. Szaktanari feladatok
Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 munkakori feladatokon tilmenden:

* az altala tanitott tantargy(ak)ra a tankonyvek és a tantervi kovetelmények
alapjan éves tanmenetet készit

* a tanitasi orakra felkésziil

 az altala hasznalt eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik
 firasbeli munkajara gondot fordit

» atanulok szdmdra a témazard dolgozatot legalabb egy héttel eldre jelzi

+ félévenként minden flizetet ¢és munkaflizetet ellendriz, lattamoz, jelzi az esetleges
hianyossagokat, helyesiras javitdsa minden tantargybol kotelezo

* rendszeresen ad hazi feladatot, ellendrzi, javit(tat)ja, a tanulokkal kozdsen értékeli

* a nevelés-oktatds, kiilondsen a tanitdsi Oora biztonsdgos és balesetmentes koriilményeit
megteremti

» fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd6 vagy helyettese
megbizza

22.5. Osztalyfénoki feladatok
Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 munkakdri feladatokon tilmenden:

 alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalydnak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve

» segiti a munkakozosség kialakulasat, részt vesz annak miitkodésében, a kijelolt feladatokat
ellatja

» egylittmiikddik, Osszehangolja és segiti az osztdlyban tanitd szaktanar, napkdzis és
tanuloszobds tanar, fejleszté- és gyodgypedagodgus, iskolapszicholégus munkajat, latogatja
oraikat, észrevételeit, problémait az érintett neveldvel megbeszéli

» aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fent az osztaly sziil6i munkakozdsségével és a tanuldk életét
segitd személyekkel és intézményekkel

» figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére

* mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti

* Uj osztaly esetén tajékozodik a tanuldokrol a korabbi osztalyfonoknél

* 1) osztaly esetén az elsé tanévben lehetdség szerint minden csalddot meglatogat, a
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tovabbiakban sziikség szerint végzi a tevékenységet

« 5. évfolyam elején - a volt osztalyfonokot is bevonva — informacidos megbeszélést tart az
osztalyaban tanitd tanaroknak

» sziloi értekezletet tart, elektronikus napldé Utjan rendszeresen tédjékoztatja a sziiloket
gyermekeik magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol

* az osztalyaval kapcsolatos Osszes tligyviteli feladatot ellatja (e-napld, statisztikak,
tovabbtanulas, gyamiigy, stb.)

* indokolt esetben 6t nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak

» tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

* kollégai és tanitvanyai véleményét is meghallgatva javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segelyezésére, kitiintetésére

* nevel6-oktatd6 munkajahoz tanmenetet, ennek mellékleteként a tanévre vonatkozo
programtervet készit, valamint megjeleniti a tavaszi tanulmanyi kirandulas ti céljat és varhato
koltségét.

* segiti a tanuldk palyaorientaciojat, palyavalasztasat

* Az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve, ill. az intézményvezetés rendelkezése
alapjan, nyomon koveti a lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakuléasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, jogszabalyban
leirtak szerint az erre rendszeresitett statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat.
Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzé- és pedagogiai tdmogato
rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

» fentiecken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese
megbizza.

22.6. Tanitoi feladatok
A pedagogusokra vonatkoz6 munkakori feladatokon tilmenden:
 arabizott osztaly tanuloit neveli, oktatja a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve

» az osztaly orarendjét elkésziti egyeztetve az alsos igazgatOhelyettessel, a munkakdzosség
vezetdvel és kollégaival

» az 4ltala tanitott tantdrgyakra tematikus, az eldirt szakmai kovetelmények figyelembe
vételével éves tanmenetet készit

* atanitasi orakra felkésziil

* az altala hasznalt eszkozoket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik
* irasbeli munkdjara gondot fordit

* atanuldk szamara a témazaro dolgozatot eldre jelzi

» félévenként minden flizetet és munkafiizetet ellendriz, lattamoz, jelzi az esetleges
hidnyossagokat, helyesiras javitdsa minden tantargybol kotelezd

 rendszeresen ad hazi feladatot, ellendrzi, javit(tat)ja, a tanulokkal kozdsen értékeli

* a nevelés-oktatds, kiilondsen a tanitasi Ora biztonsdgos és balesetmentes koriilményeit
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megteremti
* segiti a munkakozosség kialakulasat, részt vesz annak mikddésében, a kijelolt feladatokat
ellatja

» ecgyiittmikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitok, napkozis, fejleszté- és
gyogypedagogus, iskolapszichologus munkajat, észrevételeit, problémait az érintett neveldvel
megbeszéli

+ aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fent az osztaly sziil6i munkak6zdsségével és a tanulok életét
segitd személyekkel és intézményekkel

+ figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére

* mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti

» sziiloi értekezletet tart, elektronikus napld utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket
gyermekeik magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl

» az osztalyaval kapcsolatos Osszes ligyviteli feladatot ellatja (e-naplo, szdveges irasbeli
értékelések, statisztikak, gydmiigy, stb.)

* indokolt esetben 6t nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak

» tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

* kollégai és tanitvanyai véleményét is meghallgatva javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
segélyezésére, kitiintetésére

* segiti a tanuldk palyaorientaciojat, palyavalasztasat a szakmak megismertetésével

» fentiecken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza

22.7. Gyogypedagogus, fejlesztopedagogus feladatai
A pedagogusokra vonatkozé munkakdri feladatokon tilmenden:

Neveli és oktatja a tanulasban akaddlyozott, enyhe értelmi fogyatékos tanulokat, fejleszti a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi-nehézséggel kiizdd tanulokat.

Feladata kiilonosen:

 alapkészségek oktatasa, szellemi, testi képességek és a mozgaskoordinacié fejlesztése,
felmérések készitése, a tanulok fejlodésérdl részletes elemzés készitése, kapcsolattartas a
sziilokkel, tanacsadas az otthoni foglalkozasokhoz, kapcsolattartds a szakértdi
bizottsaggal, nevelési tandcsadoval, 6vodakkal, kdzépiskolakkal, részvétel a tantestiileti
iiléseken, és a nevelési értekezleteken.

* ard bizott tanulokat neveli, oktatja a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve

» Orarendjét elkésziti egyeztetve az alsos, ill felsds igazgatdhelyettessel, a munkakdzosség-
vezetdvel és kollégaival

 az elbirt szakmai kovetelmények figyelembe vételével éves tanmenetet készit

 iskolaérettségi vizsgalatot (DIFER) végez az elsé osztalyokban, a tanitok altal
kivalasztott tanuloknal
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 a foglalkozéasokra felkésziil
* az altala hasznalt eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik
* irasbeli munkajara gondot fordit

* anevelés-oktatas, kiillondsen a foglalkozasok biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit
megteremti

* segiti a munkak6zdsség kialakulasat, részt vesz annak mikddésében, a kijelolt
feladatokat ellatja

* Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzd- és tdmogatod rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

» egylittmiikodik az osztalytanitoval, osztalyfdnokkel, szaktanarral, napkozis, tanuldszobés
tanarral, iskolapszichologussal, észrevételeit, problémadit az érintett neveldvel megbeszéli

» figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, kiilonds gondot fordit a hatranyos
helyzetli tanulok segitésére

* neveld-oktatdé munkajdhoz tanmenetet, ennek mellékleteként a tanévre vonatkozo havi
bontasu foglalkozasi tervet készit

» fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

22.8. Iskolapszichologus feladatai

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti tizenkettdé ora. Az
iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében végzi a tanuldk egyéni vagy
csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidoval, tandcsadéassal (a tovabbiakban: kdzvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a tanulokkal, pedagdégusokkal és sziilokkel
valé hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az iskolapszichologus tovabbi
heti tiz oraban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat iskolapszicholégus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a tanuld
szakellatasba torténd iranyitdsat, a munkaidé fennmarad6 részében pedig a munkakdréhez
sziikséges informaciok feldolgozasaval, az iskolai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

22.9. Napkézis, tanuloszobas nevelé feladatai
Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori feladatokon tilmenden:

+ alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
csoportjanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve

+ egylttmikodik a tanuloit tanitokkal, fejleszté- és gydgypedagodgussal, észrevételeit,
problémadit az érintett neveldvel megbeszéli

» aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fent a tanulok életét segitd személyekkel és

52



intézményekkel

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, fegyelmi helyzetét, kiillonds
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére

napkdzis, tanuldészobas a csoportjaval kapcsolatos Osszes ligyviteli feladatot ellatja
(elektronikus naplo, tanuloi hianyzasok jelzése, statisztikak, étkezés, gyamiigy, stb.)

részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

a napkozis csoportvezetd a tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében éves
foglalkoztatasi tervet készit

a foglalkozasok alatt biztositja: az 06nalldo €és moddszeres tanulds megismertetését,
felkésziiléshez, irasbeli hazi feladat maradéktalan elvégzéséhez segitségnyujtast, hazi
feladatok rendszeres ellenorzését, szabadido szinvonalas eltoltését

a tanitasi ordk végeztével a felligyeletére bizott tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedés és a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol

ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz id6
esetén a tanteremben, jo 1d0 esetén a szabad levegdén

amennyiben délutani szakmai tanidcskozadson nem tud részt venni, tdjékozoédik az
értekezlet témajardl, észrevételeit, javaslatait a forumra eljuttatja

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

22.10. Szocialis segit6

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek- ¢&s ifjisdgvédelmi tevékenységét,
feladatait az igazgato és a helyettesek iranyitasaval latja el.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozéasokat (1997. évi XXXI. térvény a gyermekvédelemrdl, 2005. évi CXXVI. térvény
a csaladtamogatasi rendszerrél, 119/2006. (V.15.) kormanyrendelet a halmozottan
hatranyos helyzet(i tanulokrol, NM 15/1998. (1V.30.) miniszteri rendelet a
gyermekjoléti intézkedésekrdl, stb.) és ezekre felhivja az igazgatd és a pedagdgusok
figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét

Gyermekvédelmi munkajat 6nképzéssel, a szakirodalom tanulmanyozasaval és szakmai
megbeszéléseken valo részvétellel folyamatosan fejleszti

Nyilvantartja a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokat

Minden tanév elején irasban tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol
és elérhetdségérol

Segiti a pedagdgusok gyermek- €s ifjisagvédelmi munkajat

Figyelemmel kiséri a lemorzsolodassal veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli és a
halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk tanulmanyi eredményét, magatartasat,
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mulasztasait, tovabbtanulasat, stb.

Csaladlatogatasokat végez a lemorzsolodassal veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii és a
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok csaladi kornyezetének megismerésére

Sziikség esetén o0vo-védod intézkedéseket javasol, kezdeményezi a raszoruld tanuldok
pénzbeli timogatasat

Munkajarol minden félév végén irasbeli beszamolot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel

Intézkedéseirdl, észrevételeirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot
Rendszeres kapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalattal, a gyamhivatallal.
A Gyermekjolét Szolgalat felé éves beszdmolot készit.

Elvégez minden olyan — az el6z6ekben fel nem sorolt — e tevékenységhez tartozo mas
feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

22.11. Iskolatitkari feladatok

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
igyiratok, elektronikus levelek kezelését

Iktatja az ligyiratokat, tovabbitja a cimzetteknek
Bonyolitja a személyzeti ligyeket

Naprakészen vezeti a KIR nyilvantartast

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast

Nyilvantartja a belépd és kilépd tanulokat, dolgozokat, ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat

Ellatja az iskola miikodésével, a tanuloi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat

A tanulok nyilvantartasaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat ellatja
Leveleket és egyéb dokumentumokat szerkeszt

A tanulokkal, illetve az iskola mikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja

Elvégzi a postai kiildemények feladasaval kapcsolatos teenddket
Telefoniigyeletet ellatja, az lizeneteket tovabbitja

Belso és kiilso tajékoztatok, koriratok, stb. az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatasat és
alairasat szamon tartja

Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézést a jogszabalyban meghatarozott
modon

A pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében, munkéja soran
tigyel a takarékossagra kiilondsen az energia-, telefon-, fénymasolo-, nyomtatdohasznalat
terén. Elvégez minden olyan — az el6zéekben fel nem sorolt — e tevékenységhez tartozo
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mas feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

22.12. Gazdasagi feladatokat ellato iskolatitkar feladata

Az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja,

Az iskola igazgatdjanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolodd Iétszam  és
bérgazdalkodasi adatokat szolgaltat

Koordinélja az iskola helyiségeinek, eszkdzeinek bérbeadasat.
Napi kapcsolatot tart a tankertileti kozpont gazdasagi irodajaval

A fenntartd €és az igazgatd altal hozott hatarozatok és utasitdsok alapjan kozvetleniil
iranyitja, szervezi, ellendrzi a gazdasagi munkat.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettségét naprakészen
a szabalyokban foglaltakkal egyezden teljesiti a kiilso €s belsd szervek felé egyarant

Az iskolaba érkezett szamlak, nyilvantartasba vétele, tovabbitdsa a tankeriileti kozpont
gazdasagi irodajaba
Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasarol

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és tartalmi szempontb6l) a szamlakat. A hibas
szamlakat egyezteti a partnerekkel, intézi a reklamaciot

Részt vesz a palyazatok készitésében, nyilvantartasaban, elszamoldsaban

Arajanlatokat kér, megrendeléseket ir, engedélyeztetésre tovabbitja a tankeriileti kozpont
gazdasagi irodajaba

Elvégzi az gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztracidt: megrendelés, lemondasok
nyilvantartasa, valtozasok jelentése, kedvezmények nyilvantartasa...stb.

Elszamolas készitése a munkaiigyi kozpontnak

Belfoldi kikiildetések elszdmolasa

Bejaré dolgozok utazasi koltségtéritésével kapcesolatos feladatok intézése

A papir és iroszerek, illetve a tisztitdszerek megrendelése, kiosztasanak koordinalasa
Kozremiikddik az iskola leltdrozasi és selejtezési munkdalataiban

Kozremiikodik a statisztikai feladatok végzésében

Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben

Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait

Aktivan részt vesz a raktarozasi, beszerzési, reprezenticios feladatok ellatasaban A
szamitogép hasznalata kdzben oranként 10 perc sziinet megtartasa kotelezo.

22.13. Pedagogiai asszisztens feladatai

Segit az osztalyfdnokoknek az adminisztraciés munkak elvégzésében
Naprakészen vezeti a tanulo-nyilvantartast és a beirasi naplot
Kozremiikddik a statisztikai adatok Osszegyiijtésében, rendszerezésében

Kozremiikodik az étkezéssel kapcsolatos kimutatasok elkészitésében, vezetésében
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* Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséretet lat el

* segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasdban,

* igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

* Segiti az étkeztetést végzé pedagdgusok munkajat;

* Iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban kdzremiikodik;

* Ko&zremiikddik a mindennapos testnevelés lebonyolitdsaban;

» Kozremiikddik az iskola miikdésével kapcsolatos adminisztracios feladatokban
* Telefoniligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja

* Belso és kiilso tajekoztatok, koriratok, stb. az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatasat és
alairasat szamon tartja

» Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében, munkdja soran
tigyel a takarékossagra kiilondsen az energia-, telefon-, f€énymasold-, nyomtatohasznalat
terén

» FElvégzi a sziikséges nyomtatvanyok sokszorositésat.

* Elvégzi a lemorzsolddas megeldzését szolgald korai jelzd €s pedagogiai tamogatod
rendszer miikodtetésével kapcsolatos jogszabdly altal eldirt adatrogzitési feladatokat az
erre rendszeresitett elektronikus feliileten.

* Leltarozasi feladatokat lat el.

22.14. Rendszergazda

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkkodoképességének biztositasa,
az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a tantestiilet tagjaival, valamint az irodai dolgozdokkal egyiittmikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

* A szorgalmi iddszakban biztositja az iskola szdmitastechnikai ¢és audio-vizualis
eszkozeinek rendeltetésszerli miikodését; a helyben megoldhat6 javitasi, karbantartasi
munkdékat elvégzi; javaslatot tesz a kiilsé szakemberek altal elvégzendd javitdsi munkak
megrendelésére.

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését
A meglévd szoftvereket és a hozzijuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja.
Figyelemmel kiséri a licenclejaratokat és id6ben jelzi a hosszabbitas sziikségességét.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

* Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

* Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasadgarol, illetve ha a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.
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A vezetdség szamdra biztositja a kdzosen €s egyénileg hasznalt allomanyok elérését, és
arr6l biztonsagi mentést készit.

Telepiti és miikodOképessé teszi az intézmény altal véasarolt 0j szédmitastechnikai
eszkdzOket, szoftvereket.

Kozremikodik az iskolai, illetve az iskola ¢épiiletében lezajlé rendezvények
hangositasaban, lebonyolitasaban, biztositva a sziikséges technikai eszk6z0k zavartalan
mukodését.

Részt vesz az iskolaraddié technikai hatterének biztositasaban, a miisor alatt feliigyeletet
biztosit.

Részt vesz az iskola bels6 nyomtatvanyainak elkészitésében, kiadvanyaiknak nyomdai
elokészitéseben.

Aktivan részt vesz az iskola honlapjanak frissitésében, fejlesztésében.

Segiti a pedagdgusokat az oktatdo-neveld munka soran felmeriild szdmitastechnikai
problémak, vagy a szemléltetések kapcsan eléforduld technikai problémak
megoldasaban.

Kiilonos figyelmet fordit a tanari szobak, az igazgatoi iroda, az igazgatohelyettesi irodak,
a titkarsag és a gazdasagi iroda szamitastechnikai eszkozeinek zavartalan mitkdésére.

Részt vesz a szamitastechnikai és audio-vizudlis eszk6zok leltdrozasi munkdjaban a
leltarozast vezetd iranyitasaval.

Adatszolgaltatasaval  elosegiti az intézmény szdmitastechnikai  eszkdzeinek
nyilvantartasat, naprakész kimutatast vezet a beérkezé 01j eszkdzokrdl és alkatrészekrol,
feltlintetve azok nevét, gyartasi szamat, leltari szamat, ha lehetséges teljesitményét vagy
kapacitasat, illetve az elhelyezés vagy beépités pontos helyét.

Kozremiikodik az iskola feltjitasa, festése esetén az ott talalhatd szamitastechnikai
eszkozok le-és visszaszerelésében. A tanitasi sziinetekre es6 munkanapokon elvégzi az
iskola szamitastechnikai eszkozeinek és szoftvereinek karbantartasi munkait, biztositva
ezzel azok zavartalan miikodését a tanitasi idoszakban.

Felelosséget vallal az eszkoznyilvantartas szamdra szolgaltatott adatok valodisdgaért, a
leltarozas alapjaul szolgéld, naprakész kimutatas adatainak pontossagaért, valodisagaért.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését. Gondoskodik a virus leiré fajlok folyamatos frissitésérél és
ellendrzésérol.
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» Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)

az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval.

Részt vesz az irodai eszkdzoOk, szamitastechnikai eszkozok, alkatrészek, tonerek
beszerzésében.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeresen ellenorzi a szamitastechnika tantermek eszkozeit, idokozonként koteles
beszamolni az igazgatonak azok allapotarol, allagarol.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Biztonsagi adatmentést végez.

A hélozati rendszerek és egyéb belépési jelszavakat lezart boritékban atadja az
igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boriték csak kiilonosen indokolt
esetben, az igazgat6 engedélyével bonthato fel.

Elektronikus tGton tovabbitja a dolgozdk fizetési jegyzékét.

Id6szakos feladatai

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

22.15. Karbantarté

Rendszeresen ellendrzi az iskolahoz tartozé helyiségeket és felszereléseket.
Figyelemmel kiséri az iskola allagdnak megdvasat.

Gondoskodik a hibak, a tanuldk okozta karok kijavitasarol.

Gondoskodik a felajitasi, nagyjavitasi igények idoben torténd jelzésérol.

Gondoskodik kiilsé munkavallalokrol, és folyamatosan ellendrzi, hogy a munkavégzés a
szerz8désben foglaltak szerint torténjék.

A megrendelésekrdl, a dologi beszerzésekrdl — az intézményvezetd jovahagydsa utan —
onalloan intézkedik.
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Tisztan és rendben tartja az iskola kdrnyezetét, elvégzi a zoldovezet apolasat. A tavaszi
¢s nyari idoszakban feladata az épiiletek udvaran a fii rendszeres nyirdsa, a sovények
rendben tartdsa. T¢li idoben az iskola el6tti jardan a havat eltakaritja és gondoskodik a
csuszasveszély elharitasarol. Biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat.

Naponta ellendrzi, kiiiriti a kiilsé szeméttarolokat.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, sziikség
esetén segit a teremrendezésben.

Kozremiikodik az iskola tertuiletén a ttiz-, baleset-, munkavédelmi eldirasok betartasaban.
Tlizriad6 esetén a tlizvédelmi szabalyzatnak és a riadotervnek megfelelden intézkedik.

A miithelyben a gépek hasznalatat a kezeld1 utasitasban leirtak szerint végzi.
A kiadott munkaveédelmi eszkozoket rendéltetés szertien hasznalja.

Feladata a mér6orak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

rrrrr

Iranyitja az idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve 6nkormanyzat
altal kirendelt dolgozok munkajat.

Folyamatosan feliigyeli az udvari eszk6zoket. A feladatkorébe tartozo javitasokat a lehetd
legrovidebb idon beliil elvégzi, a kiils6 szakembert igényld munkak elvégzése soran
kozremiikodik.

Sziikség esetén besegit a sziikséges tisztasagi festésekbe. Segit az intézmény
nagytakaritasaban.

Gondoskodik a kozponti épiilet esti kivilagitasardl, az ajtok, kapuk zarasarol. Ellendrzi a
termek ablakait, hogy zarva vannak-e.

Felelésségteljesen hasznalja az intézmény kulcsait, azt hasznalatra senkinek nem adhatja
at.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de
tornaterem feliigyeletével €s karbantartashoz tartozo azokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetod, vagy helyettese megbizza.

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott eszkozokért és anyagokért.

Egyénileg felelds azért, hogy munkéjat a vonatkoz6 jogszabalyoknak és eldirasoknak,
valamint a helyi utasitdsoknak megfelel6 gondossaggal végezze. A munkakdri lefrasban
szereplo, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint végzi.

Tamogatja az intézményvezetét az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében,
munkdja soran tigyel a takarékossagra kiilonosen az energia-, viz- €s telefonhasznalat
terén.

22.16. Takarité

Naponta végzendd teenddk:

A helyiségek, folyosd, 1épcsd stb. felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa

Padok, asztalok, székek, villanykapcsolok, tantermi ajtok, kilincsek lemosésa,
fertotlenitése

Szekrények, polcok letorlése, portalanitasa
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* A pokhalok leszedése

* Ablakparkanyok portalanitasa

» Kézmoso csapok, fali csempék letorlése, sziikség szerint surolasa, ferttlenitése

*  Szeméttartok kiiiritése, tisztan tartasa

* Viradgok locsolasa, gondozasa

*  Mosdok, WC-k, takaritasa, fert6tlenitése.
Gondoskodik tovabba a munkarendben megjelolt teriileten az allandd rendrdl, leszakadt
fliggdnyok, szOnyegek, teritOk megigazitasarol. Viragok lemosasardl, apolasarol, ontdzéserdl,
a helyiségek rendszeres szelloztetésérdl és minden olyan fel nem sorolt dologrol, ami elvarhato
a gondos munkavégzésben.
Alkalmanként végzendé teenddk:

* Rendezvények utani takaritas

* A tantermek eredeti rendjének helyreallitasa

Idészakonként végzendd teendok:
* Ablakok, bejarati ajtok lemosasa
*  Fliggdnyok, teritOk mosasa, vasalasa
» Radiatorok, lambéria, csovek stb. lemosasa

» Iskolai sziinetekben koteles elvégezni a nagytakaritast, koteles gondoskodni az
ablakok, textiliak, fliggdnydk tisztantartasarol.

A takaritdson kiviil felelds:
* Az intézményi vagyontargyak, tanari €s tanuldi eszkdzok védelméért
* Energiatakarékossagért

» Balesetmentes munkavégzésért

23. Egyéb foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandérdn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

* napkdzi otthon,
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* tanuldszoba,

o szakkorok,

» ¢énekkar,

 didksportkor,

» korrepetalas,

» fejleszt6 foglalkozasok,

* tovabbtanulést elokészitd foglalkozas,

Az iskola a tanulok szdmara — a tanorai foglalkozasok mellett — az alabbi tanoran kiviili egyeéb
foglalkozasokat szervezi, amelyekre szintén vonatkozik

* apedagogusok altal elézetesen oktatott kdzlekedési és viselkedési szabalyok betartasa,
* acsoport vagy osztalykozosség elhagydsanak tilalma,

 az iskola szellemiségéhez méltd magaviselet tantsitésa.

Napkozi otthon, tanulészoba

Az iskolaban tanitasi napokon a délutani id6szakban napkézi otthon, illetve tanuldoszoba
miikodik. A napkdézis foglalkozason résztvevOknek kotelezd az ebéd, tovabba igényelhetd
tizorai és/vagy uzsonna. A tanuldszobas foglalkozason résztvevoknek nem Kkotelezo az
étkezés.

Diakétkeztetés

A sziil6 irasbeli kérése alapjan a havi téritési dij befizetése mellett az iskola tanul6i egyszeri
(ebéd), kétszeri (ebéd, tizorai), vagy haromszori (tizorai, ebéd, uzsonna) étkezésben
részesiilhetnek. A tanév els6 napjara nem tudunk étkezést biztositani.

Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozésat, valamint
a lassabban haladok felzarkoztatdsdt az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili
szakkorok és korrepetalasok segitik.

Fejleszto foglalkozasok

A Szakértdi Bizottsag altal megallapitott sajatos nevelési igényii tanuloknak kotelez6 az egyéni
fejlesztés.

A Pedagogiai szakszolgalat altal megallapitott tanulasi problémak esetén az igazgat6 rendeli
el — a Szakszolgalat javaslata alapjan — a fejleszté foglalkozasokat a tanulok részére.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor sportcsoportjainak
foglalkozasai a tandrai testnevelési 6rakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint felkészitését a kiilonféle sportversenyekre. Az iskolai sportkdr vezetdje észrevételeit,
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véleményeit, javaslatait eljuttatja az iskola igazgatojanak.

Szakkorok

A szakkorok jellegliket tekintve lehetnek mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditdsardl —
a felmeriil6 igények ¢€s az iskola lehetéségeinek figyelembevételével — minden tanév elején az
iskola nevel6testiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatojanak megbizasa alapjan —
olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoéja.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiillonféle (szaktargyi, levelezds, sport,
miivészeti) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik.
Kiemelked6 jelentdségli az iskola altal szervezett Tessedik kistérségi verseny, mely minden
évben névadonk sziiletésnapja alkalméval keriil megrendezésre.

Tanulmanyi kirandulasok

Az iskola pedagogusai a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy
alkalommal tanulmanyi kirandulast szerveznek. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznilik, ezért ehhez az irasbeli hozzajarulasuk sziikséges. Ezzel egyiitt hozzdjarulnak a
személyszallitashoz is. (1d. Tanoran Kiviili személyszallitassal egybekotott programok)

Ez a nap tanitasi napnak mindsiil, ezért csak olyan programok szervezhetdk, ahol az osztaly
létszdmanak 80%-a részt tud venni. A kirdndulastol tavolmarado tanuld aznap az évfolyamdnak
megfeleld masik osztaly tanordin koteles részt venni.

Az iskola altal szervezett kiranduldson minden esetben két, az iskolaval alkalmazasban 4llo,
tanarnak kell a tanuldkiséretet biztositani.

Erdei iskola

Az iskola erdei iskolat szervezhet a tanulok 6nkéntes részvételével, melynek koltségeit a sziilok
fedezik. Az erdei iskolai foglalkozdsok a nevelési €s a tantervi kovetelmények teljesitését
segitik az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd, tdborszerli modon.

Nyari taborozas

A nyéri szabadidd hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva taborokat
szervez. A tanulok részvétele a tdborban dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziilok fedezik.

Lehetéség szerint Albertirsa Varos Onkormédnyzata tdmogatja a taborozast. A nem helyi
taborozason vald részvétel feltétele a legalabb jo magatartas jegy.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
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kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha az tanitasi idon kiviil esik vagy
koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidos foglalkozasok

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltését segitendd a pedagdgusok a kdzos igényekhez, és a
sziillok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szerveznek. Ilyen
példaul a Mikulas délutanok, osztaly farsangok, turadk, kiranduldsok, szinhaz- ¢s
muzeumlatogatasok, klubdélutanok. A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken
onkéntes, a felmertilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Iskolai konyvtar

A tanulok egyéni tanulasat, onképzését a tanitasi napokon a meghatdarozott nyitvatartasi idében
szolgalja. A konyvtar szolgéltatasait csak az iskolai tanulok és az iskolai dolgozok vehetik
igénybe. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban megismerhetik az adott orszagban ¢16
embereket.

Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

Tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programok:

A tanoran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a széllitassal foglalkozé cégtdl
a pedagogus irdsos nyilatkozatot kér arrol, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Ezeket a dokumentumokat, valamint a
szll61 beleegyez6i nyilatkozatokat a pedagdgus Orzi. Az utazas idépontjardl, a helyszinrol és a
résztvevokrdl a pedagdgus pontos, teljes korli utas listat készit, melyen szerepelnie kell a
torvényes képviselok elérhetdségeinek is. Az igy elkészitett dokumentumot a szervezd
pedagogus legkésébb az utazas eltti napon leadja az igazgatonak vagy a helyetteseknek.

Amennyiben az utazds nem fejezddik be este 23 oraig, a személyszallitast végzd soféroknek
¢jjel 23 ora és hajnali 4 6ra kdzotti idosavban pihendidot és helyet kell biztositani.

Az iskola — a felsoroltakon kiviil — a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint még
egyéb tanoran kiviili foglalkozasokat is szervezhet (si tabor).

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsd hetében hirdeti meg, és
a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 10-ig valaszthatnak.

A szakkorokre frasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval. A tanulok jelentkezése dnkéntes,
de felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Ev kozben kimaradni csak a sziild
irasos kérésére és a foglalkozast vezetd tanar dontése nyoman lehet.

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
heti tanoran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyitt.
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Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés szerint lehetdség
van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit a tanuldk - tandri vagy sziiloi feliigyelet
mellett - egyénileg vagy csoportosan hasznaljak

23.1. A napkézi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

Az iskola minden tanuldjanak joga van napkozis, illetve tanuldszobai ellatasban részesiilni
16 oraig.
A napkozis, tanuloszobai ellatas haromféleképp vehetd igénybe:

délutani foglalkozas + napi 3 étkezés (tizorai, ebéd, uzsonna)

délutani foglalkozas + napi 2 étkezés (ebéd és tizorai)

délutani foglalkozés + ebéd

tanuldszoba esetén nem kotelezd az étkezés.

Az étkezés csak az iskolaval szerzdédésben allo szolgéltaton keresztiil kérhetd.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok a délelotti tanitasi orak végeztével — a csoportba
jaré tanuldk orarendjéhez igazodva — kezdddnek, €és 16 oraig tartanak. Sziil6i igény esetén a
tanulok szdmara 18 oraig az iskola feliigyeletet biztosit. 18 6ra utan feliigyeletet nem
biztositunk, a gyermekért felelésséget nem vallalunk. 16 ora eldtt a tanulok eltadvozasa a
foglalkozasokrol csak a sziil6 irasbeli kérése alapjan torténhet.

Rendkiviili esetben — sziilo1 kérés hidnyaban, sziild egyidejl tajékoztatdsa mellett — a tanuld
eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. A napkozis
foglalkozasrol, tanuldészobarol, vald hianyzast igazolni kell.

Az a tanulo, aki fegyelmezetlen magatartasadval rendszeresen zavarja tarsait vagy megsérti
a hazirendet a napkdzibdl, illetve tanuldszobai foglalkozésrdl eltanacsolhato.

Az a napkozis tanuld, aki szorgalmaval, magatartasaval és kozosségi munkdjaval
folyamatosan példat mutat, a tanév végén ,,Kivaldé napkozis/tanuldészobas tanuld” cimmel
jutalmazhato.

Amennyiben a napkézis, tanuloszobas csoportok, Iétszama meghaladna a koznevelési
torvényben eldirt létszdmot, az elbirdlasanal eldnyt élveznek azok a tanulok:

akiknek napkdzbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok

akiknek mindkét sziilje dolgozik

nevelésbe vett tanulok

akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek
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24. A diakonkormanyzat

24.1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre.
A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat mikddési
rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott és a nevelOtestiilet altal jovahagyott —
Didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az osztdly titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatdnak  vezetdségébe. A  tanulokozosségek ily modon  Onmaguk
didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjdk a didkdnkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat. A tanuldk, a tanulokozosségek, €s diakkorok érdekeinek képviseletét az
iskolai diakonkormanyzat latja el.

A didkonkormanyzat tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a didkdnkormanyzatot
vezetd tanar, vagy az osztalyfonokok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma, melyet
tanévenként legalabb egy alkalommal kell tartani. A didkk6zgytilés nyilvanos, azon barmelyik
tanuld részt vehet €s megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.

24.2. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:

* az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

» a Hazirend elfogadasa elott,
 atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozéasakor.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
* sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
+ a milkddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
+ egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
* tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és milkodtetésére,

+ vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
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24.3. A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
muikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ ¢és a Hézirend haszndlati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

24.4. A tanulok tajékoztatasa

A tanuldkat tdjékoztatni kell az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol.

Az igazgat6: a diakkozgylilésen;

a didkonkormanyzatot patronald tanar: rendszeresen a didkonkormanyzat vezetdségi lilésein,
valamint a didkonkormanyzat hirdetdtablajan keresztiil.

Az osztalyfdnokok: alsd tagozaton folyamatosan, felsbben az kozdsségi nevelés oOrdkon
tajékoztatjak a tanulokat.

25. Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolat-
tartas formai és rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzést a tanorak, a tanoran kiviili foglalkozasok és az iskolai
sportkori foglalkozasok keretében biztositjuk. Az iskolai tornaterem, tornaszoba ¢és az udvar
minden nap — a tanitas kezdetétdl 17% 6raig — a tanulok rendelkezésére all. A délutani
foglalkozasokat is szakképzett pedagogusok végzik. Ily modon tudjuk biztositani tanuldinknak,
hogy naponta legalabb 45 perc idotartamban a testmozgasra, sportolasra is lehetdségiik legyen.

Az iskolai sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére,
sportversenyeken valo részvétel céljabol alakult. Az ISK keretében sportcsoportok mitkodnek.
Az iskolai sportkdrt testnevelés szakos kolléga vezeti. Az ISK vezetdjével az iskola igazgatdja
tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas rendjét és a diaksportkor mitkodési rendjét az ISK 6nallo szervezeti mikodési
szabalyzata rogziti. A didksportkor onalld szervezeti és mitkddési szabalyzat alapjan végzi
tevékenységét.

26. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

26.1. Az épiilet rendje

Az épiiletek fobejarata mellett a Magyarorszag cimerével ellatott cimtablat, a magyar és az
unids lobogdt, a tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az iskola cimere a
Gydzelem uti épiiletben a 1épcsdfeljaroval szemben talalhatd
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Allami és nemzeti iinnepek alkalmaval a folyosok ablakait az tinnepnek megfeleléen diszitjiik.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

» akozosségi tulajdont védeni

+ aberendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni

 az intézmény rendjét s tisztasagat megorizni

» az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
+ atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

» amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

* bombariad6 esetén az épiilet kiliritését segitent

26.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapujan €s az iskolaudvarra
vezetO bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket, kiilonds tekintettel az
informatika, a technika, a nyelvi, az ének-zene €s a természettudomanyi szaktantermekre, a
tornateremre, a szertarakra €s az egyéb helyiségekre. Zarva kell tartani testnevelés 6rak ideje
alatt az 6ltozdket.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A Gydzelem tti osztalytermeket reggel
a karbantartd nyitja, napkdzben a tanitdsi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zaréasat tanitasi id6 utan, a teriileten dolgoz¢ takarito, az épiilet nyitvatartasi ideje
utan a gondnok ellendrzi, akinek a feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa, a
riaszto betizemelése is.

Téncsics uti épiiletben a kiskapu 9% - 10°°-ig zarva.

26.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formdja az épiilet helyiségeinek a bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az igazgatd dont.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitdsi sziinetekben
kiilsé igényloknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiils6 igénybevevdk az iskolaépiileten beliil
csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épililetben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijelolt termeket a gondnok vagy a takaritdé nyitja ki a bérleti szerz6désben
megjelolt idétartamra, illetve zarja.
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26.4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
26.4.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak ¢és idopontjanak megjelolésével.

26.4.2. A tanulék helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében €s azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idOben tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében.

A tanitasi orak kozti sziinetekben csak az alsds osztalyok hetesei tartozkodhatnak bent a
tanteremben.

26.4.3.Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat, valamint a raktdrakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkdzoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket,
tisztitoszereket, informaciohordozokat gondosan Orizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a feleldsok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat és
eszkozoket a szertar- €s raktarfelelosok engedélyével lehet kihozni.

26.4.4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele az igazgato (szertaros - pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez
kotott. Az iskolabol berendezés nem kolcsondzhetd.

26.4.5. Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési tdrgyainak hasznélata, oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Intézménylink iskolatitkara — az egyes berendezések atadasakor — a berendezés hasznaldjanak
atadja a gyari hasznalati utasitds magyar nyelvii fénymasolatat. Az ismertetd atadasat és annak
utasitdsainak betartdsat a felhaszndld szakemberek alairasukkal igazoljak.

26.4.6. Udvari szabalyok

Az udvarokat tanitdsi idében (testnevelés orak, napkozis és tanuldszobas foglalkozasok)
didkjaink csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6rakozi sziinetekben az udvaron a tanulok csak a szamukra kijelolt helyen tartézkodhatnak.
A jelzécsOngetés utdn az tligyeletes neveld irdnyitdsaval fegyelmezetten bevonulnak az
épiiletbe.
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26.4.7. Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantartdé ellenérzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek &és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagat.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkdzokben észlelt hibakat a
hasznalo pedagdgusnak jelentenie kell az igazgatonak.

Az észlelt hibakat a portan, a Tancsics uti épiiletben a tanari szobaban talalhatd karbantartoi
fiizetbe kell datummal ellatva felirni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak, a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

26.4.8. Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozénak meg kell tériteni. Ha a tanuld az intézménynek szdndékosan, vagy
gondatlansagbol kart okoz, a kar értékének megéallapitdsa utan, a kart meg kell tériteni. A
tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A karbantartd6 a kar mértékének felmérése utan javaslatot tesz a kartérités Osszegére az
igazgatonak. A javaslat alapjan a kartérités mértékét az igazgatd hatdrozza meg.

27. Az egészséges életmddra nevelés

Célunk az, hogy valamennyi iskolai €s iskolan kiviili foglalkozasunk keretében biztositsuk az
egészséges ¢letmodra nevelést.

Az egyes tantargyak (kozosségi nevelés oOra, természettudomany, kornyezetismeret oOra,
bioldgia ora, testnevelés ora, sportfoglalkozas, stb.) kdvetelménye, munkaterve rogziti az
egészséges ¢letmodra nevelés modjat.

Az egészséges életmodra nevelés teriiletei az életkornak megfeleléen:
» személyi higiénia, tisztalkodas, fog és szajapolas
» egészséges taplalkozas
» fertdzo betegségek megeldzése
+ egészség onkontroll vizsgalata, sajat egészségi allapot valtozas észlelése
+ serdiil6kori valtozasok
+ egészségkarosito szerek, /dohanyzas, alkohol, drog/ artalmai
+ szlirévizsgalatok fontossaga
+ szexudlisan terjedd betegségek megeldzése, fogamzasgatlas

+ parkapcsolat, csaladi életre nevelés
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els6segélynytjtd, csecsemégondozasi tanfolyamok tartasa, versenyekre felkészités

egészségnapok szervezésében illetve egészségnapokon vald részvétel

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast Az iskolai védond és az iskolapszichologus az osztalyfonok kérésére a tanulok
egészséges ¢életmodra nevelése érdekében felvilagositd eldoadasokat tart. Kiilondsen fontos,
hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairdl (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) és a szexualitasrol az életkoruknak megfelelé moédon
tajékozddjanak.

28. A kiemelt munkavégzés értékelésének szempontjai

28.1.

28.2.

28.3.

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el
sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6z0sség szakmai munkajaban,
részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

eredményesen vesz részt a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzd- és
pedagodgiai tdmogato rendszerének mukodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba
részt vesz a pedagogiai program, a mitkdodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli
munkéjaban.

Folyamatosan  részt vesz a  széleskori  tehetségfejlesztésben  és

tehetséggondozasban, a felzarkoztatiasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan késziti fel tanul6it a versenyre
bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

befektetett tevékenységét az eredmények visszaigazoljak.
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28.4.

29.

29.1.

Osztalyfonoki, napkozis, tanulészobai munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el

kovetkezetes osztalyfonoki, napkozis, tanuldszobai munkéat végez, kovetelményeit
igényesen fogalmazza meg, és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
j6 szinvonali kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi

Széles koru tanoran kiviili tevékenységet végez

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitéseben €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklodési teriiletének megfeleloen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, mizeumlatogatast, stb. szervez.

Tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasa

Intézményiinkben a kovetkezo jogokat gyakorolhatjak tanuldink:

az iskolaban a képességeinek megfeleloen, biztonsdgban és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak

sokoldalu, targyilagos ismeretekhez jusson

az iskolai tanulmanyi rendjét pihendid6, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
¢tkezési lehetdség biztositasaval, €letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki

az elsd tanitdsi napon, az iskolai tdborok, kirandulasok, valamint az egyes tantargyak els
orajan egészségvédelmi, baleset-megeldzési, munkavédelmi oktatasban részesiiljon

tajékozodjon tanulmanyi eldmenetelével, érdemjegyeivel, tanulmanyi munkéja
értékelésével 0sszefliggd kérdésekrdl

tajékozodjon, véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kérdezzen a tanulmanyaival
Osszefliggd témakkal kapcsolatban, s valaszt is kapjon 30 napon beliil

a diakonkormanyzatban, illetve annak forumain, az iilésein, didkkdzgytilésein, véleményt
mondjon a didkonkormanyzat és az iskolai rendezvények programjarol, s a programokra
javaslatot tegyen

részt vegyen a DOK vezetésének megbizasa alapjan a didkkozgyiilés elokészitésében,
megszervezésében, lebonyolitasaban

megismerje az iskolank pedagogiai programjat és a helyi tanterv kdvetelményeit,
igénybe vegye a részére biztositott miivelddési lehetdségeket

részt vegyen az iskolank tanulokozosségeinek foglalkozésain, az iskolank altal szervezett
programokon, rendezvényeken, versenyeken, kirandulasokon, taborozéasokon, stb.
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igénybe vegye az iskolai konyvtarunkat
igénybe vegye a korrepetalasokat

valasszon a délutani foglalkozasok, szakkorok koziil a tanévi meghirdetéseknek
megfeleléen

részt vegyen a napkozis, tanuldszobai foglalkozasokon

véalaszthat didkképviseldt, illetve megvalaszthato a DOK tisztségviseldjének, illetve
minden egyéb tanulokozosségi tisztségre

hetesi feladatokat lathasson el, esetenként egy tanitasi hét idGtartamara

hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informaciokhoz, eljarasokhoz, az iskolai
DOK-6n keresztiil, illetve az osztalyfonoktol, a neveldtestiilettdl és az iskola
1gazgat6jatol kapott tajékoztatasok révén

megismerje az iskola alapdokumentumait: SZMSZ, Hazirend,

az igazgatdval tortént elozetes engedélyeztetés utan tarsaival, vagy egyénileg - pedagdgus
feliigyeletével - hasznalja az iskolank létesitményeit, helyiségeit, felszerelését.

sajat iskolai életével Osszefliggd kiadasok mérsékléséhez torvényben meghatarozott
keretek k6zott szocialis segélyt, tdmogatast kérjen

személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsak

tartsak tiszteletben csalddi ¢letét, maganéletét, az etnikai Onazonossagat, a vallasi
vilagnézeti, vagy mas meggy6z0dését, ha az nem iitkozik jogszabalyba, nem sérti masok
jogat, illetve nem korlatozza a tarsai tanulashoz val6é joganak gyakorlasat

az egyéni iigyeivel tandraihoz, osztalyfondkéhez, DOK képviselékhdz, vagy az iskola
igazgatdsagahoz forduljon

az iskola pedagogusaitdl, egyéb dolgozoitol, tarsaitdl védelmet kapjon a fizikai és lelki
erdszakkal szemben

részt vegyen palyavalasztasi tanacsadason
tovabbtanuljon

tudasat szabadon kibontakoztassa indokolt esetben, jogszabalyban meghatarozott eljaras
szerint fliggetlen vizsgabizottsag eldtt adjon szdmot tudasarol

a sziild beleegyezésével kérje az atvételét masik, azonos tipusti nevelési-oktatédsi
intézménybe

vitas iigyekben, problémas esetekben segitséget kérjen osztalyfdnokétdl, vagy az iskola
igazgatosagatol, valamint, hogy ezekre az ligyekre valaszt kapjon

igénybe vegye az iskolai étkeztetést
igénybe vegye a rendszeres iskolaorvosi, iskolafogéaszati ellatast
részt vegyen az ISK foglalkozasain

jogai megsértése esetén — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — eljarast
kezdeményezzen, inditson a kiilonbdzd jogorvoslati forumokon

képviseldi Gitjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érintd
dontések meghozatalaban
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29.2.

Intézményiinkben az alabbi kotelességeket kell gyakorolnia a tanulonak:

ugy ¢éljen jogaival, hogy azzal masok és az iskolank kozosségeinek érdekeit ne sértse,
valamint mésokat ne akadalyozzon jogainak gyakorldsiaban, ne bantsa tarsait, segitse a
gyengébbeket

szorgalmasan tanuljon és képességeinek megfeleld tanulmanyi eredményt érjen el
részt vegyen a kotelezo ¢€s a valasztott foglalkozasokon

figyelmesen, fegyelmezetten és tevékenyen vegyen részt a tanitdsi 6rdkon, a tanitasi
orakhoz sziikséges taneszkozoket, felszerelését és ellendrzd konyvét, tajékoztatoiizend
fiizetét mindig hozza magaval

az iskolaban kulturaltan viselkedjen
csak szervezett foglalkozasok, illetve indokolt esetben tartozkodjon az iskolaban
iskolatarsai zavartalan tanuldshoz vald jogat tiszteletben kell tartania

a tanitasi Ordk alatt és a tanitdsi ordk kozotti sziinetekben az iskolaban tartozkodjon,
engedély, illetve pedagogus kiséret nélkiil az iskola teriiletét nem hagyhatja el

tetteivel ne veszélyeztesse a sajat és tarsai, az iskola alkalmazottai egészségét, testi
epségét

ne tartson maganal masokra és Onmagara is vesz¢Elyt jelentd targyakat (pl. fegyvernek
latszo targyat)

az oOrarendjének megfeleld tanteremben tartozkodjon, elokésziiljon a tanitdsi oOrara, s
fegyelmezetten varja a pedagogust

az iskolai rendezvényeken mind az iskolaban, mind pedig az iskolan kiviil viselkedjen
kulturaltan

megjelenése, Oltozkodése apolt, az ¢letkordnak megfeleld legyen, tanévnyitdo ¢&s
tanévzard, valamint a varosi linnepélyen viseljen linnepld ruhat (lanyok fehér bluzt és
sOtét aljat, fiak fehér inget és sotét hosszu nadragot, nem farmer)

vigyazzon az iskola felszerelésére, berendezéseire, az altala okozott kart megtéritse
megismerje a szaktantermek, sportpalydk hasznalatanak szabdlyait
ovja taneszkozeit, felszerelését, személyes targyait, értékeit

a kabatjat, valamint ebédeléskor a taskajat, az annak tarolasara kijelolt teriileten helyezze
el

Ovja maga és tarsai egészségét, és testi épségét, tartsa be balesetvédelmi és a tlizrendészeti
szabalyokat

az iskolai foglalkozasokon, az iskola altal szervezett iskolan kiviili rendezvényeken és az
orakozi sziinetekben ne dohanyozzon, ne fogyasszon szeszes italt, energia italt és kabito
hatasu szereket

haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellatdo pedagdgusnak, vagy mas alkalmazottnak, ha
az intézményben rendellenességet, veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt

takarékoskodjon az iskoldban a vizzel, az elektromos drammal

az iskolatarsai, pedagdgusai, az iskola alkalmazottai, valamint az iskolaban tartozkodo
vendégek emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.
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30. Konyvtar SzZMSz
A konyvtar SzMSz-t az 1.sz melléklet tartalmazza.
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31. Zaro rendelkezések
Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatasa nélkil is
moddosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A SZMSZ feliilvizsgalata

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestillet médosithatja a
sziilo1 munkakozosség, az intézményi tanacs és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testilete, a diakonkormanyzat,
az intézményi tanacs, sziloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az

1gazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Az SzM Sz elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola nevelbtestilete a 2024. ...C) 1. .
napjan tartott értekezletén a ...L.*...-T/2024( M 02)) szamu tantestuletl hatarozattal
véleményezte, annak tartalmaval egyet ért és elfogadasra javasolja.

Albertirsa, 2024. ...a.z".»'\f.\?i\. s dage QL

Nagy Csaba

igazgato
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Zaradékok

Nyilatkozat

Alulirott Katonané Barna Zsuzsanna, a Ceglédi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja
alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek,
ezennel jovahagyom. o

Tankertlet-igazgat6d

Cegléd, QQ’(M . K%W[ﬁr le. \4

Nyilatkozat

A Tessedik Samuel Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és muikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMSz-ben
leirtakkal egyetért.

Albertirsa, 2024. . Sxepietes 05,

Gkl Gilbviq
Farkas Szilvia

Iskolai Sziil61 Munkako6zosség elnoke

Nyilatkozat

A Tessedik Samuel Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat az SZMSz médositasat elfogadta.

Albertirsa, 2024. ... &< \y')-i' e 02

)A{g {Ltv L\x, Q\ QL(

Trappné Simé Agﬁes\

Diakonkormanyzat elnok
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