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1. Altalanos rendelkezések, bevezeté rész

1.1. Intézményi név, cim, alaptevékenység

Az intézmény neve: Balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altaldnos Iskola
Cime (székhely): 8710 Balatonszentgyorgy Csillagvar utca 9.
Intézmény jellege: koznevelési intézmény

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 034065

Siofoki Tankeriileti Kozpont azonosité: SB 3901

Adészam: 15799658 —2 - 14

Az intézmény alaptevékenysége:
Altalénos iskolai nevelés és oktatas, nappali rendszerti iskolai oktatas.

A tagintézmény neve: Balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altalanos Iskola Savolyi
Tagintézménye

Cime: 8732 Savoly, Kossuth u. 70.

Intézmény jellege: koznevelési intézmény

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 034065

Siofoki Tankeriileti Kozpont azonosito: SB 3902

Adészam: 15799658 -2 - 14

Az intézmény alaptevékenysége:
Altalénos iskolai nevelés és oktatas, nappali rendszerti iskolai oktatas.

A telephely neve:  Balatonszentgyorgyi Dobo  Istvan  Altaldnos Iskola  Savolyi
Tagintézménye Somogysamsoni Telephelye

Cime (székhely): 8733 Somogysamson, F6 u. 116.
Intézmény jellege: koznevelési intézmény

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 034065

Siofoki Tankeriileti Kozpont azonosito: SB3903

Adészam: 15799658 -2 - 14

Az intézmény alaptevékenysége:
Altalanos iskolai nevelés és oktatas, nappali rendszerti iskolai oktatas.



1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikdodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

Az SZMSZ hatdlya
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2023. 09. 01-ét61 hatalyos. Ezzel egyidejiileg hatalyon
kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ jogszabadlyi alapja

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

— A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

— A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

— A 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

— A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

- A 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagral,

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

— 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szO0lo térvény
végrehajtasarol,

— 43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,
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— 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

— 401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet

— Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

— A pedagogus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgar6l,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

— Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve

— A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6l6 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

— A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

— Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

— A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagydsa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az
intézményvezeto késziti el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

— NevelGtestiilet

— Sziil6i szervezet

— Diédkdnkormanyzat

— Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a tobblet kotelezettségek vonatkozéasaban, az évente feliilvizsgalt
tablazatban elfogadott tételek tekintetében a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ megtekintése
A Balatonszentgyrgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és miikddési szabalyzata — a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25 §, valamint 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 82. § alapjan — megtekinthetd:

— a fenntartonal (nyomtatott és elektronikus valtozatban
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— azigazgato és igazgatohelyettesi irodaban (elektronikus valtozatban)
— a KIR-ben publikalt intézményi kdzzétételi listadban
— atanari szobaban (nyomtatott valtozatban)
— akonyvtarban (nyomtatott valtozatban)
— aszildi kozosségek elnokénél (elektronikus valtozatban)
— az iskola elektronikus oldalan (elektronikus valtozatban)
web: www.altisk-balatonszentgy.sulinet.hu

1.4. A koznevelési intézmény fenntartoja és miikodteto szerve

Fenntarté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

Fenntarté székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.

Az intézmény alapité okiratat elfogado fenntartdi hatarozat szama: K11106
Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitojogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok Minisztere

Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

L.5. A koznevelési intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Koznevelési és egyéb alapfeladata:

— Also tagozat

— Felso tagozat

— Sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -latasi
fogyatékos)

— Integracios felkészités

—  Képesség-kibontakoztato felkészités

Az intézmény miikodési teriilete: Balatonszentgyorgy, Balatonberény, Fonyed, Hollad,
Szegerdd, SzOkedencs, Tikos, Vors, Savoly, Somogysamson, Somogyzsitfa, Csakany kozségek
kozigazgatasi tertilete.

Az intézményfenntarté altal meghatarozott miikodési (felvételi) korzet: megegyezik a
miikodési tertilettel.

Az intézmény évfolyamainak szama: évenként valtoz6 csoportszdmban, 1-8 évfolyamon,
maximalisan felvehetd 1étszam: 280 6.

A Savolyi Tagitézményben és a Somogysdmsoni Telephelyen 1-4 évfolyam.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

Az altalanos iskolai oktatasrol, és nevelésrol- mint kotelezéen ellatando allami feladatrol —
torténd gondoskodas. Az altalanos iskolai tanulok napkozi otthoni, menzai €s tanuldszobai
ellatasanak igény szerinti biztositasa, sajatos nevelési igényl tanuldok nevelése, oktatasa. A
Képességeket Vizsgald Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan szakértoi

10


http://www.altisk-balatonszentgy.sulinet.hu/

véleménnyel az integraltan oktathato tanulok ellatdsa. Didksport tevékenység ellatasa, iskolai
konyvtar ellatas, képesség kibontakoztatd felkészités a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
szamara. Az altalanos iskola a tanulot az érdeklodésének, képességének és tehetségének
megfelelden felkésziti a kozépfokl iskolai tovabbtanulasra. Az Alaptorvényben foglalt
ingyenes ¢s kotelezd alapfoktl, ingyenes és mindenki szdmara hozzaférhetd nevelés-oktatashoz
valo jog biztositasa.

2.  Gazdalkodas

Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartd
gondoskodik. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az intézmény igazgatdja az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme
nélkiil, a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani. Az
intézmény sajat helyiségeit, igy a tantermeket, a tornacsarnokot, valamint eszkdzoket -
kapacitaskihasznalas cimén - egy naptari évnél nem hosszabb idétartamra bérbe adhatja. A
bérbeadasra akkor keriilhet sor, ha az nem akadalyozza az intézményben foly6 oktato-neveld
munkat, a mindennapos testedzést és az iskolai sportkér munkajat, valamint a fenntart6 a
bérbeadashoz hozzajarul. A bérbeadaskor a bérlovel bérleti szerzédést kell kotni.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Siofoki Tankeriileti K6zpont latja el.

3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése

3.1. A koznevelési intézmény vezetije
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettes munkdjat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a diakonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, illetve biztositja a miikodéstik feltételeit.
Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhédzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
— Gyakorolja a Siofoki Tankeriileti K6zpont altal raruhazott jogkoroket.
— Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
— Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
— Szabalyozza az iskolai szervezet miikdését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.
— Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.
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Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkéat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Si6foki Tankeriileti K6zpont
altal meghatérozott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az oOralatogatdsok alol felmentett tanulok ¢€és a magéantanuldk
felkésziltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / mukodtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésér6l ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenyseéget.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakdzosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsarol, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasardol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozdinak tevékenységét.
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Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked0 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isit6 és 0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziildk tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

3.2. Az intézményvezetd kiozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdaskore

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
Az igazgatOhelyettes hatas- €s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Felel0sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalodsitasaban €s az iskola

taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen
gy6zOdik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Igazgatohelyettesi feladatai mellett
feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar, a munkakodzdsségvezetdk és a rendszergazda
munkajat is.

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

Javaslattétel a Didkonkormédnyzat szdmara biztositott anyagi forrdsok
felhasznalasara

A didkkozgytilések szervezése €s iranyitésa.
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A hirdetések ellendrzése,.

A rendszergazda irdnyitéasa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.

Az elektronikus naplé miikodtetése.

Feladatai:

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkako6zosségek munkd;jat.

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutatd oOrakat, tapasztalatcserét
SZervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkéjat.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, €s errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szo6lo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikddik a titkarsagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkédnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet0ségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
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Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadoodrak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelds az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a helyi tanterv kidolgozasat.

Megszervezi, iranyitja, a potlo, javitd ¢€s osztalyozd, kiilonbozeti vizsgdk
kovetelményeinek kidolgozasat, és megszervezi a vizsgakat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja és ellendrzi a tertiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és
havonta ellen6rzi az elektronikus naplo vezetését.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén
fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terililetéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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— Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

— Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

— Szervezi a gydgytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

— Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

3.3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, szervezeti dbra

Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezetet az intézményvezeto iranyitja.
A szervezeten beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ala- ¢és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszdmban az intézményvezetdje alkalmazza.
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az

intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettes munkdjat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a didkonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6d kozvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevel0testiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszdmold értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozdsségek

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakozosség

miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
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A Savolyi Tagintézményben €s a Somogysamsoni Telephelyen egy, als6s munkak&zosség
miikodik.

Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak

. Iskolatitkar

. Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kdzéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra

kijelolt, fels6foku végzettségli ¢és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg Otéves idOtartamra. A
didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

Sziiléi k6zosség

Intézménylinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok

tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziildi szervezettel pedig az igazgato.
Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgato félévente
beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi Tandcsnak. A Savolyi Tagintézményben ¢és a
Somogysamsoni Telephelyen nincs Intézményi Tan4cs.
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3.4. A koznevelési intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetése konzultativ testiilet: véleményezd és a javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon {igyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt
szlikségesnek latja. Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezod, szervezo, ellendrzo,
értekeld tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézményvezetés tagjai: az intézményvezetd, vezetd helyettes, a szakmai
munkakdzosségek vezetoi, a gyermekvédelmi felelOs és a didkonkormanyzat vezetoje.

A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkat,
irasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérol.

3.5. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi pedagogus feladata és
felelossége. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének irdnyitasa és koordinalasa az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a
belso ellendrzés operativ iranyitdja.

A belso ellendrzésnél alkalmazott iranyelvek

- pedagbgusértékelési szabalyzat

- az oktato-neveld munka szinvonalanak, hatékonysaganak emelése

- a tantervi kovetelményekben megfogalmazottak érvényesiilésének vizsgalata

- a munkafegyelem betartdsanak eldsegitése a hibak idObeni feltdrasa a mieldbbi korrekcio
érdekében

- az iskolavezetési utasitdsok végrehajtasanak segitése

- U kezdeményezések megismerése, ezek elterjesztésének lehetdségei

- a pedagogusok munkajanak sokoldalt megismerése

- az intézmény rendjének, tulajdonvédelmének eldsegitése

Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

— ellendrzi az alapdokumentumok felhasznéalasat, a kozoktatasi torvény eldirdsainak
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat, a munkafegyelmet,

— meghatdrozza az egyes szervezeti egységek dolgozdinak ellendrzési kotelezettségét,
munkajukat ellendrzi,

— gondoskodik a zavartalan bels6 ellen6rzési munka feltételeirdl,

— ellendrzéseinek megallapitdsai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol,

— latogatja a tanitasi orakat, a tanoran kiviili foglalkozasokat, az 6vodai foglalkozasokat,
ezekrdl feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetdkkel és
pedagdgusokkal.

Az igazgatohelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk, a vezetdi munkamegosztasnak megfeleléen
végzik ellendrzési feladataikat:
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— az intézményvezetd megbizdsdnak megfeleléen rész, illetve célellendrzéseket
végeznek,
— 0Osszegzik a pedagdgusok beszamoloit az adott idészak munkdjarol,
— latogatjak a tanitasi orakat, a tandran kiviili foglalkozasokat, az 6vodai foglalkozasokat
ezekrdl feljegyzést vezetnek, tapasztalataikat megbeszélik az érdekelt dolgozokkal

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza, amelyben rogzitésre kerililnek az intézményegységekben tartando
rendes ellenérzések. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben
nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

— az intézményvezeto,

— azigazgatohelyettes,

— a munkakozosség-vezetok
Az ellenérzés modszerei:

— atanorék, tan6rdn kiviili foglalkozasok latogatasa,

— az irasos dokumentumok vizsgalata,

— beszamoltatas szdban, irasban.
Az ellendrzések lehetnek  tervszeriiek, ellendrzési tervben rdgzitettek, vagy
alkalomszeriek.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. .
Az éaltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Belso Ellenérzési Csoport (BECS)

Az intézményben folyd pedagdgiai munka hatékonysaganak eldmozditasa érdekében az iskola
ellendrzési csoportot miikodtet. A BECS feladata az intézményi Onértekelés szervezése,
koordinalasa, segitése, ellendrzése. A csoport 5 tagl, vezetdje az igazgatohelyettes, tagjai az
intézményvezetd, az also és felsé tagozatos munkakdzosségvezetd, valamint egy minimum Ped.
II. fokozatban 1év6 pedagdgus, akiket az igazgatd biz meg.

A pedagdogusok elomeneteli rendszere

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr ellatasahoz a torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld,
oktaté munkdja ellatdsdhoz kozvetleniil kapcsolodd mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan:

a) Gyakornok,

b) Pedagogus I.,

C) Pedagogus I1.,

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar, fokozatokat érheti el.
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A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A
mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a intézményvezetdjénél jelentkezik. A
mindsitési eljaras soran minden pedagdgusra egységes, nyilvanos szabalyok vonatkoznak. A
mindsitd bizottsag a jelolt pedagdgus teljes korli tevékenységét, kiillondsen a jogszabalyokban
¢s a pedagogus munkakdri leirasaban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény
erejénél fogva megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik
meg.

A pedagdgus a mindsitd vizsga és a mindsitési személyiségi jogat sértd megallapitdsdnak
megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott harmince napon beliil a bir6sagtol kérheti.

4. A koznevelési intézmeény miitkodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
— alapit6 okirat
— szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
— pedagogiai program
hazirend.
Az intézményi miikodést meghatarozo egyéb dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
— egy¢éb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje),
— tantargyfelosztas.

Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit az intézmény egész teriiletén alkalmazni
kell.

Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény neveldtestiiletének hataskorébe
tartozik.

Az iskolai alapdokumentumai nyilvanosak, megtekinthetok az intézmény konyvtaraban illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.

Az intézmény weblapjanak cime:

https://altisk-balatonszgy.edu.hu/

A hatdlyos alapit6 okirat a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listaban tekinthetd meg.
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A héazirendet /vagy kivonatidt/ az intézménybe tOrténd beiratkozaskor, illetve lényeges
modositas esetén a sziildvel, tanuldval ismertetni kell, errdl az intézményvezet gondoskodik.
Megtekinthetd: https://altisk-balatonszgy.edu.hu

A Pedagodgiai Program tartalmérdl a székhelyen — munkaidében — az intézmény vezetdje,
tavollétében helyettese, mindkettdjiilk tavollétében a munkakozosség vezetok adnak
tajékoztatast elore egyeztetett idoben.
A Pedagogiai Program megtekinthetd a székhelyintézmény konyvtaraban elére egyeztetett
id6pontban. (nyomtatott formaban), illetve megtekintheté az intézmény honlapjan:
https://altisk-balatonszgy.edu.hu
A Balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altaldnos Iskoldban, valamint a Savolyi Tagintézményben
¢s a Somogysamsoni Telephelyen Pedagogiai Program megtalalhato:

— az intézmény fenntartdjanal (nyomtatott és elektronikus forméaban)

— az intézmény irattdraban (nyomtatott formaban)

— az intézmény igazgatdi iroddjaban (nyomtatott formaban)

— azigazgatohelyettesi iroddban (nyomtatott formaban)

— atandri szobadkban,(nyomtatott és elektronikus forméban)

— intézmény konyvtaraban (nyomtatott forméaban)

— intézmény honlapjan http://www.altisk-balatonszgy.sulinet.hu

— KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listdban

A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. Torvény,

-a 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet A tankdnyvvé, a pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

-az 1265/2017. (V.29.) Korméanyhatarozat

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

2011. évi CXC torv. 46.§ (5) Az els6tél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi
nevelés-oktatasban €s a gyogypedagogiai nevelés-oktatdsban az allam biztositja, hogy a tanulo
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés
soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozza a tankonyvekhez.

A tankonyvellatas iskolan beliili szabalyai

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. Az iskola a tankonyvellatas feladatait olyan formaban végzi, hogy a Konyvtarellato
Kiemelked6en Kozhaszni Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Konyvtarelldtd) a tankonyvek
forgalmazasdra vonatkozdan szerzOdést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazotol atveszi.

A tankonyvellitisban  kozremiikodok: igazgatd, tankonyvfelelds, konyvtaros,
munkakozdsség vezetdk, osztalyfonokok, szaktanarok:
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Feladataik
Igazgato:

» Felel6s az iskola tankonyvellatasaval kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért.

» Elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-
rendelésben kozremiikodo tankonyvfelelést, akinek a feladatellatasban valo
kozremiikodés nem munkakori feladata, ezért dijazdsa a Konyvtarellatoval kotott
szerzOdés alapjan torténik.

» Lehetové teszi, hogy a tankonyvrendelés végleges elkészitése elott azt a sziilok
megismerjék.

» A sziil6ktol tankonyvvasarlas cimén pénzt beszedni nem lehet.

» A tankonyvrendelés lezarasat kovetden tajékoztatja a fenntartot, aki az ellendrzés utan
azt jovahagyja, igy valik véglegess¢ a tankonyvrendelés.

» Gondoskodik az ijra nem rendelhetd tartds tankdnyvek kivalasztasarol és az iskola
konyvtari allomanyaba torténd bevételezésérol.

Tankonyvfelel6s:
Feladatat a Konyvtarellatoval kotott szerzddés alapjan végzi, betartva a megjelolt hatariddket.
Alapveto feladatai:
» A szaktanarok tankonyvrendelésének 0sszegytijtése.
A KELLO online feliiletén a megrendelés leadasa, a tanulok adatainak kezelése.
Ev kozbeni potrendelések elkészitése.
Kozremiikodés a szallitott tankonyvek atvételében, atadasaban.

YV VYV V

Kapcsolattartds a konyvtarossal, felméri a kovetkez6 tanévre vonatkozdan
kolesondzhetd tankonyvek listdjat, darabszamat.

» Kapcsolattartas a hitoktatoval, a felekezeti hittankdnyvek megrendelése.

Konyvtaros:

> Az igazgaté utasitdsa szerint leltarba veszi azokat a tartds tankonyveket, melyekbdl a

tantestiilet legalabb 4 éven at dolgozni szeretne.
Munkakozosség vezetok:

» Koordinadljak a tanitok, szaktanarok tankonyvrendelését, tigyelnek a felmend
rendszerben torténd megrendelésre és az azonos tantargyaknal megrendelt tankonyvek
egymasra épiilésére.

Osztalyfonokok:
> Segitenek a tankonyvosztasban, jelzik az esetleges hianyossagokat.
Szaktanarok:

» Tajékozddnak az eldirasoknak megfeleld tankonyvek rendelésérdl, az egyénileg
rendelhetd pedagogus példanyok beszerzésérdl. A rendelésnél figyelembe veszik a
tankeriilet altal megallapitott normativa kereteket.

A tankonyvek kolcsonzésének szabalyai:

Az iskolai tankonyvkdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbdl szdrmazo
értékcsokkenést (amortizacid). A tankonyv elvesztése esetén a tanuld, illetve sziildje koteles a
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tankonyv beszerzési arat megtériteni. A tanuldonak felrohatd ok miatt megrongalddott
tankonyvet a tanuld/sziil6 koteles masik tankonyv beszerzésével megtériteni, illetve a tankonyv
értekét megfizetni.

A tankonyvrendelés elkészitése:

A tankdnyvrendelést a kozpont fenntartasdban mikodd iskola a kozpont egyidejii
tajékoztatasaval a koznevelésinformacios rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulodkat is fel kell tiintetni, akik
szamara nem rendel tankonyvet az okok megjelolésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas €s a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszdmat lehet modositani. A moddositas az eredeti rendeléstdl
maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatod tiz napon beliil Osszesiti €s az érintett kiadoknak
tovabbitja.

A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellato altal
miukddtetett elektronikusrendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat értesiti.

4.3. Az elektronikus és az elektronikusan elodllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositéasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, igazgatohelyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza.
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4.4. Teendok rendkiviili események esetén

Az iskola miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
— az intézmény vezetdje,
— intézményvezetd helyettese.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
— az intézmény fenntartojat,
— tliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a felelds vezetd sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket csengetéssel, vagy szoban (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkoddknak a tlizriado tervben talalhato ,,Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
— Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodod gyerekekre is gondolnia
kell!
— A kiiirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.
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— A nevelének a tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

— akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épliletben tartozkodo személyek l1étszamarodl, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tizriado terv”
tartalmazza.
A tlzriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelds.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénylek.
A tlizriadd-tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— aziskola konyvtara
— aziskola neveldi szobdja

Esetleges detonacid esetén elsdsegélynyjto helyet kell kialakitani, ahol a sériilteket a sériiléstdl
fliggben elsdsegélyben kell részesiteni.
A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Nyitva tartas, benntartozkodds rendje, belépés és benntartozkodas
idegeneknek

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:00 oratél 18 6raig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartdst az eldre kozzétett ligyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanodra.
Amennyiben a tandrnak a kdvetkez0 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.
Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt €s utan az igazgatOhelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra
30 perckor kezddédik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
igyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzeését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A Sévolyi Tagintézményben €és a Somogysamsoni Telephelyen a kdvetkezdk szerint alakul:

Az iskola épiilete szorgalmi id6ében hétf6tdl péntekig reggel 6.45 6ratol délutan 18:00 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7.45 6ra és 13.30 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az 6rakozi szilinetek hossza 15 perc.

Az iskoléban reggel 6.45 oratol a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari ligyelet
miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.45 oraig tart.

A tanuld a tanitdsi id0 alatt csak a szlilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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A tanulok benntartozkodasanak rendje

Erkezés utan a szamara kijelolt folyoson, tanteremben vagy az udvaron koteles tartozkodni az
elsd tanora kezdetéig.

Tanitasi id6 utdn a bejard tanuldk a buszok induldsdig a varakozasra kijelolt tantermekben
tartozkodnak az iigyeletes nevelok feliigyeletével. A tanulok az intézmény létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhatjak. Tanitasi 1d6 utan tanul6 csak
szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskoldaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres
foglalkozasokon valo részvétel a sziil6 hozzajaruldsaval torténik. Tanitasi idoben engedély
(ligyeletes neveld, osztalyfonok) nélkiil nem hagyhatjak el az iskola épiiletét.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanuldék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott
napon esedékes utolso6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a
portai hirdetétablan.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak

rendje
A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozadsok programja hatdrozza meg. Az
alkalmazottaknak 10 perccel munkaidé kezdete el6tt az intézményben meg kell jelenniiik és
elokésziilni az ellatando feladat végzésére.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatand6 feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A tandr az 6rai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskoléaba.
A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 6lt6zoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az
ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.
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Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonélni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az tigyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6zo
munkanap 15 o6raig.

Belépés és benntartozkodas idegeneknek

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az iskoldval.
Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja €s engedi be, illetve ki dket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogato iskoldban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes
vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢€s tanitasi szlinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracido nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a
fogadoodrak, a sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:
— Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
— A tanitési ordk latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.
— A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
— Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg
az oktatdmunka rendjét.

5.2. A koznevelési intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem eldtt
tartasaval kell haszndlni, olyan modon, hogy az ne veszélyeztesse az oktato- neveld
tevékenységet €s az egyéb feladatok ellatasat.
Az iskola minden dolgozdja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméért,

— az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

— az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola helyiségeit, 1étesitményeit és ezek berendezését, tanitasi iddben, vagy azon
kiviil, csak pedagogus felligyelettel hasznalhatjak, szervezett foglalkozas keretében.
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Az iskolavezetés az illetékesek bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportpalydja a tanulményi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen.

Az iskolaépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. A nemzeti lobogd megfeleldségérdl az igazgatdé gondoskodik és a
technikai személyzet feladata, annak kihelyezése.

A helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben (iskolai programok, bemutatd 6rék stb.) a targyak, eszk6zok elvihetok és
hasznalhatok, de csak az adott terem felelos pedagdgusanak tudtaval és beleegyezésével. Az
elvitt targyak, eszk6zok visszaviteléért az a dolgozo felelds, aki elkérte azokat.

A termek felszerelési targyainak haszndlata csak a hasznalati utasitds betartdsaval
engedélyezett.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni az iskolabol,
csak az intézményvezetd, vagy tavolléte esetén az igazgatd helyettes engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell. A zéardsért az utolso
foglalkozast vezetd pedagogus a felelds. A kulcsot a pedagdgus koteles a portéra felvinni.
osztaly osztalyfonokének, szaktantermi megbizott pedagoégusanak, valamint az Orat tartd
neveldnek a feladata.

Az igazgatd felelds a tantermek, tornaterem ¢és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

A tantermek, egyéb helyiségek esetében a teremfelelds vagy az ott dolgozd pedagdgusnak,
takaritonak t4jékoztatasi kotelezettsége van az iskolavezetés, vagy a karbantartdo felé,
amennyiben hidnyossagot, problémat tapasztal.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak a jogszabalyok szerint kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a szilét éErtesiteni. Az
igazgatohelyettes feladata a kartérités részleteinek sziildvel-, gondviseldvel torténo tisztazasa.
Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kozérdekli célra, az intézményvezetd
engedélyével, kiilon intézkedés, illetéleg megallapodas szerint

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) — az igazgato dont, a tankeriilet engedélyének kikérésével.

Az iskola bérleti szerz8déseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a felelds személy megnevezését valamint
a betartand6o védo-ovo eldirasokat. A bérldnek a bérelt helyiségek kulcsat a szerzodésben
megjelolt idétartamra at kell adni, vagy gondoskodni kell a helyiség nyitasarol-zarasarol.

A tornaterem egyéni rendezvények céljara torténd atengedéséért bérleti dij fizetendd. Ennek
mértékét évenként kell meghatarozni.

5.3. A dohanyzdssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
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szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo
vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.4. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld-, a gyermekbalesetek megeldzésében, illetve
tanulobaleset esetén:
* Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
» Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tizvédelmi utasitas, a tlizriado és a bombariado terv rendelkezéseit.
* A NAT ¢és az iskolai helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.
» Az iskola hazirendje tartalmazza azok a védd- 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek,
tanuloknak az intézményben valo tartdozkodas soran meg kell tartaniuk. Ezen eldirdsoknak
Osszhangban kell lenniiikk az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és munkavédelmi
szabalyzataival.
* A neveldk a tandrai-, a csoport- és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
megszervezni, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
balesetmegeldzési szabalyokat a gyermekekkel, a tanuldkkal betartatni.
* A tanulok szdmara kozolt baleset és tlizvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket. Az oktatdson résztvevokkel
jelenléti ivet kell alairatni, amelyeket a megfeleld szabalyzat dosszi¢jaba kell elhelyezni.
* Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

— aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

— a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,

stb.)bekovetkezésekor szlikséges teenddket,
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— amenekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,

— atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanodran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

— Tanulmanyi kirandulédsok, turak el6tt

— Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott

Rendkiviili esemény utan
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
» Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

5.5. A koznevelési intézményvezetdo munkarendjének szabdlyozasa

A koznevelési intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat a koznevelési intézmény sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld
idében ¢és iddtartamban latjak el.

A koznevelési intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti
1d6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzdk tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az intézmény vezetdje hatdrozza meg. A tornaterem kiilon
meghatarozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyari idészakban.

A vezet6 reggeli beérkezéséig €s tavozasa utan az arra kijeldlt személy tartozik felelosséggel
az intézmény rendjéért.

5.6. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szdmitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagoégusok napi munkaidejliiket - az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval - hatarozzdk meg. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo
eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
moddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitdltése

A teljes munkaidd Otvenot-hatvanét szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotdtt munkaidd
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fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd
egy¢éb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
- figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozd eldirasait €s a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamdnak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel4-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl - ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével - munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie. Az intézmény vezetdje a
pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé nyilvantartasat, amikor a
teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetden nem biztosithatd

5.7. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok, munkdjahoz
szitkséges eszkozok haszndlata

Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6rdig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdoan egy hetet meghaladdé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elbb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
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tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szdmara a nevelO-oktato munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, a tanulokkal kapcsolatos adminisztraciés adatokat az elektronikus naploba
naprakészen vezesse, (3.sz. melléklet)valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkdjahoz sziikséges estkozok hasznadlata

Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket, tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok munkdjuk
tamogatasara sziikség esetén egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket
a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok ¢és mds informatikai eszk6zok iskoldn kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban toérténd hasznalatakor.
Az iskola konyvtaran keresztiil, hasznalatra igényelheti a munkéjahoz sziikséges tankdnyveket,
tanari segédkonyveket.
frasos kérelem utjan (az intézmény vezetdjéhez) igényelhet — az intézmény mindenkori
lehetdségeihez mérten — a mindennapi pedagodgiai munkdjdhoz sziikséges informatikai
eszkozoket (netbook, laptop, digitalis fényképezogép, tablet sth.). Az eszkozoket eldre
meghatarozott idOtartamra, atadas-atvételi nyilatkozat kitdltése utan lehet atvenni. A
haszndlatra atadott eszkozokeért teljes anyagi feleldsséget vallal, az elvesztett vagy elveszett
informatikai eszkoz (a kdnyvelés szerinti) értékét koteles megtériteni.
A hasznalataba bocsatott informatikai eszkdzoket csak sajat feleldsségére viheti haza, az ebbol
eredd karokeért teljes feleldsséggel tartozik.
Az intézmény egyéb eszkozeit csak az igazgatd irdsos engedélyével — az irodaban vald
bemutatas utan — viheti ki az épliletbdl, ezekért az eszkozokért is teljes felelosséggel tartozik.
Az informatikai eszkozok elsdsorban a szamitastechnikai, valamint a szaktantermekben
talalhatoak.
A pedagbdgusok szakmai és adminisztracids feladatainak ellatdsdhoz az informatikai eszk6zok
az alabbiak szerint allnak rendelkezésre:

— egyes tantermekben felszerelt interaktiv tabla,

— informatika terem informatikai eszkozei,

— tandri, tanul6i laptopok.
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A pedagogus dltal készitett eszkozok tandrai bevitelének szabdlyozdsa

Az egyes pedagogusok altal készitett eszkozoknek (pl.: kisérletek bemutatasara), demonstracios
targyaknak a tanorakra torténd bevitelét egyeztetni kell a munkak6zosség-vezetovel, illetve
tajékoztatni kell az igazgatohelyettest, vagy az intézmény vezetdjét. A szaktanarnak kiillonos
gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és munkavédelmi eldirasok betartasara, nemcsak
az eszkoz készitésekor, hanem az eszk6z hasznalatakor is, kiillondsen akkor, ha az eszkozt a
tanulok is hasznaljak.

A pedagogus altal készitett eszk6zok iskolai alkalmazasabol eredd tanari és tanuldi balesetekért
kizarolag az eszkozt készitd és hasznalo pedagogust terheli a feleldsség. Az eszkdzt az iskolaba
behozd szaktanarnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az altala készitett eszkozhoz a diakok
engedély és feliigyelet nélkiil ne férhessenek hozza.

5.8. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisara, ¢s a munkavallalok szabadsiganak kiaddsdra. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.9. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok, napkozis neveldk munkakori leirdsat kiilon
készitjiik el a pedagogusok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a
pedagogus munkakori leirasat.

A munkakori leiras- mintak az 1. szdmua mellékletben talalhatok.

5.10. Munkakor atadas-datvétel rendje

Athelyezés, nyugdijazas, vagy a munkakor egyéb okbol torténé megvaltozasa (a tovabbiakban:
felmentés) esetén az intézményben barmely vezetdi vagy anyagi feleldsséggel jard6 maés
munkakort kozvetlen felettes személy, illetdleg a fenntartd képviseldjének jovahagyasaval - at
kell adni az 0j vezetdnek (felelésnek). A munkakor atadasat-atvételét a felmentés napjatol
szamitott 3 napon beliil el kell kezdeni, és azt 30 napon beliil kell befejezni. Ha a felmentett
vezetd (igazgato, igazgatohelyettes) a tovabbiakban vezetd munkakorének ataddsa nyomos €s
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felettesei altal is ismert ok miatt akaddlyozva van, az atadast helyettese, illetdleg a felettes altal
megbizott mas személy hajtja végre. Ha a felmentéskor az 0j vezet6t még nem nevezték ki (nem
biztak meg) a munkakort a helyettesnek, illetéleg az tigyek ideiglenes vezetésével megbizott
mas személynek kell atadni. A munkakor atadasardl, illetdleg atvételérél 3 példanyban
jegyzokonyvet kell késziteni, egy az atado, egy az atvevo, egy az irattar példanya.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
— azokat a legfontosabb adatokat, amelyeknek ismerete az atadott munkakor
ellatashoz feltétleniil sziikséges,
— az atadott-atvett leltarak, nyilvantartdsok, anyagszdmadasok ¢és egyéb
dokumentécios anyagok felsorolasat,
— az esetleges leltari hianyokat tartalmazé mellékletek megnevezését,
— az atado, illetdleg atvevo esetleges megjegyzéseit,
— az atado, az atvevd ¢és a jelenlévd felettes személy vagy szerv képviseldjének
alairasat a jegyzOkonyv minden példanyan,
— az atadas-atvétel bejegyzésének idopontjat.
Az igazgatd személyében tortént valtozas esetén a jegyzOkOnyvnek tartalmaznia kell a
folyamatban levé ligyek felsorolasat, tovabba az irattar, az iskola bélyegzo6jét, a munkaiigyi
iratok, az anyakonyvek és egyéb fontos iratok atadasat-atvételét, illetdleg az azokban tapasztalt
hianyossagokat is. Ha az atadéas-atvétel soran a felmentett altal kezelt vagyontargyakban hiany
mutatkozik, az igazgatonak ezzel kapcsolatban a hatdlyos jogszabalyok szerint kell eljarnia. Az
adott szakteriileten fellépd hidnyossagokért a megbizott egyénileg felel.

5.11. Munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat. az igazgatohelyettes szdmdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az iskolatitkdr szdmara a technikai
alkalmazott szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaga kiadasanak jogat.

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgat6 kozvetlen
munkatarsai: az igazgatohelyettes, az iskolatitkar. Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizés hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte
vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszi at az alsoés, illetve az osztalyfondki
munkakozosség-vezetd a munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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A pedagbdgusok, nevelést-oktatast segitd ¢és technikai dolgozok feladat- és hataskorét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

5.12. Egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkdjat szakmailag a Marcali Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szilir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.
Az iskolai egészségiigyi ellatasban az iskolaorvos, fogorvos, védénd, logopédus, pszichologus
¢€s mas szakemberek egyiittmtikodve vesznek részt.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja
megszervezi az iskolaorvos és védono részmunkaiddben valo foglalkoztatasat.
A szerz6désben rogzitésre keriil: az iskolaorvos, tanévenként meghatarozott idépontokban a
tanulok szamara, az iskola orvosi szobdjaban egészségiligyi vizsgalatot végez - a
jogszabalyokban meghatdrozottak szerint.
Ellatja a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

— fogészat évente 1 alkalommal

— szemészeti vizsgalat

— hallasvizsgalatot

— tanulok fizikai allapotanak mérése évente 2 alkalommal.

— A tanulok korében a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

sziirdvizsgalatat évente kétszer.

A sziikséges szlirdvizsgalatok idejére a haziorvosi és fogorvosi rendelében az iskola nevel6i
feliigyeletet biztositanak.
Fogaszati szlirdvizsgalatra és kezelésre egy tanuld/ tanuldcsoport/tanévenként 10 tanitasi orardl
vonhato el.
Egyéb iskolai egészségligyi feladatokat / kornyezet- egészségiigy, €lelmezés, egészségiigy,
balesetvédelem, egészségvédelem, palyavalasztasi tanacsadas/ az iskolaorvos és a védond a
szakmai szervezetekkel egylittmikodve végzi, osztalyfonoki orak és tanoran kiviil
foglalkozasok keretében.

5.13. Véleményeztetés

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.
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— Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét az
iskolai rendezvényeken.

— Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és kozosséget. Az

elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el0készitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

— Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos

jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kdzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

— A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egyszemélyiben, testiileti
jogkor esetén a testiilet szavazattobbség alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

Sziil6i szervezet
Didkénkorményzat
Intézményi Tandcs

Az SZMSZ ¢életbe 1épésehez a fenntarto egyetértése sziikséges.

5.14. Kiadmanyozas

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Siofoki Tankeriileti K&zpont szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

38



— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozadsi jog gyakorloja az
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a Sidfoki Tankeriileti Kozpont altal kijelolt
kozalkalmazott.

5.15. Képviselet

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidanydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

— tanuloi jogviszonnyal,

— az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

— munkaltatoi jogkorrel 0sszefliggésben;

— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

— telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

— allami szervek, hatosagok és birosag eldtt,

— az intézményfenntartd €s az intézmény mikodtetdje elott,

— intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

— nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

— mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisidban és milkodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.
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Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdaskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

— A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai
ellendrzésben vald vezetdi feladatok.

— A munkavégzés ellendrzése.

— Azigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

— A vizsgak szervezése.

— Az iskolai dokumentumok elkészitése.

— A statisztikdk elkészitése.

— Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

— A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

— A vélaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

— A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa.

— A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélt6 megiinneplése.

— A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése.

— Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

— Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

— Személyi anyagok kezelése.

— Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek
kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.16. Helyettesités rendje 3 szintig

Az intézményvezetdt az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelést, a
munkakdzosség-vezetok koziil., ha ez sem lehetséges, akkor a neveldtestiilet egy tagjat bizza
meg.

A tavaszi, 0szi, t€li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

A munkavallaloknak, az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak. Az utasitas, ligyrend, mas belsd szabalyzat, munkakori leiras vagy
irasbeli kijelolés alapjan helyettesitést ellatd személyt, e mindségében megilleti a
kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

Az igazgatohelyettes hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
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az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

A helyettesité feleldssége és intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

5.17. A koznevelési intézmény felvételi rendje

A 20/2012-es EMMI rendelet 22. § (1) A (2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével az
iskolai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl a
kormanyhivatal kdzleményt vagy hirdetményt koteles kozzétenni a helyben szokasos moédon, a
beiratkozas elsd hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal.
Iskolank a kotelezd beiskoldzasi korzetébdl — melyet az iskola fenntartoja hatdroz meg —
minden jelentkezd tankoteles kora tanuldt felvesz.
Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betoltse.
Az elsd évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:

— a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

— aszild személyi igazolvanyat;

— a gyermek lakcimkartydjat;

— aziskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitd dvodai szakvéleményt;

— agyermek egészségiigyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval;

— sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét.
A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:

— atanul6 anyakdnyvi kivonatat;

— asziild személyi igazolvanyat;

— az elvégzett évfolyamokat tantsito bizonyitvanyt;

— azelézd iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.
Az iskola beiratkozasi korzetén kivil lako tanuldk atvételérol a sziilo kérésének, a tanulo el6z6
tanulmanyi eredményének, illetve magatartas €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott
évfolyamra jaro6 tanulok Iétszamanak figyelembe vételével az iskola igazgatoja dont.
Ha az atvételt kérd korzeten kiviili tanul6 el6z6 tanév végi osztalyzatanak atlaga 3,5 alatt van,
illetve magatartasa vagy szorgalma rossz, hanyag vagy valtozo mindsitésii, az igazgatd a tanuld
felvételérdl szold dontése eldtt kikéri az igazgatdhelyettesek és az érintett évfolyam
osztalyfénokeinek véleményét.
Az iskolaba beadott felvételi kérelmeket a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6lo
rendeletben meghatarozott sorrendben teljesitjiik.
Amennyiben iskolank — a rendeletben megadott sorrend szerint — az dsszes felvételi kérelmet
helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan
kell donteni. A sorsolas lebonyolitasanak részletes szabalyait a hdzirend tartalmazza.
Iskolankba tanév kozben érkezd uj tanulok szamara - sziikség esetén-, az ismeretelsajatitashoz,
alkalmazkodashoz tobb 1d6t, egyéni differencialast nytjtanak pedagogusaink.
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5.18. Az osztalyozo vizsga rendje

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha

— atanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol fel volt mentve,

— engedély alapjan egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tehet eleget,

— ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszazbtven tanitasi orat meghaladja, és a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo
vizsgat tehet,

— ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egylittesen egy
adott tantargybol a tanitdsi orak harminc szazalékat meghaladja, és a nevelOtestiilet
dontése alapjan osztalyozd vizsgat tehet. Potld vizsgat tehet a tanuld, ha valamely
vizsgarol neki fel nem réhatd okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

A vizsgak idépontjat, helyét és kovetelményeit az érintett tanuldk sziileivel osztalyozo vizsga
esetén a vizsgak idopontja eldtt legalabb két honappal kdzolni kell.

Az osztalyozo és javitovizsgak kovetelményeit az iskola helyi tantervében (a kerettantervben)
szerepld kovetelmények alapjan a nevelék szakmai munkakozosségei, illetve — amelyik
tantargynal nincs munkak6zdsség — a szaktandrok allapitjak meg.

A vizsgabizottsag elndoke mindegyik vizsga esetében az iskola igazgatdja vagy helyettese. Az
elnokon kiviil a bizottsdgnak legalabb két pedagogus tagja van, amennyiben ez lehetséges
mindkettdjiik végzettsége a vizsgatargynak megfeleld legyen.

Vizsgatargyanként a Pedagdgiai Programban (a tanulmanyi vizsgak rendjében) rogzitetteknek
megfelelden tartunk irasbeli illetve szdbeli vizsgat. A vizsgak szervezése 8,00 ora elétt nem
kezdhetd el, ¢s legfeljebb 17,00 oraig tarthato.

Az iréasbeli vizsgakrol:

- Egy vizsganapon egy vizsgdzd vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet
megtartani. Két vizsga kozott legalabb 10 perc pihendiddt kell biztositani.

- Csak iskolai bélyegzdvel ellatott papiron lehet dolgozni.

- A féléves, egész éves, tobb éves anyagbol vizsgdzok esetében az irasbeli ideje évenként 60
perc, sajatos nevelési igényli tanuld esetén tobb 1d6 biztosithato.

- Ha a vizsgéztatd tanar az irasbeli soran szabalytalansagot észlel, elveszi a feladatlapot, rairja,
hogy milyen szabalytalansdgot észlelt, az elvétel pontos idejét, aldirja és visszaadja a
vizsgazonak, aki folytathatja munk4jat.

A szbbeli vizsgarol:

- Egy vizsgazonak egy vizsganapon legfeljebb 3 tantargybdl szervezhetd szobeli vizsga.

- A teremben egyiddben legfeljebb 6 vizsgazo tartozkodhat.

- A vizsgazd Onalléan felel, ha elakad a vizsgabizottsag tagjaitdl kaphat segitséget. -
Vizsgatargyanként 30 perc gondolkodasi idot kell biztositani a felkésziilésre (kivéve a nyelvi
feleleteket).

- Egy-egy vizsgatargybol a feleltetés id6tartama 15 percnél tobb nem lehet.

- Teljes tajékozatlansag esetén az elndk 1 alkalommal pottételt huzat.
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- A kovetkezd vizsgatargy tételhuzéasa elott legalabb 15 perc pihendiddt kell biztositani a
vizsgdzd szamara.

- Ha a vizsgazo a szobelin szabalytalansagot kovet el, a vizsgabizottsag elndke figyelmezteti,
de a vizsgat befejezheti. A jegyzOkonyvben a figyelmeztetést rogziteni kell. A kivizsgalast
kdvetden a vizsgabizottsdg az eredményt megsemmisitheti.

- A vizsgéak befejezése utan a jegyzokonyveket véglegesiteni, alairasokkal lezarni sziikséges.

- A vizsgabizottsag, az érintett vizsgaztatd tandr kozremiikodésével, a vizsga eredményét
legkésobb a vizsgat kovetd els6 munkanapon hirdeti ki, lehetdséget biztositva az irasbeli
dolgozatok megtekintésére.

Az osztalyoz6 vizsgara az iskola igazgatdjanak cimzett kérelemben kell jelentkezni. Ha a tanuld
— osztalyzatanak megallapitasa céljabol — fliiggetlen vizsgabizottsag eldtt kivan vizsgat tenni,
kérelmét legkésébb a félév, illetve a szorgalmi idé utolsd napjat megel6zé 30. napig kell
benyujtani.

Ha az osztalyozdvizsgatol a tanul6 igazolatlanul tavol marad, vagy azt nem fejezi be, illetve az
eldirt idépontig nem teszi le, tanulmanyait csak javitovizsga letételével folytathatja.

5.19. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, érarendi keretek
kozott, mindennap egy tanitdsi ora idétartamban

5.20. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhet6, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
- Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

- szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

- sportkor, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

- didk dnkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torddést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozés,

- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
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- aziskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozés

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés érdekében
elvégzendo feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex orakon, rdhangolodéason, alprogrami foglalkozasokon, ,, Te 6radon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

ryr e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéeb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Komplex Alprogrami foglalkozdsok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzeés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Komplex Alapprogram - Te ordd:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdeklddéséhez, az €s az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
ora, jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését a tantargyfelosztasban kell rogziteni. A tanoran
kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanéran kiviili
orarendben, terembe-osztassal egyiitt. A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés
onkéntes, a jelentkezés majus eleje, potjelentkezes a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A tandréan kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. A foglalkozasokat
munkaterv alapjan kell vezetni, a tematikarél és a foglalkozas latogatasarol elektronikus
foglalkozasi naplot kell vezetni.
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Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagy a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eldaddshoz kapcsolodo
foglalkozasok.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: kirdnduldsok, taborok, szinhaz - ¢és
muzeumlatogatasok, rendezvények stb.).

A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, jelentkezés a sziild
hozzajarulasaval torténhet, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hittanoktatést szervezhetnek.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
hittandrakra az igényt a sziilok nyilatkozata alapjan kell figyelembe venni.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szamara kirandulést szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson dnkéntes,
jelentkezés a sziild hozzajaruldsaval torténhet a felmeriild koltségeket a sziilknek kell
fedeznitik.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

A kirdndulasokat a didkképviseldkkel, a sziildi munkakozosségekkel kézosen, a tanulok és
szillok elfogadhatd kéréseinek, javaslatainak figyelembevételével kell megtervezni és
szervezni.

Az iskola altal szervezett kirdndulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy
fot. A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelést. Indulas elott
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanuldkat, melynek megtorténtét a tanulok
alairasukkal igazoljadk. A kirandulds biztonsdgos megszervezéséért €s lebonyolitdsaért az
osztalyfonok, illetve a kirdndulas szervezdje felelés. A kiranduldsok koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljiik.

Intézményiinkben a BTM-es, valamint az SNI-s tanulok rehabilitacios foglalkozasat a
pedagogiai szakszolgéalat szakértdi véleménye alapjan gyogypedagogusaink, illetve
fejlesztopedagogusok kiscsoportos foglalkozas keretén beliil (2-4 tanul6 egy csoportban) heti
rendszerességgel egyéni fejlesztési terv alapjan latjak el a szakvéleményben meghatarozott heti
oraszémban.

Egyes SNI-s tanulok rehabilitaciés foglalkozasat a pedagogiai szakszolgalat utazéd
gyogypedagogus szakemberei lathatnak el. Ezt az intézmény vezetdinek eldre egyeztetni kell a
tankertiilettel és az érintett pedagogiai szakszolgalat vezetdjével.

Gyogytestnevelés: Intézményiink megszervezi azon tanuldk gydgytestnevelését, akiket a
szakorvos véleménye alapjan a haziorvos gyogytestnevelésre javasol. Ezeknek a tanuloknak a
gyogytestnevelési orak kotelezoek. A szakembert a pedagdgiai szakszolgalat biztositja.
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Napkdzis tanorak:

Intézménylink minden tanuldjanak biztositja a délutani tandrakat hétfotol- péntekig, segitve a
tanulok felkésziilését a masnapi tanorakra. Tanév végén az igényeket felmérjiik, a sziildk
nyilatkoznak az igényiikrol.

5.21. Tanulokkal kapcsolatos dontések, eljardasrend

A nemzeti kéznevelési torvény alapjan:

37. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos dontéseit —
jogszabalyban meghatarozott esetben €s forméaban — irasban kozli a tanuldval, a sziildvel.

(2) Az 6voda, az iskola, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa (a
tovabbiakban egyiitt:dontés) ellen a tanulo, a sziild — a kdzl€éstdl, ennek hidnyaban a tudomésara
jutdsatol szamitott tizendt napon beliil — a gyermek, tanul6 érdekében eljarast indithat, kivéve
a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen. Eljarés
indithat6 a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités nem

az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefiiggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuléi jogviszonyra vonatkozd rendelkezésekbe
itkozik.

(3) A fenntarto6 jar el, és hoz masodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) az ovodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem

tekintetében.

(4) A (3) bekezdésben szabalyozott eljarasban allami fenntartasti nevelési-oktatasi
intézményben a kormanymegbizott, telepiilési onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézmény esetén a jegyz0, mas fenntartd esetén jogi €s

igazgatasi képzési teriileten szerzett felsofoku végzettséggel és szakképzettséggel vagy a
dontéshozo nevelési-oktatasi intézményben igazgatéi munkakdor betdltésére jogositod felsdfoku
végzettséggel rendelkezd személy jarhat el.

38. § (1) A fenntartd a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja,
a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézményt 0 dontés meghozatalara utasithatja.

(2) Az érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével — az iskolasz€ék, ennek hianyaban, a sziildi kozosség és neveldtestiilet
tagjaibol allo, legalabb harom tagu bizottsag

vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen az iskolaszék, vagy a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1) dontés meghozatalara utasitja.
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(3) A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridd szadmitdsara, a mulasztisra, a kérelem
elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

(4) A tanuld, a sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,
tovabbd — a megrovas és a szigori megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen
benyujtott kérelem kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban
hozott dontésének birosagi feliilvizsgalatat kérheti, a k6zIéstdl szdmitott harminc napon beliil,
jogszabalysértésre hivatkozassal.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a 37. § (2) bekezdésben meghatarozott
hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd
kérelem benytjtasarol lemondtak. A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre
a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdalyairdl szo6ld torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

(6) A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoku
dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe
jér6 tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja.

(7) A fiiggetlen vizsgabizottsdg, az érettségi vizsga és a szakmai vizsga vizsgabizottsdganak
dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen a
sziild, a tanul6 a kormanyhivatalhoz, a korméanyhivatal altal mikodtetett vizsgabizottsag esetén
az oktatasért felelds miniszter koznevelési feladatkdrében eljard, korményrendeletben kijeldlt
kdzponti hivatalahoz (a tovabbiakban: hivatal) — a dontést kovetd 6t napon beliil —
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be. A fellebbezést a kormanyhivatal, a
hivatal harom munkanapon beliil birdlja el. Eljarasara az (1) és (3)—(6) bekezdést, valamint a
39. § (4) bekezdését kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a fellebbezés benyujtasara
meghatarozott hatarido elmulasztasa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.

6. A koznevelési intézmeny nevelOtestiilete €s szakmai
munkakozosségei

6.1. A koznevelési intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési ¢€s javaslattévl jogkore kiterjed az iskola
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Véleményezési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

— A pedagogiai program elfogadasa.

— Az SZMSZ elfogadésa.

— A hazirend elfogadasa.

— Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

— Az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

— A tovabbképzési program elfogadasa.
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— A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
— A tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
— A tanulok fegyelmi tligyei.
— Az intézményi programok szakmai véleményezése.
— Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.
— A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:
— az iskola munkdjat Aatfogd elemzések, értékelések, beszamoldok egyes
munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogadédsarol;
— aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogaddsarol;
— atovabbképzési program elfogadéasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek tagjait az
igazgato bizza meg. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar
vagy egy kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Ertekezletek

Az intézmény nevelGtestiilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint {ilésezik az alabbiak szerint:

— A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi értékeld, Oszi €s tavaszi nevelési, félévi €és tanév
végi osztalyozo neveldtestiileti értekezletek idOpontjat a tanév rendjéhez igazodva, a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

— A rendszeres munkaértekezletek idépontjat az  intézmény-vezetd  havi
eseménynaptarban hatarozza meg.

— Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és idOpontjanak egyideji meghatarozasa mellett — az
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intézményvezetd hivhat Ossze sajat dontése alapjdn, vagy ha a tankeriilet vezetd
kezdeményezi, vagy ha a neveldtestiilet tagjainak 50 szdzaléka sziikségesnek tartja.
A nevelétestiileti értekezleteken €s a munkaértekezleteken a részvétel a neveldtestiilet minden
tagja szamara kotelezo.
Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze:
— Ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada kéri,(okdnak megjelolésével) és az
intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.
— Ha a sziiléi szervezet kezdeményezi, ¢és akkor, ha a kezdeményezést a
nevelOtestiilet elfogadta.
— Rendkiviili neveldi értekezlet Osszehivasarol minden esetben tdjékoztatni kell
az intézmény igazgatdjat.
— Rendkiviili értekezlet 0Osszehivasarol, 3 nappal elébbi kihirdetésérél az
intézményvezetd gondoskodik. Foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott 5 napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok, kijelolt pedagdgusok
biztositjak.

Osztalyértekezletek

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Egyéb értekezletek

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév
végén - az iskolavezetés altal kijelolt idopontban - osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol - indokolt esetben - az igazgat6 adhat felmentést.
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— Irasos anyagot 5 nappal az értekezlet elstt ki kell fiiggeszteni, megvitatisra a
szakmai munkak6zosség vezetdjének at kell adni.

— Az értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i munkakozosség képviseldjét.

— Az értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén a megbizott személy latja
el. Jegyz6konyv hitelesitésre az értekezlet két testiileti tagot valaszt.

— A nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza dontéseit.
Szavazategyenldség esetén, a hatdrozatot, az intézményvezetd szavazata donti el.
A dontéseket hatarozati forméban kell megfogalmazni, sorszamozni kell, és
nyilvantartasba kell venni.

— A jegyzOkonyvet egy nevelOtestiileti tag, vagy az iskolatitkar vezeti, amelyet, az
értekezletet kovetd harom napon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetdje, jegyzOkonyvvezetd, €s a hitelesito irja ald. A jegyz6konyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet.

— A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
Hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

— Vezetdéi megbizéassal kapcsolatos rendkiviili értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, valamint alkalmazotti hatdrozatképességhez az intézményben
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

— Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelésének
tamogatasarol, vagy elutasitdsarol a testiilet titkos szavazassal dont, egyébként
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

6.3. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, beszamoltatds
rendje

A neveldtestiilet a jogkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhdzhatja mdasra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat felel@sségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai felé /legkésObb a soron kdvetkezd
munkaértekezleten kotelesek beszamolni a neveldtestiiletnek/.
A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetlentil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhazza at:

— atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést €s mindsitést,

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak

dontési jogat,
— az osztalykozdsség problémainak megoldasat.

A neveldtestiilet a fegyelmi bizottsdgaira_ruhdzza at a tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés
jogat.
Szakmai munkako6zosségeknek atadott jogkorok:

— ahelyi tanterv kidolgozasa, mddositasa,
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— ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

— atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

— ajutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

— aszakmai munkak6zosség-vezetd véleményezése.
Az intézményvezetd gyakorolja a nevelOtestiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozd
jogkorét.

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil haszndlatra megkapja a munkéjahoz sziikséges kovetkezd informatikai eszkdzoket,
alabbi feltételekkel:

- tanari laptop

- laptop taska

- oktatastechnikai eszk6zok (CD, fényképezdgép, vided kamera)
Az eszk6zok nem rendeltetésszerli hasznalatdbol eredd meghibasodasokért az eszkozt
hasznaldja, kolcsonzdje tartozik felelosséggel.

6.4. Szakmai munkakézosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai

munkajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében, a szaktanszékekkel valo

kapcsolattartasban, a szakvezetéi munka szinvonaldnak emelésében. A munkakozosségek

segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A

munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd

megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkak6zosségeken beliil a kollégak

segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, ératervek, foglalkozas

tervek elkészitésében, megvalositasitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A neveld — oktato munka segitésének formai

- a szakmai munkako6zosségek 0Onalld, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezleted,

- nevelGtestiileti értekezletek

- belsO szakmai el6adasok,

- kiils6 szakmai eldadok meghivasa,

- bemutato foglalkozésok, - kiils6 szakmai munkakdzosségek meghivésa - kiilsé 1atogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:

— als6 tagozatos munkakozosség tagjai: tanitok

— fels6 tagozatos munkak6zosség tagjai: szaktanarok
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—  OKO munkakézdsség: tanitok, tanarok

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja (17.oldal).

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A munkak6zosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

A felsés munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

Egyiittmiikddésiik, kapcsolattartasuk rendje
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— A munkakozosségek egylittmiikddését az éves munkaterviik tartalmazza.

— Kapcsolattartasuk formai: nevelési és munkaértekezletek, szakmai mithelymunkak,
kozos szakmai napok €s programok, 6vondk — tanitok megbeszélései: ovoda-iskola
atmenet aktudlis problémdinak megbeszélése, kozds tovabbképzések, gyermeki
fejlédés nyomon kdvetése.

A Komplex Alapprogram bevezetésében résztvevo kollégak
munkakori leirasa kiegésziil az alabbiakkal:

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz0l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s rendje

7.1. A vezetok és az intézményi tandcs, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartdas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezetd feleldssége, feladata:

Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikddésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szlldi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
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meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd

szdmara rendelkezésre 4allo, vagy altala elkészitendd6 dokumentum rendelkezésre

bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- a sziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

-a sziloi szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

— avéleménynyilvanitasi jogaval,

— ajavaslattételi jogaval.

— azegyéb jogaval.

A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartasi formdi jellemzden a
kovetkezok:

- szObeli személyes megbeszElés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi

szervezet vezetdjével,

- kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldsdhoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- az osztalyok sziil61 kozosségeinek munkajat az osztalyfonok segiti,

- a sziilok véleményeiket, javaslataikat az osztaly SZK-elndk, vagy az osztalyfOnok
kozvetitésével juttatjak el a sziildi valasztmany illetve az iskola vezetdségéhez,

- értekezletek, iilések,

- szUl61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a nevelQtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

- irasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a szlilo1 szervezet nevére szo616 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

- a sziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi szervezet tisztségviselOi: a sziiloi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve

elérhetdségiiket a sziildi szervezet miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i

szervezet nyilvanossagra hoz.
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Az intézmény és az intézményi tandcs kapcsolattartiasa

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 73.§ (7.) bekezdése alapjan az
intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

7.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, formdja,
tovabba a vezetok kozti feladatmegosztas, kiadmanyozas, képviselet szabalyai

A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartds rendje, formdja

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
— a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
— a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;
— az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
— azigazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
— azigazgatohelyettessel és a also-¢s felsé munkak6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
— azigazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
— az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkak6zosség vezetdk, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kézos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezetd, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes
munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfOndkei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziilo1 fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanul6i csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil61 kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziiloi szervezet szamara bemutatoorakat (nyilt tanitasi
orat) tarthatnak.
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Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve
tajékozodik a didkonkormanyzat munkéjarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanulokat érint0 €s intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozétt 1étrejott Egyiittmiikodési
Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a szakos
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgylilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkor tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola nevelGtestiilete altal megvalasztott vagy az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkdjat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didkonkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusadban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi
¢vben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, €és ez alapjan — minden év
majus 31-€ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositdsdhoz
szlikséges, felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen mitkodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel
vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden €évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkoér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

6.Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
miikddd didksport egyesiilet is ellathatja.
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A vezetok kozti feladatmegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Feladatai:

Gyakorolja a Siofoki Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktato munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Sidfoki Tankeriileti
Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes Orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az Oraldtogatdsok aldl felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a fenntartd vezetdjével, képviseldivel.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hataridoére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikkodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony Kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak
tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.
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Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozdsségek megalakulasarol és mitkkodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és timogatasarol, a nevelotestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a diakkozgyllés 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit.
Irdnyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztiast —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munk4jat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokdzosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatd6 munka tervszeri fejlesztését, a
korszerlisitd és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadodorak, SZK értekezletek stb.) megszervezeését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. FelelOsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a

didkonkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

58



Hataskorébe tartoznak:
A munkakozosségek

Jogkore:

— A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

— Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

— A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

— Javaslattétel a Didkonkormdnyzat szdmara Dbiztositott anyagi forrasok
felhasznalasara,

— A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

— A hirdetések ellendrzése,

— A rendszergazda iranyitasa.

— Azigazgat6 hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

— A gyakornoki rendszer miikodtetése.

— Az elektronikus naplé mitkddtetése.

— Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6zosségek munkajat.

Elkeésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és err6l nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szolo tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikddik a titkarsagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréséral.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsoldodod
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a helyi tanterv kidolgozasat.

Megszervezi, iranyitja, a potlo, javitd ¢és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat, €s megszervezi a vizsgakat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és
havonta ellendrzi az elektronikus napl6 vezetését.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén
fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriilet¢hez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartdsaban.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya haszndlatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

7.3. Szervezeti egységek kozti kapcsolattartds

A neveldtestiilet és a sziilok kozotti kapcsolat
Az intézmény egészének ¢letérdl, az aktualis feladatokrol a sziilok az aldbbiak szerint

tajékozodhatnak:

a szlil61 munkakozosség tilésein

a sziil6i értekezleteken

a hirdetdtablarol

alkalmanként irasban

az iskolavezetés személyes megkeresésével.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

sziiloi értekezletek

fogaddorak

egyéni megbeszélések

nyilt napok

csaladlatogatas

tajékoztatas az elektronikus ellenérzoén keresztiil vagy levélben.

A sziil6i értekezletek idOpontjat az éves munkaterv rogziti.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat egyénileg, vagy valasztott képviseldjiik

utjan kozolhetik az intézményvezetéssel.
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A sziiloi munkakozosség és a nevelotestiilet kozotti kapcsolat:

— azokban az iigyekben, melyekben a sziil6i munkakozosségnek a jogszabaly és az SZMK
véleményezési jogosultsagot biztosit, a szliléi munkakozosség véleményét az igazgatod
kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

— A sziil61 munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni

— Az osztadlyok sziildi munkakdzosségének tagjaival az osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot

— Szabadidds programok szervezésénél a tantestiilet egyiitt mitkodik az SZMK-val.

— A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intéz-
mény vezetdjétél és tandcskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozd iigyek
targyalasakor. Nagyobb csoporton 10 fot értiink.

—  Osszefogjdk a sziiléket, a kapott informaciokat kozvetitik, hogy az minden egyes
sziil6hoz eljusson.

7.4. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolata

Az intézmény kiilonbozd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
Az intézményvezetd ¢€s helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, 4allami, Onkorményzati, civil szervezetekkel ¢&s
vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tadmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval kozremiikodésével végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran
az intézmény vezetOsége ¢€s pedagoégusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyel6kkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

— mas oktatasi intézményekkel,

— az intézményt tdmogato szervezetekkel,

— a gyermekjoléti szolgalattal;

— az egészségiigyi szolgaltatoval;

— szakmai szolgaltatoval: pedagogiai intézettel

— szakszolgalatokkal:pedagdgiai  szakszolgéalatokkal, a  pedagogiai  szakmai

szolgaltatokkal
— egyéb kozosségekkel: az iskolaval jogviszonyban allok hozzatartozoéival a telepiilések
egyéb lakosaival, civilszervezetekkel

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az iskola mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok:

— szakmai,
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—  kulturalis,
— pélyaorientacids
— sport és egy¢éb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
— rendezvények,
— versenyek,
— szakmai mithelyek, hospitalasok, bemutatd 6rak
— szakmai eldadasok
— ¢értekezletek, egyéb forumok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

Az iskoladt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az iskolat tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
— atamogat6o megfeleld tajékoztatast kapjon az iskola anyagi helyzetérol,
— tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,
— aziskola a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartdst vezessen,
hogy abbdl a tdmogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartds

Az iskola kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az
intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn:
— gyermekjoléti szolgalattal, illetve
— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.
Az iskola segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az iskola a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
— a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az iskola a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja ( esetjelzd kiildése)
— esetmegbesz€lés — az iskola részvételével a szolgalat felkérésére,
— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak iskolaban vald
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az iskola kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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Az iskola a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgéltatd (haziorvosok, iskola fogaszat, védondi szolgalat) bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az iskolanak folyamatos kapcsolata van.

Az iskola egyéb kizosségekkel valo kapcsolattartisa

Az iskola egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és sport
tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd, az igazgatdhelyettes, s az adott ligyben
- munkakdri leirds alapjan - felelés pedagdgusai és nem pedagdgus kozalkalmazottai
képviselik:

— aPedagobgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatoval az igazgato,

— Gimnaziumok, Szakkozépiskoldk, Szakképzd Intézetek és Kollégiumok az

igazgato és az igazgatohelyettes,

— aCsaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal az iskola gyermekvédelmi feleldse

— Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd korzeti orvosokkal, védéndkkel az

igazgato, és az iskolatitkar,

— Cigany Kisebbségi Onkorményzatokkal az igazgato

— Kozségi Konyvtarral az iskolai konyvtéros,

— Mivészeti Iskoldval az igazgatohelyettes,

— Alapitvany kuratériumaval az igazgatd, a munkakozosség-vezetok, a

pedagogusok,

— Helyi civil egyesiiletekkel az igazgatd, és a pedagdgusok

— Katolikus hitoktatoval az igazgatd

— Patrondl6 cégekkel az igazgato tart fent rendszeres kapcsolatot.
A kapcsolatok formdjat és modjat a torvények, rendeletek, egyiittmitkodési megallapodasok
(IPR), hagyomanyok ¢és szokasok alapjan a felek hatdrozzak meg.

1.5. 8zitloi munkakozosség, diakonkormanyzat, osztalykozosségek, alkalmazotti
iskolakozosség kapcsolattartasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanitd pedagdgusok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly-
és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgyiilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek ¢€s a tanulok az ODB tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz és
az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

7.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formadi
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Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldédsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanadri fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal fogadoorat tart. A fogadoodra
id6pontjat a tanév elején jeloli ki a pedagdgus.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €s az osztalyfonokok, a sziildvel vald kapcsolatfelvétel
eszkozei: telefonon, kiildott elektronikus levél, lizend fiizet alkalmazasa, postai levél.
Az osztalyfonoknek értesiteni kell a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondknek tdjékoztatnia kell a
sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa
A pedagbgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele az elektronikus naplo ellendrzésekor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.
A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.
Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatdi iroda falan elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon beliil vélaszt kapjon arra illetékes személytol. A ladaba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.
Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai.
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8. A tanul¢ tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzds igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola éaltal szervezett rendezvényekrél vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni. A mulasztast igazoltnak kell
tekinteni a kovetkezd esetekben:

— a szild elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak

szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

— orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

— atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— Dbejar6 tanuld érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibéjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziild a tanitdsi naprol vald tavolmaradast sziildi igazolassal csak Ggy igazolhatja, ha aznap
délig bejelenti a hianyzas tényét. A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tl az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

8.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

— Megyei versenyek dontéje eldtt - a verseny napjain kiviil - két, orszagos
versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza
meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szdmarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol. A megyei és orszagos
szervezésti versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

— Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

— Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan - az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az
osztalyfonok az el6zdekben leirt modon jar el.
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— A kozépfokl intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni - az
osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell az elektronikus naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe
kell venni az &sszesitésnél.
Az el6z6 szakaszokban szabélyozott esetekben az osztalyfonok - a hianyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti az elektronikus naploban, €és a tanitasi napokrol, orakrol valod
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzéasok havi 6sszesitésénél.

8.3. A tanuloi késések kezelési rendje

— Az elektronikus naplo6 bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

— A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és
atanul6 hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak
igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4. Tajékoztatas, a sziilo behivdsa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
Tankételes tanulo esetében:
— elso igazolatlan 6ra utan: az elektronikus naplé adatai révén a sziilo értesitése
— tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
— a tizedik igazolatlan o6ra utdn: a lakohely szerint illetékes korményhivatal,
jegyz0, és a gyermekvédelmi szakszolgélat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)
— aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal,
¢és a gyermekvédelmi szakszolgalat értesitése
— az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal értesitése, a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerinti gydmhatosag értesitése
— Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
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a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanulo6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara
forditott becsiilt munkaiddé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanulo)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az- az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informaciomegszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélésrévén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmieljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyvismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsagtagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikségesmértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaldscéljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni azintézmény
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igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzonevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara aziratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval)meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

r

8.7. A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl
— a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni
- az egyeztetd eljards idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
1gazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban 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 eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolésehez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges
- a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes Cérintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése
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- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyezteto eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanulod osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

— a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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8.8. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelOs.
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8.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dapoldsa

A hagyomadnyok dapoldsa
Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megodrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A tanulok életével osszefiiggd hagyomdanyok

A tanuldk iinnepi viselete: a lanyoknak sotét alj, fehér bluz, nyakkendd, fiuknak sotét
nadrag, fehér ing, nyakkendd. Viselése az iskolai innepélyeken kotelezo.

Az egyen nyakkendoket az iskolai alapitvany finanszirozza, ataddsa a tanuldok részére
elsé osztalyban torténik, a tanévnyitd linnepségen.

Iskolazaszlo, iskola himnuszanak hasznalata tinnepségeinken

Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése lanyok ¢€s fiuk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegitd vagy sotét rovidnadrag

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények, /allami iinnepek, évfordulds
megemlékezések, iskolai rendezvények: mikuléds, kardcsony, farsang, gyermeknap,
ballagés/.

Az els6osztalyosok fogadasa, koszontése, megajandékozasa az iskolai nyakkendovel, a
tanévnyitd linnepélyen

A nyolcadik osztalyos tanulok emléklappal bucsuztatasa, ballagasa a tanévzaron, iskolai
nyakkendd emlékbe adésa.

Iskolai szintli tanulményi és sportversenyek.

Az elsd osztalyos bevezetd sziildi értekezlet.

8. osztalyos tanulok és sziileik szamara palyavalasztasi forum.

Nyilt nap.

A jelentds torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktdber 23., februar 25,
marcius 15, aprilis 16., janius 4.) minden esztendOben torténjék meg. Ezen évfordulokra
a kijelolt tanulokozosségek miisort készithetnek szaktanaraik segitségével. Lehetdség
van arra is, hogy az igazgat6 altal megbizott pedagogus készitse el a miisort az éltala
kivélasztott szereplok kozremiikodésével. Bizonyos esetekben a megemlékezés
osztalykeretben torténik.

Egyéb rendezvényeink: mikulds délutan, karacsonyi iinnepély, farsangi jelmezbal,
gyermeknap, osztaly teadélutanok, projektnapok, kornyezetvédelmi-természetvédelmi
jeles napok.

Egyéb rendezvényeink: Tanévnyitd,- ballagds, Dobo-nap (az iskola névadoja,
emlékének apolasa, megemlékezések, rendezvények).

»Mikulés- karacsony” vetélkeddk, farsang, gyermeknap, Madarak és fak napja.

Neveldtestiilet hagyomanyai:

— 1j kollégak fogadasa, bemutatdsa a tanévnyito értekezleten;
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— tavozo kollégak bucsuztatasa
— pedagdégus nap megiinneplése a tanévzard értekezlet utan egy kozos
programmal
Sziil6i k6zosség hagyomanyai:
— a leendo els6 osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete,
— 8. évfolyamosok palyavalasztasi foruma
— iskolai rendezvényeken, projektnapokon, értekezleteken, linnepélyeken valod
részvétel,
— jotékonysagi rendezvény szervezése.

o

8.10. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozoé adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

o

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(rendszergazda, az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgaltatds
A kozoktatasi informdcios iroda, azonositd szamot ad ki annak, akit pedagdégus-munkakorben,
illetve neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, pedagogiai
eléado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak.
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A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositod szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére.
Az informécids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A kozoktatdsi informacids iroda, azonosité szdmot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyt
1étesitett.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza a tanul6i nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szdmat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsdgat, didkigazolvanydnak szdmat, valamint az érintett
nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten
kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatod a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott személy részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony
megszinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben, a pedagogiai eldadod és pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabbd a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd és a
pedagogiai  feliigyel6 -munkakorokben foglalkoztatottak részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a kozoktatasi informécids iroda készitteti
el, és a munkaltat6 Utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informécids rendszerében talalhatdé adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany
tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és aldirasat. A
pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges  adatok a  pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez  tovabbithatok. A
pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az

4

adatok tarolasat €s a kozoktatasi informacios irodaval torténo egyeztetését foglalja magaban.
A diakigazolvany

Az iskola a tanulo részére — kérelemre — diakigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a k6zoktatéasi
informacios iroda készitteti el, €s az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanuld aldirdsat, cselekvOképtelen tanuld esetén a sziil aladirasat. A
didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szdmat, az iskola nevét és
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cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez
tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig.

Az adatkezelés a kdzoktatasi informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizardlag a
diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.
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8.12. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az iskolavezetés feladata: Az iskolavezetés koteles gondoskodni a biztonsagos munkavégzés
feltételeirdl, a munkaegészségiigyi, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirasok szabalyainak
betartasarol.

Mindezek érdekében biztositani kell:

— amunka- és tlizvédelmi feladatokkal megbizott felelés személy folyamatos és szakszerii
muikodését,

— évenként 2 alkalommal a munkavédelmi szemlék és 1 alkalommal tlizriadd terv
végrehajtasat,

— adolgozok évenkénti, az 1j alkalmazasuak munkaba allasukat megel6z6 munkavédelmi
oktatasat,

— a balesetveszélyt okozd, vagy a biztonsdgos munkavégzést akadalyozo koriilmények
azonnali megsziintetését.

A munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld szabalyzatok
tartalmazzak.

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitent,

— az elsdsegélynyujtasban résztvevd, dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért

— ha sziikséges, - orvost, ment6t kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
1gazgatdjanak vagy helyettesének.

— a balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni az igazgatohelyettes jelenlétében.

— ¢ feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is rész kell
vennie.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjéan:

— A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A3 napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, KIR-nek egy példanyt, pedig at kell adni
a tanulonak (kiskora tanulo esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.
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— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkdonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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8.13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikddésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar dllomédnyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtdri szabdlyzat tartalmazza. Konyvtarunk
rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartés
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez
sziikséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart az iskola székhelyén miikddd nyilvanos konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai €s kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelden - a kovetkezok:

— gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

— tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

— az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok egyéni ¢€s csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kdlcsonzeése,

— tartos tankOnyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

— a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

— akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

— anevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

— tajékoztatds nyujtasa az iskolai, és a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,
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— mas kdnyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban - a kovetkezo feladatokat latja el:
» elokesziti tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, €s kiértékeli azt,
*  kozremiikodik a tankdnyv rendelés elokészitésében,
» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
+ az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
* atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar dllomanyéaba veszi a tartds tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba
veszi, majd kikdlesonzi a tanuldknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.
4. A konyvtar mikodésével kapcesolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

— az intézmény szdmara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari
nyilvantartasba kell venni

— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni

— az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szdmaéra beszerzett
tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

— Szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szamban).

— Tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok  (pl.:  térképek, példatarak, feladatgyiijtemények,
tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése.

— Informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével.

— Lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata.

— Téjékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

— Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

— Konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

— Neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

— Téjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznéaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatisait kiilsé személyek is igénybe
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vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. Néhany oldal nyomtatasaért és a

fénymasolasért dijat nem kell fizetni.

A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolecsonzés id6tartama a szilinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részestild didkok altal atvett tankonyvek arra az

id6tartamra  kolesondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolesonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
A nyitva tartds és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szdmitdgépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok

felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkddésképtelen,
hianyos 4allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az & munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A Savolyi Tagintézményben és a Somogysamsoni Telephelyen iskolai konyvtar nincs, kozségi
konyvtar latogathato.
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8. 14. SNI tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének,
oktatdasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti formdja,
idokerete

Intézményiinkben az SNI-s tanulok rehabilitacios foglalkozasat a pedagdgiai szakszolgalat
szakérti véleménye alapjan gyogypedagogusaink, illetve fejlesztépedagogusok kiscsoportos
foglalkozas keretén beliil heti rendszerességgel egyéni fejlesztési terv alapjan latjak el a
szakvéleményben meghatdrozott heti 6raszdmban.

Egyes SNI-s tanulok rehabilitacios foglalkozasat a pedagogiai szakszolgalat utazod
gyogypedagogus szakemberei lathatnak el. Ezt az intézmény vezetdinek eldre egyeztetni kell a

tankertilettel és az érintett pedagogiai szakszolgalat vezetdjével.

A Sévolyi Tagintézményben ¢és a Somogysdmsoni Telephelyen az SNI-s tanulok

rehabilitaciojat a Marcali Hétszinvirag EGYMI utazé gydgypedagogusa latja el.
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9. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 2023. augusztus 30-an elfogadta. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a Didkdnkormanyzat, véleményezési jogat
gyakorolta az Intézményi Tanacs és a Sziil6i Munkak6zosség, melyet a Zar6 rendelkezések
fejezetben aldirasukkal igazolnak. A jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az
intézményvezetdje hagyta jova. Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik,
a kozalkalmazottak és mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdekléddk
megtekinthetik az iskolai honlapjan, illetve munkaidében az iskolatitkarnal.

Tartalmardl és elbirdsair6l az intézmény vezetdje, az intézményvezetd helyettese ad
informaciot.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.
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Legitimacios zaradék:

A Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalinos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

1. A Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat
a neveldtestiilet bevonasaval készitette:
Balatonszentgyorgy, 2024.08.27.

PH.

intézményvezetd

2. Aszervezeti és miikodési szabalyzatot a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola
nevel6testiilete 2024.08.27-ei tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

hitelesitd nevel6testiileti tag P.H. hitelesitd nevel6testiileti tag

3. Aszervezeti és miikodési szabalyzatot a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos
Iskola Didkonkormanyzata 2024.08.27-¢i (ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Didkonkormdanyzat vezetdje

4. Aszervezeti és m(ikodési szabalyzatot a Balatonszentgyorgyi Dob6 Istvan Altalanos Iskola
Sziil6i Munkakozossége 2024.08.27-ei ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Sziil6i munkakozosség elnoke

5. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola
Intézményi Tandcsa 2024.08.27-ei tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Intézményi Tanacs elndke

6. A szervezeti és mi{ikodési szabalyzatot a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola

83



Savolyi Tagintézménye és a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola Savolyi
Tagintézménye Somogysamsoni Telephelye nevelGtestiilete 2024.08.27-ei tlésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

hitelesitd nevelGtestiileti tag P.H. tagintézmény-vezet6

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola
Savolyi Tagintézménye és a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola Savolyi
Tagintézménye Somogysamsoni Telephelye Sziil6i Munkakozossége 2024.08.27-ei iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Sziil6i munkakozosség elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Balatonszentgydrgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola
Savolyi Tagintézménye és a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola Savolyi
Tagintézménye Somogysamsoni Telephelye Didkonkormanyzata 2024.08.27-ei iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Didkonkormdanyzat vezetdje
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011.évi CXC. torvény 25.§. (4.) alapjan a fenntarto a
Balatonszentgyorgyi Dob6 Istvan Altalanos Iskola, mint intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban a tobblet kotelezettségek vonatkozdsaban az évente feliilvizsgalt

tablazatban elfogadott tételek Osszegével egyetért.

Sidfok, 2024 ho ...... -n

Dr. Gruberné Kis-Pal Andrea

tankertileti igazgato
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Mellékletek

1. szamu melleklet: Munkakori leiras-mintak

Tanar munkakori leirasa

munkavallal6 neve:
Beosztasa: pedagogus
Munkakdr megnevezése: Tanar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato
A munkakdr szakmai iranyitdja: intézményvezetd

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetod

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Heti munkaideje: 40 o6ra

A kotelezd tanitdsi oran feliil, a fennmaradé idében az iskola igényének megfeleléen
helyettesitésre sziikség szerint igénybe vehetd. ( Mt. 127. § (4) bekezdését figyelembe véve.)
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl a 62.§(5)

A nevelés-Oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének 80 szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal-az e
torvény keretei kozott-meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatdrozni.

(6)A teljes munkaidd Otvenot-hatvan szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelést-oktatast eldkészitd, neveléssel-0sszefliggd egyeb
feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Pedagogus munkarendje:

A pedagdgus munkarendjét a mindenkori tantargyfelosztas, érarend hatarozza meg.

A pedagogust munkahelyi titoktartas kotelezi, diszkrécioval kezeli a tanuldkrol és a sziilkrol
szerzett informaciokat.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:



- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
-2011. CXC torvény a Nemzeti Kéznevelésrol,
- 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye:

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyliittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szililok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
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- Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességl,
motivacioja, szocializaltsagl, kultardju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolddodan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdgja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremlkodik a tanulo  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,

k) a sziildket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

A tanitési ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend éltal
meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsd tanitdsi ordja eldtt legalabb 10 perccel,
ha tigyeletes, akkor 5 perccel az iskoldaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsod
foglalkozast tartd pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolésat, a székek felrakasat, nagyobb
szemét 0sszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasdganak megorzése és védelme, az o6rakozi sziinetekben szakszerl
iigyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kozremiikodés.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Specialis feladatai
e a tanév elsO tanitdsi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsoldodd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tjékoztatast
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Kelt:

intézményvezetod atvevo

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany

-Si6foki Tankeriileti Kozpont

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés €s a modositasai tartalmazzak. Munkavégzésére a munkakori
leirasban megfogalmazottakon tal a ..................ol Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban megfogalmazottak az irdnyadok.
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Tanito

Tanité munkakori leirasa
munkavallal6 neve:
Beosztasa: pedagogus
Munkakdr megnevezése: Tanito
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd
A munkakér szakmai iranyitoja: Balatonszentgyorgyi Dobd Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetdje
A munkakdrnek utasitast adéo munkakorok: intézményvezetd
A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Heti munkaideje: 40 6ra
A kotelezd tanitdsi oran feliil, a fennmaradé idében az iskola igényének megfeleléen
helyettesitésre sziikség szerint igénybe vehetd. ( Mt. 127. § (4) bekezdését figyelembe véve.)
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl a 62.§(5)
A nevelés-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének 80 szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal-az e
torvény keretei kozott-meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsit maga jogosult
meghatarozni.
(6)A teljes munkaidé Otvenot-hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotdtt munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelést-oktatast elokészitd, neveléssel-Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Pedagdgus munkarendje:
A pedagdgus munkarendjét a mindenkori tantargyfelosztas, orarend, (intézményvezetd altali
munkaidd beosztdsa) hatarozza meg.
A pedagdgust munkahelyi titoktartas kotelezi, diszkrécioval kezeli a tanulokrol és a sziilokrdl
szerzett informaciokat.
Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- -2011. CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol,
- 2023. évi LIL torvény
- 401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet
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Alapito6 okirat, SZMSZ,
Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény székhelye: Balatonszentgyorgy, ..................

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdnymutatisa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszerii 4ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €és nemzeti értékeket, az
erkolesi normaékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfelelo oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskoldba 1€p6 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklddést és a
nyitottsagot.

- Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.

- Fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
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tagabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgas irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére €pitve fejleszti a tanuloban a felelosségtudatot,
a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi
nehézségekkel valdo megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulési stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességeét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

92



3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A tanitasi 6rdkat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartdsdval szervezni. Munkaideje 7:30 perckor kezdddik, ezeldtt
legalabb 5 perccel az iskoléban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utols6 foglalkozast tartd
pedagbégusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasagdnak megdrzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszerl ligyelet ellatdsa, a tanul6i étkeztetésben vald kozremiikodés.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Specialis feladatai
e a tanév elsé tanitdsi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast
e Az intézmény rendezvényein kotelezen részt vesz

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt:

intézményvezetd atvevo

A munkakoéri leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
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- intézményvezetd példanya
- irattari példany (Siofoki Tankeriileti K6zpont)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és a modositasai tartalmazzak. Munkavégzésére a munkakori
leirasban megfogalmazottakon til a Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban megfogalmazottak az irdnyadok.

Igazgato-helyettes

Munkakor megnevezése: Intézményvezeto-helyettes
(kiegészités a pedagégusi munkakorhoz)
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato
A munkakdr szakmai iranyitdja: intézményvezetd
Az intézményben toltott tanoraval lekotott munkaidd: heti 8 ora
Utasitast ado felettes munkakor:
* intézményvezetd
A munkakornek alarendelt munkakérok: Tanarok, tanitdk, munkakdzosségvezetok,
iskolatitkar, rendszergazda, technikai dolgozok.
A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
= 2011. évi CXC tv. A koznevelésrol
= 20/2012. (08.31.) EMMI
= 229/2012. (08.28.) Kr. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasa
= Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
= Pedagogiai program
A munkakor tartalma

1. Altalanos vezetoi feladatok

1.1. Az intézményvezetd-helyettes az igazgatd kdzvetlen beosztottja. Az intézményvezetd
tavollétében - a beosztds szerinti ligyeleti napon, vagy ha az ligyeletre beosztott
kollégéja is tavol van - teljes jogkorrel irdnyitja az iskoldban folydé munkat. Az
intézményvezetd-helyettes az igazgatd feladatkorébdl is részesedik és a feladatok
ellatasahoz az igazgatotdl atruhazott jogkoroket kap; az igy kapott jogositvanyokat
tobbi dolgozoval szemben gyakorolja.

1.2. Az intézményvezetd helyettese, aki az SZMSZ altal meghatarozott munkakdori
megosztas szerint atruhazott jogkorben 14t el vezetdi feladatokat. Nagyfoku pedagogiai
felelosséggel €s Onallosaggal irdnyitja, vezeti, €s ellendrzi az also és felsé tagozat
munkajat.
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1.3.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a taniigyi nyomtatvanyok alairasaval (kivétel:
torzskonyvek, bizonyitvanyok). Az intézményvezetd tavollétében kiadmanyozza a
halaszthatatlan iratokat (kivéve: a személyzeti ligyekkel kapcsolatosakat, tovabba a
felettes szervekhez kiildendd beszamolokat, jelentéseket).

1.4. Részt vesz az intézményvezetdségi megbeszéléseken. Tapasztalatait, véleményét,
javaslatait, a kovetkezé iddszakra vonatkozé terveit ismerteti. Az ott sziiletett, s
munkateriiletét érinté dontések végrehajtasat megszervezi, ellendrzi.

15. A szakmai irdnyité-ellendrz6 munkdba bevonja a munkakozosség-vezetoket,
folyamatosan egylittmiikodik veliik.

1.6. A tanév elokészitésének iddszakaban kdzremiikddik az éves munkaterv elkészitésében.
Programot készit az iskola- és taneszkoz-fejlesztési teenddkre, az éves ellendrzési
feladatokra és a tanulmanyi versenyek litemezésére.

1.7. Megszervezi az éves munkatervben személyes feleldsségével meghatarozott iskolai
iinnepségeket, rendezvényeket. A kollégik feleldsségével tartandokhoz biztositja a
szlikséges feltételeket.

1.8. Kozremitkddik a neveldtestiilet elé keriild pedagdgiai programok, munkatervek és
beszamolok elkészitésében.

1.9. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Elkésziti az intézmény orarendjét.

1.10. Kozremukodik az évente kotelezo statisztikai jelentés elkészitésében.

1.11. Munkdjat az iskolatitkar kozvetleniil segiti.

1.12. A technikai dolgozok munkaidejét beosztja, -munkaidonyilvantartas, az

igazgatoval egyiitt ellenérzi a technikai dolgozok munkajat.

2. Munkarend, munkaidd, specialis kozalkalmazotti szabalyok

2.2.Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl tandraval lekotott 6rdk szama: heti 8 ora
Az iskolabol valo esetleges halaszthatatlan okbol torténd eltdvozasa esetén gondoskodik arrol,

hogy

2.1.

2.2.

o telefonon elérhetd legyen, tovabba arrdl, hogy

o ligyeletes vezetd feladatait atruhdzza egy, az intézményben tartozkodd
munkatarsara, aki tavolléte esetén feliigyel e miikodésre, és elintézi a
halaszthatatlan vezet6i feladatokat.

A kotelezd tanoraval le nem kotott munkaidejébdl fennmarado orakat —figyelemmel az
altalanos munkaiddn tali tanari, irdnyitoi, ellendrzési, kapcsolattartasi €s onképzési
feladataira — sajat litemezése szerint, egyeztetve az intézmény vezet6vel - maga osztja
be.

Vezetd kozalkalmazottként az iskolan kiviil csak rendkiviil indokolt esetben, s
kizarolag a napi 8 6rds munkaidején tul, s az intézményvezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan végezhet - egyéb jogviszony keretében (megbizési, Oraadoi,
vallalkozoi, sth.) - barmilyen tevékenységet.
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3. Atruhazott munkaltato6i jogok

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

Személyesen, illetve a munkakdzosség-vezetok bevonasaval iranyitja a fels6 tagozatos
pedagégusok munkdjat, koordinalja a pedagdgiai munkat. A munkakori leirdsok
aktualizaldsdban részt vesz, ill. készit szdmukra, engedélyezi a tanulmanyi
szabadsagokat, tovabba az esetleges oracseréket (legfeljebb egy napra).

Naponta figyelemmel kiséri a pedagdgusok hianyzasat, kijeldli a helyettesitd nevelot.
Elkésziti a helyettesitési rendet, arrdl nyilvantartast vezet, havonta 0sszesiti, adatot
szolgaltat.

Javaslatot tesz a vezetésével dolgoz6 kozalkalmazottak jutalmazésara, kitiintetésére.
A tovabbképzési program alapjan javaslatot tesz az évente beiskolazandok személyére.
A beiskolazasi tervet folyamatosan karban tartja.

A nyari szabadsagolasok idején eldzetes tligyeleti rend szerint vezetdi tigyeletet teljesit.
Az lgyelet idejében telefonon vald elérhetdségét biztositja, illetve szilikség szerint
elintézi az aktudlis vezetoi teenddket.

4. Pedagoégiai vezetoi feladatok

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Miikddési teriiletén iranyitja, segiti és ellendrzi a Koznevelési torvény, a Pedagogiai
program, az SZMSZ, és az éves munkaterv szerinti munkat.

Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban meghatarozott szervezeti, miikodési,
iranyitasi struktiranak megfeleléen munkdjat az intézményvezetd vezetésével, a
munkako6zdsség-vezetdk szakmai kozremiikodésével végzi.

A munkakozosség-vezetok kozremiikodésével és az igazgatdval egylittmiikddve
ellendrzi az éves tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

Az SZMSZ, az éves munkaterv, illetve az annak mellékletét képez6 ellendrzési terv
szerint ellendrzi a tanorékat, tandran kiviili foglalkozasokat, sziiloi értekezleteket.

Az ellendrzési terv alapjan, illetve sajat programja szerint a munkakdzdsség-vezetok
kozremiikodésével felméréseket, eredményvizsgalatokat végez. Tapasztalatait irdsban
1s rogziti, tajékoztatja azokrol az intézményvezetdt, illetve a nevelOtestiiletet.
Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok miikddési feltételeirdl.

Miikodési teriiletén folyamatosan ellendrzi a didkjogok érvényesiilését. Azok sériilése
esetén intézkedést kezdeményez.

Ellenérzi az osztalyfonoki munkat. Kiemelt figyelmet fordit a neveldmunkara, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggd osztalyfonoki teendOk ellatasara. Ezzel
Osszefiiggésben gondoskodik a nevelési tandcsadohoz ¢€s szakértdi bizottsaghoz
hatariddre torténd felterjesztésekrol. A tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarral
kiiszk6dd tanulokkal valdo szakszerti torddést ellendrzi. Iranyitja a képesség-
kibontakoztatd és integracios feladatok szakszeri végzését. Az eredményes
feladatellatas érdekében kapcsolatot tart a helyi feleldsokkel, sziikség szerint a nevelési
tanacsadoval és a gyermekjoléti szolgalattal. Figyelemmel kiséri a gyermek-és
ifjusdgvédelmi felel6s munkajat.
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4.9. Két hetente ellen6rzi az elektronikus osztaly — és foglalkozasi naplokat, ellendrzi és
lezarja a pedagdégusok munkaidd-nyilvantartast. A helyettesitésekrdl nyilvantartast
vezet.

4.10. Kikérésre, sziil6i kérésre engedélyezi tanulok tdvolmaradasat (legfeljebb harom
tanitasi napra tanévenként).

4.11. Elokésziti és lebonyolitja az elsé osztalyosok beirasat.

4.12. Osztalyba sorolja az iskolankhoz érkez6 1j tanulokat.

4.13. Kapcsolatot tart az SZM 6sszekotovel. A sziilok iskolaéletbe valo
bekapcsolasara az igazgatoval egyiitt dolgoz ki javaslatokat a nevelGtestiilet és az egyes
pedagdgusok szamara egyarant.

4.14. Figyelemmel kiséri a 8. évfolyamosok iskola és palyavalasztasat. Biztositja a
sziikséges informaciok eljuttatasat a didkokhoz. Osszehangolja a palyavalasztasi sziildi
értekezleteket, a kozépiskoldk propagandajat. Ellenérzi az adminisztracidt. Nyilvantartast
készit a tanuldk felvételérdl.

4.15. Felelds az irdnyitasa ala tartoz6 munkateriilet rendjéért, a zavartalan
miukodéseért.
4.16. Ellatja mindazokat a — munkakorével 6sszefliggd — tovabbi feladatokat, amellyel

az intézményvezetd esetenként megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

= Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

= Nevel6testiilet

=  Munkak6zdsség-vezetok

= Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus
Kiils6é kapcsolatok: A Pedagogiai Programban leirtak

Gyogypedagogusi, fejlesztopedagogusi munkakori leiras kiegészités

(kiegészités a pedagogusi munkakorhoz, a pedagogus munkakori leirasanal a zaradék
elétti részben szerepel)

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveto feleldsségek és feladatok

— A pedagogus felelosséggel és oOnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.
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Neveld-oktatd munkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

ElOkésziti, megszervezi ¢és lebonyolitja a matematika-, olvasas- ¢€s irastanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizdd tanulokkal valo szakszerti foglalkozéasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a
tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a munkakdzosségek vezetdivel is.

Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis
kihasznaléasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulo6 tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanuldk tanulményi fejlddését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti az elektronikus naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd kérdésrol
haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokdzonként fogadoorat tart.
Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (kOnyvtarhasznalat, tanfolyamok), wjonnan
szerzett ismereteirdl beszamol munkakdzosségében.

SNI-s tanulokrol tanév végén szoveges értékelést készit.
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Osztalyfonoki feladatok

(kiegészités a pedagogusi munkakorhoz, a pedagogus munkakori leirasanal a zaradék
elétti részben szerepel)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.

— Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakuladsat, illetve
megerdsodését.

— Rendszeresen attekinti az osztadlyaban tanul6 gyermekek tanulméanyi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

— Kozremiikddik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldéasaban, sziikség szerint
a problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

— Elvégzi az osztdlyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

— Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

— Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a
sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis
tajékoztatast.

— Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a
szliloknek a gyermekiik fejlédésérol, viselkedésérol..

— Segiti a tanulok palyavalasztasat

— Az osztalyaban a tanulokrol jellemzéseket készit

— Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az
iskolai rendezvényeken, programokon.

— Tanuldéival ismerteti az intézmény Hazirendjét és azt betartatja.

Specialis feladatai
— kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal
— a tanév elsO tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

A diakonkormdnyzatot segitd pedagogus

(kiegészités a pedagogusi munkakorhoz, a pedagogus munkakori leirasanal a zaradék
el6tti részben szerepel)

A munkakor célja: Az iskolai didkonkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a
neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolésa.
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Alapveté felelosségek, feladatok:

— Szervezi, iranyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat.

— Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hatdskdrének meghatdrozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasa.

— A didkdnkorményzat a nevel6testiilettdl kapott hataskdrén beliil 6nalloan miikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkdban. - Osszehivija és a didktanacs elndkének megvélasztisdig
levezeti a didktanacs alakul¢ tilését, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat torvényes
jogait és iskolai hataskorét.

— A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
k6z6s programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

— Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

— Részt vesz forumok, iskolagylilések szervezésében. - Megszervezi a didktandcs
parlamentjét. - Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében szereplé programok
eredményes megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval
biztositja a feln6tt felligyeletet, a didkonkormanyzat rendezvényeit, felelés ezeken az
iskolai hazirend betartasaért.

— Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, a fenntartd, a sziildi kdzosség elott
(ahol ezt a didk-vezet6é nem teheti meg).

Munkakoriilmények: Feladatait pedagégus-munkéja mellett 1atja el.
A teljesitményértékelés modszere: - Eves beszamolot készit és beszamol a neveldtestiileti és
iskolagytilésen, a didktanacs parlamentjén.

Napkozi és tanuldszobai foglalkozas munkakori kiegészités

(kiegészités a pedagogusi munkakorhoz, a pedagogus munkakori leirasanal a zaradék

elotti részben szerepel)

A napkozis és tanuldszobas csoportba tartozo tanulok tandrak utan iskolaban toltott

idejének célszerli, hasznos, intenziv tanulds-moédszertani, a tanulast hatékonyan segitd

foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges
életvitelre valo nevelés is hangstlyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Neveld munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa ¢és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg mindig ellenérzi a tanuldsi idében. A nehezebben haladé tanulokat a
megadott idOkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldoparok
szervezésével biztositja.
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Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanitdé kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

A napkozis és tanuldoszobai munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu
tevékenységekkel valo kitdltése.

Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.
Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi idoig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat,
a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez
1d6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz a munkakdzosség munkajaban, dllando onképzéssel fejleszti tudasat.
Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
0sztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.
A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartds €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfonoknek.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolédba.

Munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti
feletteseit, ¢és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzdjarul
helyettesitésének szakszerliségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1at
el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akéar sajat
csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SZervezl.
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Specialis feladatai
— a tanév elsé tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Mentori feladatok munkakori kiegészités
(kiegészités a pedagogusi munkakorhoz, a pedagogus munkakori leirasanal a zaradék
elotti részben szerepel)

1),, A mentor segiti a gyakornokot az intézményi szervezetbe tOrténd beilleszkedésbe,
pedagogiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

2)A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e kdrben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, a munkakori feladataira vonatkozo
eloirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teendok ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

3)A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segit6 az elektronikus naploban alairasaval jel6li, a konzultaciorol
az 1dOpont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil.
A szakmai segitd feladata kiiléndsen:

— A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

— Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

— Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek
megvalositasat.

— Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

— Rendelkezésre all a problémadk megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

— Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédd adminisztracid
elvégzésében, folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

— Félévente szOvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az 0j pedagdgus szakmai fejlodését.

— Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott
iddszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
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— Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok dnértékelésével, és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi
teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.
A oyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

széleskorli pedagodgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégidk,

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatdsa kiilonféle tanulok szadmara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése €s visszajelz€s a tanuldknak,

tisztelet a tanulok irant,

a tanités iranti elkotelezettség,

egylittmiikodés a nevelOtestiileti kzosséggel.

A gyvakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki 1d6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tiamogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelést félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:

A gyakornok onértékelése

A szakmai segit6 értékelése

Az eltérd vélemények megbeszelése

A problémak feltardsa, megbeszélése

A kovetkez0 id6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

A résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékeld lap kitoltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
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Az értékeld lapot a szakmai segitd €s a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki id6

leteltéig.

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)
¢ Szervezeti kultura megismerése

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak
a megismerése

Az intézményi mikodést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott €s iratlan szabalyai

A szervezeti kulttra jellemzdinek, bels6 értékeknek a megismerése

A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikécio szabalyai vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

%+ A szervezet megismertetése

*(a

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktura
Kinevezés
Munkakor
A szolgélati ut
gyakornoki  szabdlyzatban meghatdrozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok alapjan)
% Kompetenciak fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambicidok

Sajat fejlodeési terliletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

Egylittmiikodés

Testnevelo tanari kiegészités

A munkakor megnevezése: testneveld
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢s targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

— szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi 6rakat

— feladata az intézmény ¢és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

— amunkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak

— munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

— a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

— legaldbb 10 perccel a munkaidd, illetve tanitasi Oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni

— atanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, ill. iskolai palya allapotara

— ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

— gondot fordit koOrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal megérteti a tiszta kornyezet fontossagat

— a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

— tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja
az orarol hidnyzo vagy késo tanulokat

— rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

— A tanulok egyéni fejlettségi szintjéhez igazitott adaptivitast biztositod interaktiv tanitasi
stilust illeszt a mindennapi tanorai tevékenységbe. Ennek legfébb megjelenési forméja
a folyamatos differencialas

— atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

— az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

— tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

— részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

— fogadoorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

— megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

— helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

— egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja

— bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiiiritésében

— elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
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— folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsdval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

— kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

— a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanul6 kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

— Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai
— kapcsolatot tart a gydgytestnevelési oérakra beosztott diakok sziileivel
— kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, védondvel (gydgytestnevelés)
— a tanév elsd tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Munkakéri leirds — pedagdgiai asszisztens

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Munkakore: pedagdgiai asszisztens
Munkaltatd:  Siofoki Tankeriileti Kézpont
Szervezeti egység:  Balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altalanos Iskola
OM azonosito: 034065
Munkavégzés helye: Balatonszentgyorgyi Dob6 Istvan Altalanos Iskola
8710 Balatonszentgyorgy, Csillagvar utca 9.
Heti munkaiddé: 40 ora
Kozvetlen felettese:  intézményvezetd
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Tanitasi eszkdzok
készitése, elokészitése, pedagdgusok munkdjanak segitése, rabizott tanulok,
gyermekcsoportok feliigyelete, gondozésa, szabadidd-szervezes, egészséges életmod
szokasrendszerének kialakitasa.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§.,65.§.,69.8.
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- 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
- 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet
Az intézmény alapdokumentuma
SZMSZ
Hazirend
Pedagogiai Program

Szakmai kovetelmények:

Elvart ismeretek: A kdzoktatasi, pedagogiai €s jogi eldirasok, belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezo képesség, felelosségtudat, tiirelem.

Személyi tulajdonsagok: Egyiittmiikodési készség, megbizhatosag, terhelhetdség, kreativitas,
gyakorlatias gondolkozas.

Hitelesen képviselje a takarékos szemléletmodot, fenntarthatdsag értékeit, kdrnyezettudatos
magatartasi normakat.

A pedagbgiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozpontt szemlélet, a tolerancia,az
empatia.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlodéséhez.

Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas a tanitas tanulds folyamataba a pedagogus iranyitasaval.

Fo feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidos foglalkoztatdsa, az iskola mitkodési rendje és beosztas szerint.

Nyolcoras napi munkaidejének jelentds részében a gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozast,
felligyeletet 14t el, a tanitas — tanulas eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo
szervezest €s felkésziilést végez.

A tanordk alatt a tanito itmutatésa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

Intézményen beliil tantermek, WC, ebédld, tornaterem stb. sziikség szerint kiséri a
tanulo(ka)t.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.).

Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi,
és sziikség szerint korrigalja a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgélatra kiséri.

Az 6rakdzi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok,
stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek szabadidejének tartalmas eltoltését.
Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: korjaték, csoportos szabadtéri jaték, labdajatékok stb.

A délutani tanulési id6 alatt a napkozis neveld Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja a tanitot a tanulok fejlddésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.
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Aktivan részt vesz az iskolai programok el készitésében ¢€s szervezésében, elokészitésében
(teremberendezése, eszkdzok, anyagok eld készitése stb.). Az iskola altal szervezett
kiranduldsokon; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.
Kérésre részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.

Gondoskodik a gyerekek testi épségének védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Felismeri az alapvet6 elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Kiemelt figyelmet fordit a virologiai és higiéniai
szabalyok betartasara.

El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek

Segiti az alsos osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéniproblémait,
segiti 0ket azok megoldéasaban.

Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.Egyéni
¢s csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyisétakra
stb. kiséri a tanulokat.

Ko6zremiikodik az IPR programban az osztalyfonokokkel, pedagogusokkal, iskolai védéndvel,
iskolai szocialis segitovel.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Ko6zremiikodik a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasdban. Esetenként
(pl. tigyeleti idében, sziinidében) 6nalloan foglalkozast szervez, tart, beszamol a
pedagogusnak a tanuldk tevékenységérdl.

Sziikség esetén ellatja a pedagogus helyettesitését, ami elsésorban gyermekfeliigyelet.

Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések
id6tartama alatt.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Adminisztracios feladatok

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval, onalldéan végzi.

Hatariddre és elvart mindségben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Az iskola ligyeit bizalmasan kezeli. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval
kapcsolatos adminisztraciot.
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Vezeti a tanulokra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat, statisztikak elkészitésében
kozremiikodik

Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatasaban, levelet ir, varhatdo eseményekroltajékoztatast
készit.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo-, valamint a
Koznevelésrol szolo torvény, illetve a vonatkozé egyéb jogszabalyok alapjan koteles végezni.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalds csokkentésére

A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznalatra, valamint a réteges
oltozkodésre.

A szellbztetés lehet6leg csak sziinetekben torténjen, gyors, rovid atszell6ztetéssel.

Figyelni kell arra, hogy a bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

A vilagités hasznalata legyen takarékos, sziinetekben a tantermek, tornacsarnok vilagitasa
legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tandrak alatt pedig a kézlekedd folyosok és
terek kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell, a minél tobb természetes fény
hasznalatra.

A tantermekben, informatika termekben a szdmitogépek, interaktiv tablak lekapcsolasa
minden esetben sziikséges, amennyiben a kovetkezd oraban nincs a helyiségben tandra, vagy
nincs sziikség az interaktiv tablara, szamitogépre.

A szamitogépeket, interaktiv tdblakat, ha mar nincs sziikség rajuk, de legkésdbb utolsod
tanitasi Ora utdn aramtalanitani kell.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakéri leiras .......... napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinéséig érvényes.
Iskolatitkar munkakori leirdasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar A munkakor felett a munkaltator jogkor
gyakorlgja: tankeriileti igazgato
A munkako6r szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetdé munkakorok
(O Intézményvezetd-helyettes, )
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
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Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatésa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: Balatonszentgyorgy,.............c..oeven...

Munkaideje heti 40 ora.

Hétféto1-péntekig 8%-tol 162 —ig.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar

- részben Onallé munkaval,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirési, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egytittmikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld6 modon és
sebességgel latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i
alapismereteket. Pontosan vezeti a KRETA és KIR rendszer adatkezelését, statisztikai
tablazatokat.
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Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
2. Ugyviteli tevékenységek
Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.
Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.
Vezeti a postai feladokonyvet, szamlaz, beszedi a pénzeket, melyet tovabbit a tankertilethez.
Telefonbeszélgetéseket folytat hivatalokkal, fenntartdval, pedagdgiai szakszolgaltatdval.
Pedagodgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.
Szakszerlien tarolja az irattari anyagokat.
Kozremiikodik az iskolabutor, tanszerek, és irodaszerek, tisztitoszerek rendelésében, iskolate;j,
gylimdlcsszallitas rendelésében, azokat szam szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi.
Feladata a dolgozdk uti-€s €s egyéb koltségeinek igénylése, tovabbitasa a fenntartohoz.
Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok szerinti , betiirendes
feldolgozasa, tarolasa.(szamitogépen)
Intézi a tanulok, kozalkalmazottak adminisztracios jellegii tigyeit.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartést, a tippénzeket.
Vezeti a beirasi naplot.
Vezeti a leltariveket, leltarban részt vesz.
3. Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
Tevékenysége soran alkalmazza az 4llamigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben  foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokut munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkdzeit.
5. Bizalmas informaciok kezelése
Munkéja sordn , telefonbeszélgetéskor , levelezés kezelésekor rendkiviil

koriiltekintden jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok, tanulok személyi adatait, az intézményvezetdjével
folytatott beszélgetések témait.

Nem szolgél indokolatlanul a tanul6krdl adatot.

Kezeli a tanulokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozordl szolo
nyilvantartést.

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairol.
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt:

intézményvezetd atvevo

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattdri példany

-Si6foki Tankeriileti K6zpont

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és a modositasai tartalmazzak. Munkavégzésére a munkakori
leirasban megfogalmazottakon tal a ...................cll, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban megfogalmazottak az irdnyadok.

Karbantarto , fiit6 munkakori leirdsa

Munkavallal6 neve :
Munkakor megnevezése: karbantarto
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankertileti igazgatd

Az utasitast ado felettes munkakdorok:
— Intézményvezetd ,inézményvezetd- helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakér célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tAmogatasa.
Helyettesités rendje:
— a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
e karbantarto

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok nincsenek.

A munkavégzés helye: Balatonszentgyorgy Dobd Istvan Altalanos Iskola székhelye:
Balatonszentgyorgy, ........ccoovvviiiiiiiiiiiiiann.



Munkaideje heti 40 ora.
Hétfotol-péntekig osztott munkaidében napi 8 ora, az intézmény igényeinek megfelelden
beosztva.

A munkakor célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartdsi, fltési feladatok

folyamatos ellatasaval.

A karbantartd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

B) A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a karbantarto, fiit6

- részben 6nallo munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi, flitési feladatokat.

- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok

= Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok
allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

= Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsévek
cser¢jére.

= Baleset-megel6zési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsolok
allapotat.

= Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandod feladat
volumenét, eszkdz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az
el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a
feladat ellatasarol.

e Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni
nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.
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Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanulobalesetek
elkeriilése érdekében, s a felfedezett veszélyezteté hely, allapot
megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds
tevékenységek ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.
Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Futési szezon eldtt probafiitést tart.

felelds a kazanok és bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért.

Naponta reggel ¢s délutan bejarja az épiiletet €s kornyékét, elvégzi a
felmeriilt karbantart4dsi munkakat.

Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat felméri.

Tisztan tartja az intézmény kornyékét, télen eltakaritja a havat, tavasztol
Oszig a megfeleld idében fiivet nyir.

Tisztan tartja a sportpalyat.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

Leltarilag felel a neki kiadott szerszamokért, gépekért, anyagokért.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

= Az ablakok, ajték =zarainak dallapotatol fiiggéen ellatja a
karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta ellendrizi azok
nyithatésagat, zarhatésagat. Sziikség szerint el végzi a zarak
olajozasi, kenési feladatait.

» Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli
sziinet utdn gondoskodik a flitétestek ellendrzésérdl,
1égtelenitésérol.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

* A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartési
feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

Tisztan tartja az intézmény kornyékét, télen eltakaritja a havat, tavasztol
Oszig sziikség szerint fliivet nyir.

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet, hoeltakarités),
- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsarol gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

= Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat a 1épcsordl, jardarol.
- gondoskodik a jardak, lépcsdk csuszasmentesitéserol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el végzi a rendezvényhez
kapcsolodo teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel
kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangositas stb.)

Az épiilet allagmegodvasi, illetve egyes beruhazési feladatai megvalositasaban
részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, véllalkozasok ilyen tevékenységét.

114



= Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok
ilyen tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok

. Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz,
szerszam, lizem- €s kendanyag sziikségletet.

. Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokeért.
Koteles a rabizott eszk6zoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

. Koteles  kozremiikddni az  intézményt  érintd  beszerzések
lebonyolitasaban.

. Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara

igyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon az
intézmény zardsarol..

. Feladata, hogy az elvégzett karbantartdsokat a karbantartasi naploba
bevezesse.

. Rendezvények idején kiilon feladatot lathat el az igazgatd utasitdsanak
megfelelden.

= Futési szezonban kotelessége a fitékazan ellendrzése, takarékos flités, a
kazén meghibasodasanak azonnali jelentése.

. Sziikség esetén gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl,

visszavételezésérdl az intézmény igényeinek megfelelden.

IV. Felelds

Felelds az ¢épililet biztonsagos zarasaért, felelds a rabizott intézményi kulcsokért a
vagyonvédelem érdekében. Az épiilet kulcsait nem adhatja 4t kollégainak, idegen
személyeknek, kivételt képez az intézményvezetd, aki visszakérheti a rabizott kulcsokat.
Rabizott kulcsok: elsd, hatso bejarati ajtok kulcsai, tornacsarnok, kazanhaz, vészkijaratok,
kapuk kulcsai. A bejarati ajtd biztonsagi kodjat titokban tartja, masnak nem adhatja at.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt:

intézményvezetd atvevo

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- intézményvezetd példanya
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- irattari példany
-Siéfoki Tankertileti Kozponti

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és a modositasai tartalmazzak. Munkavégzésére a munkakdri
leirasban megfogalmazottakon tal a ..........................ll Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzataban megfogalmazottak az iranyadok.

Takarito munkakori leirasa

Munkavéllal6 neve :
Munkakor megnevezése: takaritd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

Az utasitast ado felettes munkakdrok:
— Intézményvezetd ,intézményvezetd-helyettes

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tAmogatasa.
Helyettesités rendje:
— a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
e takaritd
Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok nincsenek.
A munkavégzés helye: Balatonszentgyorgy, ...........c.ocoeeueen..

Munkaideje heti 40 ora.
Hétfotol-péntekig osztott munkaidében napi 8 oOra, az intézmény igényeinek megfelelden
beosztva.

Takarité munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az intézmény tisztantartasa, az oktatisi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalinos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
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- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.
1. Napi takaritasi feladatok:

» Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra
torlése. (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

= A folyosdk tisztantartasar6l nap kozben folyamatosan
gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat tobbszor is el kell
végezni, ha a terlilet szennyezettsége indokolja.

= Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések
tisztantartasa. A tisztitds a butor, berendezés, valamint a
szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves
(csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

» Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés
tevékenységek ellatdshoz hasznalt eszkozok tisztantartasa.

» Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve
szeméttarolok kitiritése, valamint ezeknek az eszkozoknek a
tisztitasa.

» Feladata a munkateriiletén talalhato névények apolasa, gondozasa,
locsolésa, sziikség szerint atiiltetése.

* Feladata a 1abtorldk, egyéb szonyegek portalanitasa.

2. Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legaldbb havonta egy
alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran
az ablakkeretek tisztantartasi feladatit is ellatja.

Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legaldbb
havonta egy alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.
Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.
Kéthavonta megmossa a fliggonyoket, teritoket, egyéb textilidkat. A
kimosott ruhanemiik vasalasarél is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet
utdn mindenképpen gondoskodik a fiitGtestek tisztitasarol. A
radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radidtorok mogotti szennyezddést
eltavolitja.

3. Eoves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

117



A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzajuk
tartozé folyosok tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta
tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC
papir potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.
Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de
legalabb hetente gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta

legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

I11. Egyéb feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a
rendezvény sordn érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.
Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitdsa nélkiil,
ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei
rendjének eredeti visszaallitdsdban.

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasdért, kiilonds figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koételes tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkatertiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara {igyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
valamint gondoskodjon az intézmény zarasarol.

Sziikség esetén gondoskodik az iskola kulcsainak kiaddsarol,
visszavételezésérdl az intézmény igényeinek megfelelden.

Rendezvények idején kiilon feladatot lathat el az igazgatd
utasitasanak megfelelden.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt:
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intézményvezetd atvevo

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

- irattari példany

-Siofoki Tankertleti Kézpont

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és a modositasai tartalmazzak. Munkavégzésére a munkakori
leirasban megfogalmazottakon tal a ..................col Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban megfogalmazottak az irdnyadok.

Portas, biztonsagi or

Munkakér megnevezése: BIZTONSAGI OR, PORTAS
Személyi adatok:

Munkaltatéja: Siofoki Tankeriileti Kozpont
8600 Siofok, Szépvaolgyi utca 2.
Munkavégzés helye: Balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altalanos Iskola
8710 Balatonszentgyorgy Csillagvar u.9.
Munkaidé, munkarend: Munkaideje heti 40 6ra.
Hétfotol-péntekig osztott munkaidében napi 8 oOra, az intézmény igényeinek megfelelden
beosztva.

Feladatai:
1. Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansigat, felelds az intézmény beléptetési
rendjéért.
Ennek érdekében:
— Az iskola fébejaratan érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket fogadja,
utbaigazitja, a megfeleld személyt értesiti.
— Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan
hagyhatjak el a tanitasi 1d6 alatt.
— Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak.
— Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez 1d0 alatt a portai ligyeletrdl.
— Reggel az elsd busz érkezése eldtt nyitja a kdnyvtari bejaratot, az utolsé busz
utan zarja azt.
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— Szolgalat atvételekor meggy6zodik a rabizott eszkozok (tantermek, szertarok
kulcsénak) hianytalan meglétérdl, ha hianyossagot észlel haladéktalanul értesiti
felettesét.

— Rendezvények idején kiilon szolgalatot lathat el az igazgatd utasitdsdnak
megfelelden.

— Tanitési orak alatt a folyoso vilagitasat lekapcsolja.

— A titkarsag munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat

2. Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikodésérél, meghibasodasa esetén kézi csengetést
végez.

3. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszavételezésérol. A tlizrendészeti kulcsokat
elkiilonitetten kezeli, tz esetén az illetékes hatésagnak haladéktalanul atadja.
4. A talalt targyakat hat honapig megorzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

Az 6rzési 1d9 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

Munkaja soran maradéktalanul koteles betartani az iskola tiiz- és balesetvédelmi szabalyait.
Munkdja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét

Zaradék

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl ra bizzak.

Jelen munkak®dri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget vallalok.

Rendszergazda

Munkaidd, munkarend: Munkaideje heti 40 6ra.
Hétfotél-péntekig osztott munkaidében napi 8 oOra, az intézmény igényeinek megfeleléen
beosztva.

Rendszergazdai feladatok:
— asziikséges szoftverek telepitése, karbantartasa

— atarolt adatokrol rendszeres 1d6kozonként biztonsagi mentést készitése

— a felhasznaloknak szakmai tandcsok adésa, segitséget nyujtasa

— az Internet szolgaltatas folyamatos elérését biztositasa

— a helyi halozat haszndlatanak szabalyainak kialakitdsa, sziikség esetén
feliilvizsgalata, valtoztatasok kezdeményezése

— ahelyi rendszert széleskorli bemutatdsa a felhasznaloknak

— a felhasznalok barminemi korlatozasarol értesitse az érintetteket

— amennyiben sziikséges, javaslatot tesz — a minél gazdasagosabb kihasznalas
érdekében az informatikai eszkdzok atcsoportositasara
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— a szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének rendszeres ellendrzése,
gondoskodas a karbantartasrol, szervizelésrol

— a helyi halézat mukodtetésével kapcsolatos szabalyzatokat megismerése ¢és
alkalmazésa

— javaslatok és tandcsok adasa az iskola informatikai fejlesztésére

— postamesteri feladatokat ellatasa

— atudomasara jutott személyes adatokat megdrzése

— Felelosség: a helyi halozat zokkendmentes és biztonsagos lizemeltetése

— Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

— Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

— Felhaszndloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

— Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérél, mikddésérol.

— Az ISZ-ben foglaltak szerint 1j haldzati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

— Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Idoszakos feladatai

— Az iskolavezetés t4jékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket mukodteti, nyilvantartja ¢és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl.

— Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

— Anyagbeszerzés, szallitas.

— Sziikség esetén gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszavételezésérdl az
intézmény igényeinek megfelelden.

1.1. Munkakori leirasok zaradékolasa
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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Mellékletek:

2. sz. melléklet: Iskolai kéonyvtar STMSz

Gylijtokori szabadlyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb

dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadaséhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel." 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktato neveld munka segitése.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatrozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivéasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabb fejlesztésre.

[J Konyvtarunk gylijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola pedagdgiai programja. Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositdsanak, kiemelten vesz részt az altalanos ¢és sajatos pedagodgiai program
megvalositisaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra. [ A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.
Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F6 gylijtokor:
. A torzsanyag 6 gytiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
. A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg: lirai, prozai, dramai antoldgidk

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei egyes klasszikus és kortars
szerzOk é€letmiivei.

. Nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom).

. Tematikus antologidk életrajzok, torténelmi regények ifjusagi regények

. altalanos lexikonok enciklopédiak

. az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges
dokumentumok

. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd

alap- és kozépszintt segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
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. a megyére ¢és telepililéseinkre vonatkozo helyismereti ¢és helytorténeti

kiadvanyok

. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana

. felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
. az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok, kiadvanyok az
iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak,
jegyzékek,

. az oktatdssal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok csaladjogi,

gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢és azok
gyljteményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei a
taniligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellék gytijtokor:

. a 6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtdtt dokumentumok kore
. audiovizualis, interaktiv dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

Tipologia / dokumentumtipusok:

a) irdsos nyomtatott dokumentumok
. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
. periodikumok: folyodiratok
. térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
. hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
C) Szamitogépprogramok, szamitogeppel olvashat6 ismerethordozok:
CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
. pedagdgiai program
. palyazatok
. oktatdcsomagok

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a)A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

. lirai, prozai és dramai antologiak
. klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
. klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
. kozép- és felsOszintii altaldnos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
. a tananyaghoz kapcsolodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 -
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
. az altalanos iskoldaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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. a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

. az Ujonnan belépd etika- ¢és hittan tantdrgyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. a az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

. a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytlijteményei
Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
. tematikus antologidk

. ¢letrajzok, torténelmi regények

. ifjlisagi regények

. altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. a tananyaghoz kapcsoldédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
megyére vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

. az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

. kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretGsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

124



A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldabdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. Az iskolabdl eltavozo tanulok, pedagdgusok, egyéb dolgozok,
felndttek az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt kotelesek
leadni.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,

. kolcsonzés,

. konyvtarkozi kolesonzés,
. csoportos hasznalat

2.1  Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
. a kézikonyvtari dllomanyrész,
. a kilon gytjtemények, audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informacidk kozotti eligazodasban,
. az informaciok kezelésében,
. a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalatdban. 2.2 Kolcsonzés
0 A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
0 Az osztalynévsorok alapjan késziilt kolcsonzési fiizetben, valamint a SZIREN integralt
konyvtari rendszer segitségével minden tanuld nyilvantartasba keriil, konyvtari taggd valik. A
kolcsonzés nyomon kdvetése is e két rendszer segitségével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal egy dokumentum kdolcsondzheté 3 hét iddtartamra. A
kolesonzesi hataridd egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithat6 (jabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢€s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje ¢és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kodlcsonzésben lévé dokumentumok
eldjegyezhetdk.

Az i1skolébol tavozo, illetdleg a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsdonzott
tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Nyitva tartasi id6: tanévenként valtozik, a nyitva tartdsi id6t a hasznalok igénye alapjan a
konyvtaros tanar az igazgatoval egyeztetve hatarozza meg.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzdé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mu
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor
az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij
vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. informécioszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,

. irodalomkutatas,

. ajanlo bibliografiak készitése

. internet-hasznalat

. fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melleklet az iskolai kdnyvtar SZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
* atankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXX VII térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www. tankonyv, info. hu/ webcimen.
II. Az intézmény a kovetkez0 moédon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatés
kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok véséarlasara
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kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. A tanulasi id6 lejartaval, de legkésébb a tanév végén, junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamadra

— Kozvetlen felettese: az igazgatd

— Kinevezése: munkaszerz6dés szerint

— Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

— az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges technikai
eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat biztositja,
az esetleges problémakat azonnal jelzi,

— A SZIREN integralt kényvtari rendszer segitségével folyamatosan végzi a konyvtarhoz
kapcsolodo adminisztracios munkat.

— kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld
dolgozodval elvégzi a leltarozast,

— azonnal jelzi a gazdasagvezetOnek a koztes idOszakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

— felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak meglOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket

— munkakapcsolatot tart az iskola pedagogusaival,
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minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdméra beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar milkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
értekezleten 6sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 3l-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl,

minden tanévben junius 15-ig a tanariban ¢és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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3. szamu melléklet: A BALATONSZENTGYORGYI DOBO ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
TELJESITMENYALAPU ERTEKELESI RENDSZERE (TER)

A BALATONSZENTGYORGYI DOBO ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
TELJESITMENYALAPU ERTEKELESI RENDSZERE

TER
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Jogszabalyi hattér

o anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

o apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény

e a pedagogusok 1) €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

e apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

l. A TER elfogadasa és modositasa

A TER elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

A TER ¢és annak modositasa a neveldtestiilet jovahagyéasaval valik érvényessé els6 alkalommal
2024. szeptember 1. napjatdl, a tovabbi modositasok esetében a modositast kovetd tanév elsd
napjatol.

A TER feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb Gtévente keriil sor.

II. A TER hatalya

A munkaltaté a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagégus
munkavégzése szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal iskolaban
a 2024/2025. tanévre vonatkozéan 2025. janius 30. napjaig értékeli. A teljesitményértékelés
eredményeként a munkaltato elsé alkalommal a 2025/2026. nevelési évtdl, tanévtél allapithat
meg differencialt illetményt [PGétv. 160. § (7) bek., TER rend. 5. § (4) bek.].

A TER a Balatonszentgydrgyi Dobo Istvan Altalanos Iskola a miikodési teriiletein:

Intézmény neve: Balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altalanos Iskola
Tipusa : kdznevelési intézmény

OM azonosité: 034065

Székhelye: 8710 Balatonszentgyorgy, Csillagvar u. 9.

Telephelyei: ]
Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola 8710

Balatonszentgyorgy Csillagvar utca 9.

Tagintézménye:
Balatonszentgyorgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola Savolyi Tagintézménye
8732 Savoly, Kossuth u. 70.

Telephelye:
Balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altalanos Iskola Savoly Tagintézménye Somogysamsoni

Telephelye
8733 Somogysamson, F6 u. 116.
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intézményekben, a pedagégus munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki. A gyakornokok
esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

I1l.  ATER célja:

- A TER az intézmény pedagdgusaira vonatkozo illetményalap jogszabalyban meghatarozott
modon valé megallapitasat szolgalja.

- Az objektiv kritériumok szerint értékelt pedagoégusok mindségi tobblettevékenységének
magasabb illetményben torténd realizalasa az értékelést kovetd tanévben.

- Az altalanos iskoldaban dolgozd pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munka-
végzésének egységes, objektiv értékelése altal az oktatas, nevelés szinvonalanak emelése.

- Az értékelés lehetdséget ad a problematikus teriiletek azonositasara, segitve a valtozashoz
sziikséges realis célok kitlizését.

- Az értékelés mind a vezetdség mind a pedagdgus munkavégzéséhez ad tdmpontot munkajuk
elismeréséhez.

- A teljesitményértékelés segit abban, hogy minden pedagogus képet alkothasson arrdl, hogy
teljesitménye hogyan itéltetik meg kiviilrol, egy egységes kritériumrendszer szerint.

IV. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos alapelvek és az ezekbél kdvetkezo
elvarasok

Alapelvek

Az 1ij rendszer felépitésének alapelvei:

* a koznevelés célja mindenekel6tt atanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell vizsgalnia
a pedagdgusok munk4ajat;

* a pedagdgusok személyes szakmai autonémiajat vegye figyelembe, a pedagdgus fejlodés
iranti  motivacidjanak ¢és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy adott
szempontrendszer szerinti €rtékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az onreflexiokra
épild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozd teljesitménycélok, a pedagdgiai kultara
fejlédése ¢€s fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

* egyszerl, vilagos felépités;

» adatokra, tényekre épiild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol,

« 4tlathato és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelmény;

* tanévhez igazodo értékelési litemezés;

* jol definialt, kozérthetd szempontok;

* a teljesitményértékelés a késdbbiekben keriiljon Osszekapcsoldsra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével,;

» a személyes kapcsolat és értékelés az értekeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

* hangsuly helyezddik arendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére,
a folyamatos szakmai tdmogatas biztositasara;
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* legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési differencidlasra
az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonz6-motivalod jelleggel;

A fejleszto szandék elve

Legyen alkalmas a sikeres teljesitmény és az eredményes munka kimutatasara;

Legyen alkalmas a problematikus teriiletek azonositasara és a teljesitmény javitasara iranyulod
célok kijelolésére;

Egyértelmiien mutassa ki a kiilonb6z0 teriileteken elért jo és a gyenge teljesitmények kozotti
kiilonbséget;

Legyen alkalmas az egyéni teljesitmény valtozasanak kimutatasara;

Segitse a tanarok és az iskolavezetés kdzotti informacideserét.

A sokoldalasag elve

Tegye egyértelmiivé, hogy az adott kozdsség milyen aspektusok vizsgalataval és milyen kri-
tériumrendszer alapjan itéli meg tanarainak teljesitményét;

Vegye figyelembe mind a szaktargy(ak) tanitdsdval Osszefiiggd (nevelési és oktatdsi), mind
pedig az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket;

A méltanyossag elve

Kezeljen minden egyénre vonatkozé adatot bizalmasan, teljes mértékben zarja ki a megszé-
gyenités/megszégyeniilés lehetdségét;

Torekedjen objektivitasra;

Csak olyan teriileteket vizsgaljon, amelyekrdl megfeleld adatok allnak rendelkezésre;

A lehetd legegyszertiibb ¢€s legegyértelmiibb legyen;

Minden részletében atlathato legyen;

Az érintett szamara minden réla felvett adat hozzaférhet6 legyen;

Adjon lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a rola gyiijtott adatokkal
kapcsolatosan;

Segitsen a fejlddés lehetséges tjainak megtalalasaban, de az ezzel kapcsolatos egyéni dontések
meghozatalat bizza az értékelt tanarra;

Ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést a neveldtestiilet tagjai kozott.

A kivitelezhetdség elve
Legyen a lehetd legkevésbé pénz-, id6- és munkaigényes;
Ne legyen sziikség kiils6 szakemberek bevondsara.

V. A TER felelése

A TER miikodtetéséért az intézményvezet6 felelds ennek megfeleléen

- az értékeléshez sziikséges forrasokat dsszegylijti €s tarolja,

- azegyes pedagogusok értékelését hataridore elvégzi.
Az értékelésbe bevonhatja vezetOtarsait, a neveldtestiilet tagjait vagy a nevelOtestiilet tagjaibol
l1étrehozott munkacsoportot.
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VI. A TER személyi és technikai feltételei

Ertékel6 vezet6: igazgatd

Kozremiikodo: igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosség-vezetoi
[TER rend. 2. § 3. pont].

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: E-KRETA modul [TER rend. 2. § 5. pont].

A TER alapjat képezi

- azegyes pedagogusok intézményi dnértékelés keretében végzett onértékelése,

- A KRETA feliiletre feltoltott és dokumentalt anyag
Az el6z6é pontban felsorolt forrasokat a pedagdgus altala fontosnak tartott informéciokkal
kiegészitheti mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran koteles figyelembe
venni.
A TER keretében az egyes pedagogusok kiilon-kiilon értékelendék, munkajuk nem
viszonyithaté egymés munkajahoz, nem allithat6 fel rangsor kozottiik.
A megadott forrasok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagodgusokrol értékeldlapot készit.
A pedagogus adott tanévre vonatkozd munkakore és feladatai szempontjabol nem relevans
szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbol szazalé¢kos eredményt szamit.

VII. A TER éves ciklusa

Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év junius 30. napjaig.
A TER keretében végzett értékelés csak azokra a pedagogusokra vonatkozoan készithetd el,
akik vonatkozasaban rendelkezésre 4ll az 6sszes VI. pontban meghatarozott alapforras.

VIII. Eltéré illetményalap megallapitasa a TER alapjan

Az intézményvezetd koteles javaslatat indokolassal ellatni, melynek alapjat az el6z6 pontban
felsorolt szempontok képezik.

Az intézményvezetd kizarolag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2) bekezdésében
meghatarozott illetményalaptol eltérd illetményalap megallapitasara, amelynek megel6zo
tanévében az intézmény valamennyi pedagogusat értékelni tudta.

Az intézményvezetd javaslattétele elOtt koteles személyesen konzultdlni az érintett
pedagogussal.

Az eltérd illetményalapot évente feliil kell vizsgalni és ujra javasolni kell.

IX. A TER nyilvanossiga

A TER nyilvanos, megtalalhat6 az intézmény honlapjan és irattaraban.

Az intézmény alkalmazasaban allo6 pedagégusokat a TER szabélyairol annak elfogadasa és
modositasa utan illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni kell.

A TER egyes pedagogusokra vonatkozé megallapitasai kizarolag a munkaltaté és az adott
pedagdgus szamara nyilvanosak.
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X. Altalanos iskolai pedagogusok értékelési szempontjai:

adhat6 | elért
1. Pedagoégiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
. A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt meg-
A) A tanuldi kompeten- ) N g . P . . Y , g”
e . , el6z6 mérési eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek elérhet6k
ciamérési eredmények R . L pter i .
, i az OH intézményi gyorsvisszajelzo feliilletén. Ha az értékelt pedago-
alakulasa (ha a tanuldk a .. (s B . . . .
R , gus tobb, mérési eredménnyel is rendelkezd tanuldcsoportban tanit,
kompetenciamérésben részt . Y . .. .,
- csoportonként kell a fejlédést értékelni és ezek egyiittese alapjan kell
vesznek) a pontszamot meghatarozni.
B) A kizardlag sajatos neve- 16
lési igényil tanulokat neve-
16-oktaté 1§kolak esetchen, B) Az egyéni és csoportszintii fejlesztés dokumentumai (fejlesztési
ha a tanulék a kompeten- iy . e A Al 14 .,
N tervek, tanuloi munkak, egyéni fejloédés értékelése) alapjan kell meg-
ciamérésben nem vesznek . .
B i o hatdrozni.
részt, az A) ponttol eltéréen:
Egyéni és csoportos fejlesz-
tési eredmények
A pedagdgus altal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi tan-
targyi statisztikai, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzérendszeri
L. L mutatoi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy javuld
Intezgnenyl statls"ztlkak, tendenciat mutatnak, vagy csokkend, vagy stagnalo értéket, és a to- 4
ta’nulm:a k.ereslfet’o adatok vabbtanulasi mutatok kedvezden alakulnak-e.
valtozasainak iranya o L . . .
Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanul6i eredmé-
nyesség statisztikai mutatoira a pedagdgustol fiiggetlen tényezok is
hatassal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés allapot véaltozasa).
A pedagodgus a tanérain rendszeresen alkalmazza a digitalis eszko-
zoket és a digitalis tananyagtartalmakat.
Korszerii, innovativ pe- B , . . ret e At Al al Aol et
Srert, mnovaty P Elményalapt, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket
dagogiai modszerek, esz- . , )
e , - alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba agyazott ér-
kozok, tanulasszervezési Ry . . i " LAt " re
el . . tékelés), fejleszti a mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a tan- 6
eljarasok tanorai alkalma- \ 9 Lo e . . iy
: L. targyak, miiveltségi teriiletek kdzotti tantargykozi kapcsolodasokat.
zasa, a vonatkozo iranyelvek ) ] ]
alkalmazasa. Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit,
a sajatos nevelési igény, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulok szamara differencialt ellatast biztosit.
Dijak, elismerések, kutatasi | Rendelkezik a pedagdgiai munkéja eredményességét bizonyito,
eredmények, publikaciék, | az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti
mesterprogram, kutaté ta- | vagy egyéb allami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagogus és Ku- 2
nari program megvalositasa | tato tanari programjaval, kutatasi eredményeivel, publikaciokkal
és ezek hasznosulasa az is- | hozzdjarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
kola életében. orszagos szinten) a pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az orszagos kompetenciamérési eredményekre, az intézményi statisztikai
adatokra, tovabbtanulasi mutatokra, valamint az 6ralatogatasokra, dokumentalhaté eredményekre kell épiteni.

Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illet pedagogus, amelyre vonatkozoan nincs mérési eredmény, vagy a tanulok a

kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek
alapjan lehet szétosztani.
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adhaté | elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szam | szAm
Az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuld-
csoport és az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis
Eves tartalmi tervezés, napi | helyzetére figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozési tervet. Oraira 3
tervezés felkésziil, témavazlatot és/vagy oratervet készit, és ezek litemezése
alapjan halad a tanitassal, 6ravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszeriien felépitett. (TObb tantargy tanitasa esetén tobb pont.)
Osztalyfénok, munkakdzosség-vezetd, DOK munkdjat segitd
pedagdgus, OTM tagja, eseti vagy allanddé munkacsoport tagja,
Tobbletfeladatok, kiilonbo- palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralja a végzos hallgatokat/gyakor- 3
z0 megbizasok vallalasa nokot, mesterpedagogusként, kutatotanarként intézményfejlesztési
feladatokat vallal, tdmogatja az intézmény, a pedagéogusok munkajat.
(Tobb megbizatas esetén tobb pont.)
e e . wre Iskolai szabadidés programokat szervez és/vagy megvaldsitasaban
Az intézményen beliili sza- . Z P g . Z, Vez CSTVagy megy 1
. x aktivan részt vesz tanuloi kdzosségével, azokat dokumentalja (forga-
badidds programok szer- 1 PR e o S 3
vezése tokonyv, beszamolo, elégedettségmérés/értékelés sth.). Az intézmé-
nyi hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.
Z intézmenyen vult Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajékoztatja
programokban valo rész- . - s 1 e 2114 .
. . . a tanuldkat az iskolan kiviili programokrol. Onallé feladatot vallal
vétel (projektek, tiborok, ‘e , f renos 3
L . X a programok megvaldsitasa soran, vagy a programok megvalositasa-
tanulmanyi utak, mizeum- i i
. . ban aktivan részt vesz.
és szinhazlatogatas stb.)
A pontszam megallapitasat alapvetden az dralatogatasokra, az éves munkatervre €s annak teljesitési
beszamolodira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziildi kérdéivek valaszaira.
adhaté | elért
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa — 8 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyado6 agazati jogsza-
balyokban ra vonatkoz6 rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ
A pedagégus szabaly- ¢és Hazirend szabalyait, a munkakori leirasaban foglaltakat maradék-
és normakéveté magatar- talanul betartja. 2
tasa A tanligyi dokumentumokkal, vizsgakkal 6sszefiiggé adminisztra-
cios feladatokat — a feladatkoréhez kapcesoldddan — szakszerlien,
pontosan, hataridore elvégzi.
. . . . Az e-naploban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapcsoloddan napra-
Haladasi napl6 vezetése készen vezeti az eldrehaladast, illetve a tanulok késését, hianyzasat. | °
., Szdbeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal készitett produktumokat fo-
A tanulok értékelésével osz- | €5 CBYED ¢ ,, o P . <
. . . ey lyamatosan, az intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott id6-
szefiiggd adminisztracios Wl g , P . 3
tevékenvsé tartamon beliil értékeli, a tanuloknak megfeleld szdmu érdemjegyet,
vseg értékelést ad/ szoveges értékelését az eldirt modon vezeti.
A pontszam megallapitdsat alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi dokumentéciora
kell épiteni.
adhat6 | elért
4. Kommunikicid, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet pont- | pont-
szam | szam
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Neveldtestiileti, szakmai
munkakozosségi tevékeny-

Konstruktiv, épit0 jelleggel részt vesz a nevelGtestiileti értekezlete-
ken, hozzaszblasokkal, pedagdgiai jellegti eldadasok tartdsaval (pl.
nevelési értekezleten) segiti a testiilet munkajat. Aktivan kozremti-
kodik a szakmai munkak6zossége éves programjainak tervezésében,
szervezésében, megvaldsitasaban, értékelésében. Torekszik arra,

hogy naprakész informacioval rendelkezzen, az informaciok atada-

ségekben valé részvkétel, saban és fogadasaban mindig szakszerii és objektiv. 3
egyiittmiikodés szakmai . , , . TS .
gyuttmi Munkavégzése soran kezdeményezden egyiittmiikodik a pedago-
partnerekkel . . . . , .
gustarsaival, szakmai partnerekkel (pl. iskolapszichologus, pedago-
giai szakszolgalat munkatarsai, szocialis segit6, iskolaorvos, csalad-
segit6 stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban valo aktivitas jellemzi.
., A szul6i értekezleteket, fogado orakat hianytalanul megtartja. A szii-
Kapcsolattartas és kommu- « . TS . " P «
ok ex v v, 16ket/torvényes képviseloket igény szerint szakszertien, kozértheto-
nikacio a sziilokkel/torvé- 3

nyes képviseldkkel

en és objektiven tajékoztatja, veliik a folyamatos egyiittmiikodésre
valo torekvés jellemzi.

A pontszam megallapitasat alapvet6en az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet jegyz6konyvek), valamint a
sziil6i kérdéivek vélaszaira kell épiteni. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti [ TER

rend. 5. § 8. pont]

adhaté | elért
**
5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds kiilonle-
gességl (sajatos nevelési igényt, vagy beilleszkedési, tanulasi, ma-
, , , gatartasi nehézséggel kiizd6é kiemelten tehetséges tanulok) azonosi-
f{fg‘;:iff:;:a““l"kkal Y4101 tisaban. Tanordin differencial. Iskolai tanulmnyi, sport, kulturdlis | 2
versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanulokat az iskolai
és iskolan kiviili versenyekre. Tanitvanyai eredményesen szerepel-
nek tanulmanyi miivészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.
A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek figyelembevé-
Felzarkoztatasra szorulo telével differencialt munkaformakat, tanulasszervezési eljarasokat 2
tanulok fejlesztése alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel
van az SNI illetve BTMN tanulok egyedi igényeire.
Gyermekvédelmi megsegi- Lelr(nor%solédé}ssa% Veszélyeztet?n, gyengén terlj:es'i"[(')' tar’lul()k a¥ér’1yé1-
tést igénylé tanulokkal valo nal csc?k%(efltese erflekebe’n, V’a aml,nt a tzjlnulm hlzflnyzasok, keses?k 2
foglalkozis mc?nnylsegen?k csokyken'tese e’rdekeben e§ a.V.e.szerlyezte’tett tanulok
aranyanak csokkentése érdekében pedagogiai intézkedéseket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tanicsadassal, palyaorientacios foglalko-
zasok szervezésével segiti, hogy a tanulok érdeklédésiiknek és ké-
Tovabbtanulas, palyaorien- | pességeiknek megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak. 2
tacio segitése Iskolan kiviili palyaorientacios programokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkdnnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabb-
tanulast.

Az adhat6 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfeleléen kerdil szétosztasra.

A pontszam megallapitasat alapvetOen az dralatogatasokra és az intézményi dokumentacidra, valamint a sziil6i
kérddivek valaszaira kell épiteni. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti [TER rend. 5.

§ 8. pont] az értékelendd személy tekintetében a sziilék, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn
— a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon
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kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i,
tanulo6i véleményeket is figyelembe veszi.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

adhato | elért
pont- | pont-
SZAm | Szam

Motivacio, elkotelezettség

szerepet vallal.

Szakmai tudasat folyamatos megtjitja, modszertani kultarajat fej-
leszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai gyakorlatba. Fontos szamara
az erésségeinek és fejleszthetd teriileteinek dnértékeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény kiildetése, cél-
jai és a pedagogiai program irant, a megvalositisban kezdeményez6

A szervezet képviselete

neveét.

Kiils6 és belsd forumokon, programokon eredményesen képviseli
¢és menedzseli az intézmény érdekeit, 6regbiti az intézmény jo hir- 2

Etikus magatartas

ti, betartja.

Aré vonatkoz6 pedagogus etikai szabalyok szerinti normakat kove-

2

A pontszam megallapitasat alapvetoen a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetok tapasztalataira, a
sziil6i kérddiv adataira kell épiteni. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti [TER rend.

5. § 8. pont]

7. Egyedi intézményi értékelési szempont (2024/2025) — 8 pont (tanévenként valtozo tartalom)
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben
hatirozza meg az adott tanévre.

adhato elért
pontszam | pontszdm

A tanulasi
eredményességhez
sziikséges
kulcskompetenciak
tudatos fejlesztése
tanorakon és tandran
kiviili foglalkozasokon.

A tanuldsi eredményességhez sziikséges kulcskompetencidk,
készségegyiittesek ¢€s tudastartalmak megalapozasa érdekében a
tanulok (kiilondsen a kiemelt figyelmet igényld didkok) specialis
igényeinek tamogatasa tervezett differencialassal, a tanorak és
tanoran  kiviilli  foglalkozdsok minimum 20 szazalékaban,
megvalositdas dokumentalasa. (tanmenet, Kréta, oOralatogatas,
pedagogusi beszamold félévkor, ill. tanév végén)

A kulcskompetenciak, készségegylittesek tudatos fejlesztése
korszer(i-, innovativ munkaszervezési ¢és értékelési modszerek
alkalmazasaval, a tanorak minimum 20 szazalékaban, tervezés és
megvalositdas dokumentalasa. (tanmenet, Kréta, oOralatogatas,
pedagogusi beszamolo félévkor, ill. tanév végén)

A hagyomanyos és digitalis ismerethordozok alkalmazasa az adott
¢letkorban célszerli modszerek és eszkdzok; egyéni €s csoportos
aktivitasra serkentd munkaformak alkalmazasaval. (tanmenet, Kréta,
oralatogatés, pedagdgusi beszamolo félévkor, ill. tanév végén)

Az egyes pedagbdgus értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kovetkez6:

szempont sorszama

0sszesen

pontérték

28 12 8 6 8 6 8

76
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XI. Az értékelési szempontok stlyozasa, értékelési skala

Az 6sszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kdvetkezéképpen all 6ssze:

» 3teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;
o 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

Az 6sszes elérhetd pont vezetok esetében 100 pont, amely a kovetkezéképpen all Gssze:

* 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;
o 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 60 pont.

A pedagogusok esetében alkalmazando értékelési kategoriak a kovetkezok:

» kiemelkedd teljesitmény (az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti),
 atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
» fejlesztendo teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6szt6ndzzon a mindségi
munkavégzeésre.

XIl. Az értékelés folyamata, résztvevoi

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumen- talasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezet6 gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de
legfeljebb
a) vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a

személyes teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

Az igazgatoé a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdozremiikodoket vonhat
be, az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkdjara ralatassal biro
munkak6zosség-vezetd(ke)t, igazgatdhelyetteseket, tagintézmény-igazgatokat. errdl a
koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata rendelkezik. Az igazgatd a
helyetteseit, a tagintézmények igazgatoit, a tagintézmény igazgatoja a tagintézmények
tagintézményigazgato-helyetteseit, az intézményegység-vezetd az intézményegységvezeto-
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helyetteseit értékeli a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint.
Az igazgatot/foigazgatot a vezetok értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli. A
pedagogust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat 6sszegyljti
¢s attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel.
Az értékelt személy szdmara ismertek a vonatkozo szempontok, az eldzetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.
Ezutan kertiil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetdi €és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos az
egyértelmi és rendszeres visszacsatolas.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakdzosségnek a vezetdjét kozremitkoddként nem kér-

ték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a vezetdje.

A kozremik6do javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pont-
szamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld vezetdo a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az onértékelést,
kozremiikod6i javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendé személy
teljesitményszintjét, és errél ot tajékoztatja. Ha az ¢értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
A véglegesitett pontszdmot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését koveto-
en rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az
értekelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.
Az értékeld vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.
Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.
A vezetdk és pedagogusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.
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XIIl. Zaro rendelkezések

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell
hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyz6 dokumentumot, ezt is véleményezi a

nevelotestilet.

A Balatonszentgydrgyi Dobé Istvan Altalanos Iskola kompetencia- és teljesitményalapu
értékelési rendszerét az eldirt vélemények figyelembe vétele utdn az intézményvezetd
elkészitette.

A véleményezésrdl sz616 nyilatkozatok €s a neveldtestiileti értekezlet jegyzOkdnyve az
iskola irattdrdban megOrzésre keriilt.

Fentick értelmében a TER jelen formajaban 2024. szeptember 1-jén hatalyba 1ép.

Balatonszentgyorgy, 2024. 08. 27.
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