Pusztakoviacsi Altalanos Iskola
KLIK 140013
OM 200855

8707 Pusztakovacsi, Fo utca 114.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
2015.




Tartalom

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK .......ccvevuitcisieiieisssiesessesissssesssssssssssessessssssssnsssennas 3.
2 AZ INTEZMENY ALAPADATAL ....ooooiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e nen s sssen e 5.
3. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK 8.
4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE,

IRANYITASA, KAPCSOLATTARTAS, KEPVISELET ......coovvevvvverenreeeinenne 12.
5. A PEDAGOGIAI (NEVELO és OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK/ERTEKELESENEK RENDJE ........cccovivvivnrnininiensensesienieninens 20.
6 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDIJE .......ooviviieiiieeeeeeeeseeeeeeessseneess s sensssen s 24,
7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI 56.

8. EGYEB, AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN
KERDESEK, AMELYEKET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN
AZ SZMSZ-BEN KELL, VAGY MAS SZABALY0OZO DOKUMENTUMBAN NEM

KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI .....c.cooviiveieeeeieseseseeseseesenenn 75.
9. PEDAGOGUSOK KOTELESSEGEIL ES JOGALI ......oovvviieiiieeeieeseeeees s, 75.
10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ......oovieeiieeceeeeeeeeeeereee e 77.
11 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK ........ 85.
12. LEGITIMIZACIOS ZARADEK 95.
13. MELLEKLET 97.



1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Pusztakovacsi Altalanos Iskola

8707 Pusztakovacsi, Fo utca 114.

bels6é és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 2012. évi CXXV. Torvény a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torveny
mdodositdasdrol

o [7/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérol

o 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
vegrehajtasarol

o [10/2012. (VI 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

o 45/2014. (X.27.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositdasdrol

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A Pusztakovacsi Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata — a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25 §, valamint 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 82. § alapjan — megtalalhato:

e a fenntartonal (nyomtatott és elektronikus valtozatban)
e az igazgatdi irodaban (elektronikus valtozatban)

e atanari szobaban (nyomtatott valtozatban)

e akozségi konyvtarban (nyomtatott valtozatban)

o asziil6i kozosség elndkénél (nyomtatott valtozatban)
e az iskola honlapjan (elektronikus valtozatban)



2. AZINTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Pusztakovacsi Altalanos Iskola
Cime (székhely): 8707 Pusztakovacsi, FO utca 114.

Az intézménynek egyéb telephelye nincs.

Az intézmény tipusa: Altalanos iskola

OM azonosito: 200855

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kdzpont (KLIK)
1055 Budapest, Nador utca 32.

KLIK Marcali Tankertilete
8700 Marcali, Rakoczi utca 11.

Az intézmény szakmai alapdokumentumanak szama, kelte: X1V.5.11. 2014. 11. 07.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013.09.01.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény vezetdje: intézményvezeto, akit az
Emberi Er6forrasok (EMMI) Minisztere nevez ki.

Az intézmény alaptevékenysége: Altalanos iskolai nevelés és oktatas nappali tagozaton

Koznevelési és egyéb alapfeladata:
o Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Nappali rendszerti iskolai oktatas
Also6 tagozat
Felso tagozat

o O O O

fejlodési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)
Egyéb koznevelési foglalkozas

Tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Iskolai konyvtar egyiittmiitkddésben: telepiilési illetdségli konyvtarral
Tanuszodai szolgaltatas

0 O O O

Sajatos nevelési igényll integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés

Az intézmény sajat helyiségeit, igy a tantermeket valamint eszkozoket kapacitaskihasznalas
cimén - egy naptari évnél nem hosszabb iddtartamra bérbe adhatja. A bérbeadasra akkor



keriilhet sor, ha az nem akadalyozza az intézményben folyd oktatdo-nevelé munkat és a
mindennapos testedzést.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

Az intézmény évfolyamai:

Pusztakovacsi Altaldnos Iskola: 1-8 évfolyam (also tagozat 1-4. évfolyam, felsd tagozat 5-8.
évfolyam)

Az intézmény befogadoképessége:
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 150 6.
Az intézmény fenntartodja:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest, Nador utca 32.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

A Pusztakovacsi Altaldnos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntartdé gondoskodik.

Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntartdo Koézpont

Az intézmény adéhatésagi azonosité szama (KLIK): 15799658-2-41



Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Intézményi pecsét felirata
neve

Hossza pecsétjének lenyomata

Korpecsétjének lenyomata

Pusztakovacsi Altalanos
Iskola

8707 Pusztakovacsi, FO utca
114.

Tel/Fax.: 06-85/337-0776

Pusztakovacsi Altalanos
Iskola

8707 Pusztakovacsi, FO6 utca
114.

Tel/Fax.: 06-85/337-0776

Pusztakovacsi Altalanos
Iskola

8707 Pusztakovacsi, FO utca
114.

OM azonositd: 200855

Pusztakovacsi Altalanos
Iskola

Pusztakovacsi

Pusztakovacsi Altalanos
Iskola

8707 Pusztakovacsi, F6 utca
114.
Tel/Fax: 06-85/337-076

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

¢ intézményvezets;

e az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld tigyekben;

e az osztalyfonok és a javito- és osztalyozo vizsga jegyzdje az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe,
beirasakor.

bizonyitvanyba,

valamint a félévi

tanulmanyi

értesitObe vald




3 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés dokumentumai, az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e szervezeti és miikddési szabalyzat
e pedagogiai program

e hazirend

Az intézményi miikodést meghataroz6 egyéb dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e DOK szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény neveldtestiiletének hataskorébe
tartozik.

Az intézményre vonatkozo specidlis rendelkezéseket megallapitd belsé szabalyzatokat az
intézményvezetd késziti el és adja ki.

Az iskolai alapdokumentumai nyilvanosak, megtekinthetok a kdzségi konyvtarban illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.

Az intézmény weblapjanak cime:

http://pkovacsikozneveles.hu

illetve lehetséges a palyazatokhoz kapcsolodo ideiglenes honlap mitkddése is, melyrdl az
érintettek az adott idoben kapnak tdjékoztatast.

A hatalyos szakmai alapdokumentum a http://www.kir.hu honlapon taldlhato meg.

A fenti dokumentumok tartalmérol a székhelyen — munkaidében — az intézmény vezetdje ad
tajékoztatast.

A hézirend egy példanyat /vagy kivonatat/ az intézménybe torténd beiratkozaskor, illetve
lényeges modositas esetén a sziildnek, tanulonak at kell adni, err6l az intézményvezetd

gondoskodik.

A torvénvyes miikodés alapdokumentumai

Szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti
el, illetve — sziikség esetén — modositja.


http://pkovacsikozneveles.hu/

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOényv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
a tanulok fizikai 4llapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé.

A pedagégiai programrol minden érdeklédo tijékoztatast kérhet az alabbi helyeken és
idoben:

Cime (székhelyén): Pusztakovacsi Altalanos Iskola

8707 Pusztakovacsi, F6 utca 114.

A Pedagogiai Program tartalmarél a székhelyen — munkaidében — az intézmény vezetdje,
tavollétében az altala megbizott helyettese ad tajékoztatast elére egyeztetett idében.

Az iskola pedagogusaitol a pedagogussal eldre egyeztetett idopontban.

A Pusztakovacsi Altalanos Iskola Pedagogiai Programja megtalalhaté tovabba:

az intézmény fenntartojanal,(nyomtatott és elektronikus formaban)



e atanari szobaban,(nyomtatott formaban)

e akodzségi konyvtaraban (nyomtatott formaban)

e intézmény honlapjan http:// http://pkovacsikozneveles.hu/
¢ KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listaban

Az intézményi miikodést meghatarozo egyéb dokumentumok
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét.

Az éves munkaterv egy tanévre szol. A feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit €s
munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢és a hataridék kitizésével, valamint a feleldsok
megjelolésével. A munkaterveket az intézményi nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti. A munkaterv egy példanya az informatikai héalézatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.
Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben az oktatisért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer a Kozoktatasi
Informacios Rendszer (KIR) alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az oktdber 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir alapu
irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

A Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) felhasznalasaval keletkezd egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

1) Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd egyéb elektronikusan eldallitott
iratot sziikség esetén papiralapon is hozzaférhetové kell tenni. A hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikusan eléallitott irat irattari példanya.

2) Az elektronikus iratokat az intézményvezet6i szamitogépen elektronikus uton meg kell
Orizni. A szamitdgépen Orzott és fontos elektronikus iratokrél biztonsagi mentést kell
késziteni.

3) Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy sziikség
esetén papiralapt formaban is eldallitja.

4) A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni a hitelesitd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjének lenyomataval,
- hitelesitést az intézményvezetd végezheti el.

- az elektronikus kiallitas datumat,

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

5) Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

6) Az elektronikus tton eléallitott és tarolt elektronikus iratok kezeléséért a rendszergazda
segitségével az iskolatitkar és az intézményvezetd a felelds

7) A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel.

8) Iskolankban elsé évfolyamon elektronikusan eléallitott és papiralapon tarolt adatként
kezeljiik a tanulok szoveges értékelését.

A tanulok adatait az érintett osztalyfonokok az iskolatitkar segitségével digitalis Gton viszik
be a rendszerbe. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik.

A digitélis uton eldallitott és papiralapu szoveges értékelést az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval kell hitelesiteni.
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4, AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA,
KAPCSOLATTARTAS, KEPVISELET

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén magasabb vezetdi megbizéssal intézményvezetd all. Az intézményvezetd
felel a szakmai kovetelmények betartasaért, a torvényes mitkodésért.

Tevékenysége soran tdmaszkodik:

pedagdgusok (neveldtestiilet
kozalkalmazotti képviseld
diakonkormanyzat vezetd

sziil6i kozosség vezeto

intézményi tanacs

iskolatitkar

technikai dolgozok (karbantartd, takarito)
pedagogusok kézremiikodésére.

Az intézmény vezetdje

Az intézményért felelds az igazgatd, aki munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint ennek
végrehajtasara kiadott 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet, valamint a nevelési — oktatasi
intézmények mitkddésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az intézményvezetés

A nevelési-oktatasi intézményben a vezetésnek egy rendszerben kell mitkodnie, melyben a
munkatarsak latjak helyiiket, szerepiiket a szervezetben és megfeleldé a kommunikacios
halozat. Az intézmény vezetdjének a neveldtestiilettel jol egyiitt kell miikddni, mivel a vezetés
csak igy lehet eredményes. Az operativ tevékenységet az igazgatd iranyitja.

A kozalkalmazotti képviseld segiti az intézményben a munkaltatéi €és munkavallaléi jogok
érvényesiilését.

Az intézményvezetd munkajat segitheti a DOK segitd tanar, kozalkalmazotti képviseld, GY IV
felelds, fenntartd képviseldje

Az intézményvezeto felelossége

1) A kdznevelési intézmény vezetdje - a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint
o felel az intézmény szakszerii és torvényes miukodeéséért, takarékos gazdalkodasért,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
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A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel tovabba

e apedagdgiai munkaért,

e az intézmény nevelGtestiiletének vezetéséért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

e a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetdé munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetéi megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az

"r

intézményvezetd munkdjanak ellenérzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az intézményvezeto feladata

e szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

o dontésre elOkészit a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe;

o clokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

e tijekoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol,

o teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

e szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasédhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.
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Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladatok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését ¢s ellatasat,

e a didkonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddést,

e atanulobalesetek megel6zését,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezését,

e tankOnyvrendelés  szabalyzatanak  megfeleléen a  tankonyvfeleléssel — a
tankonyvrendelés koordinalasat

Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsai, felelosségiik, hataskoriik
Az intézményt az igazgato, az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai:
e iskolatitkar

e neveldtestiilet
e technikai dolgozok

A neveldtestiiletet az intézményvezetd vezeti, elokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagbdgusok, és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott és a technikai
munkatarsak tevékenységét iranyitja és ellendrzi.

Az adatszolgaltatas az intézmény informatikai rendszerén keresztiil torténik.
Az iskolatitkar

A feladat-ellatasi helyen miikodoé titkarsagon az iskolatitkar az igazgatd kozvetlen iranyitasa
¢s ellendrzése mellett latja el a tanuloi tigyvitel és iratkezelés intézményi szintli, a statisztikai
adatgylijtés ¢és adatszolgaltatas, ¢és az intézmény milkodésével kapcsolatos egyéb
adminisztrativ feladatokat.

A vezet6 munkajat segitd demokratikus szervezetek

Sziil6i szervezet
Ko6zalkalmazotti képviseld
Didkonkormanyzat
Intézményi tanacs

YV VY
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Az intézményvezeto, az intézményi tanacs valamint az iskolai sziiloi szervezet (kozosség)

kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben az alabbi szervezetek mitkddnek:
» intézményi sziilGi szervezet (sziil6i munkakdzosség)
» intézményi tanacs

Az intézményi tanacs tagjai:

neveldtestiilet tagja 1£0,
sziil6i delegalt 1 {6,
székhely szerinti 6nkormanyzat 1 0,

A vezet6 és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény —2012. szeptember 1-t61 hatalyos —73.
§(3) bekezdése rendelkezik az intézményi tandcs létrehozasarol.

Az intézményi tandcsba a telepiilési Onkormanyzat, a koznevelési intézmény és a sziildi
kozosség egy-egy fot delegal.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 2013. évi CXXXVIL torvény 5. § (1)
bekezdése altal megallapitott 73. §. (4) szakasza alapjan

Az intézményi tanacs jogallasa:

Az intézményi tanacs jogi személy, melyrdl az Oktatasi Hivatal kozhitelesnek mindsiild
hatosagi nyilvantartast vezet.

Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara.

Az intézményi tanacs iigyrend alapjan miikodik, melyet az intézményi tanacs késziti el,
valamint fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elnoke legkés6bb
az elfogadast koveto tizenotdodik napon megkiildi a hivatalnak (OH) jovahagyasra.
Ugyrendjének az Oktatasi Hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tanacsot
az Oktatasi Hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs székhelye azonos az intézmény székhelyével.

Az intézményi tanacs elndke csak az lehet, aki — életvitelszerlien — az intézmény székhelyének
teleptilésén lakik.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével Kkapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

A nemzeti koznevelési torvény 73. §(6) bekezdése alapjan, az intézményi tanacs az iskola
miikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az intézményi tanacs dontési joga:

o mikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

o tovabba azokban az {igyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleménynyilvanitasi joga:

o az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (elsGsorban a szakmai
munka vonatkozasdban, melyet konkretizalni lehet a szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatban)

Az iskolaban folyo fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz.
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e Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét: a pedagdgiai program, a szervezeti é¢s miikddési
szabalyzat, a hazirend, az éves iskolai munkaterv elfogadasa, a koznevelési szerzddés
megkdtése elott.

A nevel6testiiletet 6ssze kell hivni, ha az intézményi tanacs kezdeményezi.

Az intézményi tanacshoz cimzett, érkezett leveleket felbontds nélkiil tovabbitani kell az
intézményi tandcshoz.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az intézmény igazgatdja a felelds. Az
intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviselik az
intézménnyel vald kapcsolattartas soran.

Az intézményi tanacs elndke szdmdra az igazgatd a tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkéjanak hatékonysagarol szo616 elemzését elvégzo neveldtestiileti értekezletrdl
készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetdsége részére tartando tdjékoztato értekezletre.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje a nevelOtestiilet értekezleteire is
meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdje kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv ¢és az intézményi tandcs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatdrozza meg.

A kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskolavezetdi megbeszélésre sziikség szerint keriil sor. A megbeszéléseket az
intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az értekezleten valod részvétel az érintettek szamdara
kotelezd. A jelenlévOk kore a téma fiiggvényében kiegésziilhet. A megbeszélésrdl irasban

emlékezteto késziilhet.

Az itt megbeszélteket (dontéseket, feladatokat stb.) a vezet6 az intézmény nevelbtestiiletének
illetve érintett dolgozodjanak tudomasara hozza.

Az iskola vezetdje a bels6 ellendrzési tervben foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellat.

A vezeto helyettesitésének rendje

Az intézményvezetot tavollétében (szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve
akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt pedagogus helyettesiti.

A helyettesitd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a
nevelbtestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa irasban torténik.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utdn
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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Az intézmény Kképviselete

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irasbeli nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhézhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit ezzel az
intézményvezetd megbiz.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jjognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban
hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,
e az intézményfenntartd elott
személyesen vagy meghatalmazott Gtjan.

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal: igy a nevelGtestiilettel, a
szll6i szervezettel, a didkonkorményzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, kisebbségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

megyei gazdasagi kamardval,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és a fenntartd
egylittes alairasat kell érteni.

A kiadmanvozas szabalyai

Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a KLIK kiadmanyozasi
¢s helyettesitési rendjérél szold 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitadsban foglaltak szerint
gyakorolja, a jogszabalyban meghatirozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhdzhatja.
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A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

e a jogviszony Ilétesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

e a KLIK kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas
eljarasrendjérél sz6ld szabéalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozds rendjérél szold szabalyzata
tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnOkhelyettes altal a tankeriilet személyi alloméanyabol,
irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

e személyi juttatasok tekintetében a kiadméanyozas rendjében szabéalyozottak szerint;

e palydzatok benyljtdsa és tamogatasi szerzodések megkotése kizardlag szakmai
egytittmiikodésre, képzésen valod részvételre valamint projektek esetében.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasbeli
nyilatkozatban — megjeldlt kozalkalmazott.
A kiadmanyozasi jog atruhdzasardl szolod nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel a vezetd altal megbizott helyettes ir ala.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, fax, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézd neve
az irat targya
az igyintézés helye és ideje
az esetleges hivatkozasi szdm
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e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany utolsé bejegyzése alatt kell elvégezni. A kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni, valamint ,,Az eredetivel mindenben
megegyez0 masolat” bélyegzdvel kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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5 A PEDAGOGIAI (NEVELO ¢é  OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK/ERTEKELESENEK RENDJE

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének/értékelésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése/értékelése az intézményvezetd és az altala
kijelolt belso értékelési csoport (tovabbiakban BECS) kotelessége €s felelossége. A hatékony
és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési/értékelési rendszer
miikddtetése sziikséges.

A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belso ellenérzésének/értékelésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

mukodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetd szamdra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktaté munkajaval

mor

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
Kiemelt ellendrzési/értékelési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok kezdo és befejezd idépontjanak pontossaga

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekorécioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld ¢s oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e a tandran kivilli neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a pedagdgus mindsitési rendszere, a kiilsd
szakmai értékelés €s a bels6 onértékelési rendszer hatarozza meg.)

Az ellenOrzések/értékelés formai:

e Oralatogatas, szemle,
irasos dokumentumok vizsgélata,
tanul61 munkék vizsgalata,
szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet, beszélgetés,
interju, felmérés
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A bels6 ellendrzést/értékelést végzo alkalmazottak (BECS) jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést/értékelést végzd dolgozo jogosult:
e az cllendérzéshez/értékeléshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ecllendrzéshez/értékeléshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott/értékelt dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést/értékelést végzod dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel/értékeléssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

o az ellendrzés/értékelés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott/értékelt
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

Az ellendrzott/értékelt alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott/értékelt dolgozo jogosult:
e az ellendrzés/értékelés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés/értékelés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott/értékelt dolgozo koteles:
e az ellendrzést/értékelést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel/értékeléssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabéalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést/értékelést végzo dolgozo feladatai:

e Az cellendrzést/értekelést végzd dolgozd a belsd ellendrzést/értékelést koteles a
jogszabalyokban, az iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves
ellendrzési/onértékelési tervben eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések/értékelések teljesitésérdl, az ellendrzés/értékelés megallapitasairol
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés/értékelés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia (online feliilet).

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést/értékelést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott/értékelt dolgozo
figyelmeét;
o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsé ellenorzésre/értékelésre jogosult dolgozok (BECS) és Kkiemelt ellenorzési
feladataik:

A nevel6 és oktatd munka belso ellendrzésére/értékelésére jogosult dolgozok:
¢ intézményvezeto,
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e osztalyfonokok, napkozis és tanuloszobai csoport vezetdk
e BECS tagjai

Intézményvezeto:

o cllendrzési/értékelési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

e Dbiztositja az ellendrzési/értékelési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,
hatariddket ad az éves ellendrzési/értékelési terv és az ellendrzési/értékelési
programok Osszeallitasara

megkoveteli a belso ellendrzési/értékelési rendszer hatékony miikddését,

megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés/értékelés egész rendszere és mitkddése felett.
ellendrzi a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

figyelemmel kiséri és ellenérzi a BECS tevékenységét.

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét; eredményességet,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

a dolgozok munkakdri leirasaban foglaltak megvaldsulasat.

Osztalyfonokok, napkozis és tanuldszobai csoportvezetok

Az osztalyfonokok joga ¢és feladata osztalyuk tanitdsi Ordinak és tandran kiviili
foglalkozasainak latogatisa, az osztallyal kapcsolatos dokumentacid /naplo, osztilyzatok,
tajékoztato flizetek, stb./ ellendrzése. A napkdzis és tanuldszobai csoportok vezetdinek joga €s
feladata csoportjuk tanitasi orainak, lehetéség szerint egyéb tanoran kiviili foglalkozasainak
latogatasa, a csoporttal kapcsolatos dokumentécio pontos, hataridokre torténd vezetése.

Az ellendrzés/értékelés teriileteit, modszereit a belsd onértékelési rendszer hatdrozza meg,
litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési/értékelési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzest végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési/onértékelési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési/onértékelési
terv elkészitéséeért az intézményvezetd ¢s a BECS a felelds.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési/értékelési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo tertiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, BECS, kiils6 szakértd)
e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e adokumentéci6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
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e a3z SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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6 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A dolgozok munkarendje

Az intézményvezeto munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy az altala megbizott személynek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a
nyitva tartas idején beliill 7.00 6ra és 16.00 ora kozott az intézményvezetd vagy az Ot
helyettesitd megbizottjanak az intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

A vezet6 intézményen beliili tartéozkodasi rendje

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet6éi feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek. Hivatali id6ben az intézményvezeté vagy megbizottja kiteles az intézményen beliil
tartozkodni.

A mindenkori hivatali jelenlétet az intézményvezetd és megbizottja kdlesonds egyeztetéssel
oldjék meg.

Az alkalmi vezetdi ligyelet beosztas szerint vonatkozik a tanitasi sziinetekre is.
A pedagégusok munkaideje
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban). Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitand6 ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak jogszabalyban vagy
rendkiviili koriilmény bekodvetkezte miatt elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — a hatdlyos koznevelési torvény, az Orarend,
tantargyfelosztas, a munkaterv szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

A munkaltaté a munkaidore vonatkozé eldirasait az érarend, a munkaterv, az aktualis
programok helyben szokasos hirdetése tutjan hatiarozza meg (nevel6i szobai tabla,
szobeli megbeszélés).

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje (heti 40 6ra) a kotott munkaiddbél (heti teljes munkaidd
80%-a, 32 ora), neveléssel, oktatassal lekotott munkaiddobél (heti teljes munkaidé 55-65 %-
a, 22-26 ora) és a pedagogiai munkahoz kapcsolodé egyéb tevékenységek ellatasara
forditott id6bal (heti teljes munkaid6 20 %-a) all.

A pedagogus heti munkaiddéjébol havi atlagban 32 orat koteles a munkahelyén eltolteni.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok

a tanitasi orak megtartasa

napkozi, tanuldszobai, didk-onkormanyzati foglalkozas

eseti helyettesités,

egyeb délutani foglalkozasok megtartasa,

differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, habilitacid, rehabilitacio, fejleszté foglalkozasok stb.),

magantanulo felkészitésének segitése.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (32 oraig):
(a326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan)

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység,
egyeztetési feladatok

értekezlet, megbeszélés stb.

felligyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefiliggd feladatok végrehajtasa (pl. diakparlament)

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,
osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentorallasa, felkészitése mindsitd
vizsgéra

a nevelOtestiilet munkajaban torténd részvétel,

BECS munkéjaban részvétel

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozoé feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.
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A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi o6rak dokumentalasa, az elmarad6d és a helyettesitett orakrol
kimutatas vezetése,

osztalyozd6 és javitd vizsgak lebonyolitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki) ellatasa,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken, tréningeken

tanulmanyi kirdandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézremiikddés,

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:
e a6.1.3.2.1¢s 6.1.3.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.1.3.2.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b,c, f, h, j, k, I, n
pontokban leirtak.

Az intézményen kivill ellathaté munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében meghatdrozott kotott munkaidére vonatkozd eldirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasat, zavartalan miikodésének
biztositasa az elsddleges. Az intézményvezetd valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasat megel6z6 10 perccel a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkéabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet Szerinti
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haladast. A munkabdl valo tavolmaradast igazold iratokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6jétol kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elmaradasara, a tanmenettél eltéré tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara, a tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélésére.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja.

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje (havonta minimum egy osztilyzat), valamint szdmukra a
szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagiogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelo-
oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbél all.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara (a munkaidé kezdési és befejezési
idépontjanak feltiintetésével) a heti munkaidd-nyilvantartas nyomtatvanyon torténik. A
pedagdgus a munkaidd-nyilvantartast a targyho végeén leadja a titkarsagon.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és idépontjanak meghatarozéasa a
nevelé-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-
atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdogus munkaidejének felhasznélasarol
maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd hatarozza meg, hagyja
jova és kiadja munkakori leirasukat.

A toérvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézményvezeto tesz javaslatot
a napi munkarend osszehangolt kialakitisiara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok

szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaidé megvaltoztatisa a munkavallalo kérésére és/vagy az intézményvezeto
szobeli vagy irasos utasitasara torténhet.
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Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell az intézményvezet6t.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottak munkaidejiiket jelenléti
iv vezetésével kotelesek nyilvantartani.

Munkakori leiras mintak

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont elndke alkalmazza. Az iskola dolgozdéi munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan
végzik.

Minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szo6lo, feladataihoz szabott
munkakori leirassal.

A névre sz616 munkakori leirdsok egységes szerkezete a kovetkezoket tartalmazza:

A munkakorrel kapcsolatos adatok

A dolgozo neve:

Munkakore:

Beosztasa:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A dolgozo kozvetlen felettese:

A munkakor célja

A munkakornek aldrendelt munkakorok:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Heti kotelezd oraszama /pedagdgusok esetében/:

Munkakori feladatok (kdznevelési torvény, SZMSZ alapjan).

A kozalkalmazottak 4ltal gyakorolt jogkorok.

A kozalkalmazott feleldssége, ezen beliil:

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

A dolgoz6 sajatos munkakdriilményei.

Utasitas a munkakori leirdsba nem foglalt feladatok elvégzésére.

Utasitas titoktartdsi kotelezettségre és az intézményi tobbi dolgozodjaval torténd
egylittmitkdésre

A munkakori leirds hatalyba Iéptetése:

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,

Az igazgat6 aldirasa,

A dolgozo alairdsa a munkakori leiras tudomasul vételérol.
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Tanito munkakori leirdasa

Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont
Pusztakovacsi Altalanos Iskola
8707 Pusztakovacsi, Fo utca 114.

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Tanito

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

A munkakér szakmai iranyitéja: Pusztakovacsi Altalanos Iskola intézményvezetdje
A munkakornek utasitast ado munkakor: intézményvezetd

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Koételezd 6raszam

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

-2011. CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol,

-326/2014 (VIIL.26.) Kormanyrendelet

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye (az intézmény székhelye): 8707 Pusztakovacsi, F6 utca 114.

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

A munkakér tartalma
Szakmai feladatok
A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e A tanit6 rendelkezik a korszerti altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normaékat.
o Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

e  Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A szilék kozosségével egyiittmikdodve végzi nevel6-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogét, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a tanulok kézoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanité az alapfoku nevelés-oktatds elsd szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben
ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklddést és a
nyitottsagot.
Segiti a gyermeket atvezetni az o6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége sordn teret ad a gyermekek jatékanak €s mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a
felel0sségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozédsat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valdo megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy:

= a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan

torténjen,

» atanuldk szocializacids folyamatait eldsegitse,

* megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

* a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon

megvalasztésra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,
oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

»  egyéni képességét,

= tehetségeét,

= fejlodésének litemét,

= szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

= sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
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a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

e atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagégiai programmal, az oktatassal kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak

e tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és més felszereléseket kivalasztja.

e Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

e FElvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése
o Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret
¢ A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Titoktartasi kotelezettsége van a tudomasara jutott és az intézményi dolgozoi személyiségi
jogait ¢érintd kérdésekben a nevelbtestiileti, vezetd dontések, hatarozatok kihirdetését
megeldzden, az intézmény belso életével sszefiiggd adatok tekintetében.

A j6 munkahelyi légkor érdekében koteles minden dolgozodval egytittmiikodni.

Fent leirtakon kivil munkakori kotelessége mindaz, amivel munkaltatdja, vagy az
intézményvezetdje munkaidejében, képzettségének megfteleléen megbizza.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- szem¢élyi anyag példanya

- irattari példany
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Tanar/osztalyfonok munkakori leirdsa

Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont
Pusztakovacsi Altalanos Iskola
8707 Pusztakovacsi, F6 utca 114.

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Tanar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

A munkakér szakmai iranyitéja: Pusztakovécsi Altalanos Iskola intézményvezetdije
A munkakornek utasitast addo munkakor: intézményvezeto

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Koételezd 6raszam

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

-2011. CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl,

-326/2014 (VIIL.26.) Kormanyrendelet

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye (az intézmény székhelye): 8707 Pusztakovacsi, F6 utca 114.

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

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e A tandr rendelkezik a korszerli 4ltalanos miveltséggel, idegennyelv-tudéssal,
tarsadalmi érzékenységgel.
e Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.
Egyiuttmikodés a sziilokkel

J Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szil6k  kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktato munkajat  a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

. Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddeésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

. Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

. Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

. Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok
A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonboz6 érdekldodésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivaciojl, szocializaltsagu, kultaraju tanulok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelelden késziti fel a
tovabbtanulasra.

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

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiillondsen a megbizhatosag, becstiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,
oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

»  egyéni képességét,

= tehetségét,

= fejlodésének litemét,

= szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

= sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €és torekszik azok betartatasara,
a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a szllo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanulok és szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e A necvelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

e  Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Osztalyfonoki feladatok
o Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozo tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

o Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve
megerdsodését.

o Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanito tarsaival a tanulok haladésarol.

o Koézremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megolddsiban, sziikség szerint a

problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.
o Elvégzi az osztalydba jaré tanulok magatartasanak és szorgalmdnak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

o Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az Oket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

o Fogadoorat tart, mely soran targyilagosan té4jékoztatist nyajt a sziiléknek a

gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

. Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mukodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzeésen valo részvétel Gitjan gyarapitja.

Titoktartasi kotelezettsége van a tudomadsara jutott €és az intézményi dolgozdi személyiségi
jogait érintd kérdésekben a neveldtestiileti, vezetd dontések, hatarozatok kihirdetését
megeldzden, az intézmény belso €életével 0sszetiiggd adatok tekintetében.

A j6 munkahelyi légkor érdekében kdteles minden dolgozoval egyiittmiikodni.

Fent leirtakon kiviil munkakoéri kotelessége mindaz, amivel munkaltatdja, vagy az
intézményvezetdje munkaidejében, képzettségének megfeleléen megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Iskolatitkar munkakori leirdsa

Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont
Pusztakovacsi Altalanos Iskola
8707 Pusztakovacsi, Fo utca 114.

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

A munkakér szakmai iranyitéja: Pusztakovécsi Altalanos Iskola intézményvezetdije
A munkakornek utasitast addo munkakor: intézményvezeto

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Intézményvezetd

- Pedagogusok

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Munkaideje heti 40 6ra.

Hétfotol-péntekig :

A munkakor célja:
e Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
e Az intézmény pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.
e A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
e Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

--2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

-326/2014 (VII1.26.) Kormanyrendelet,

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 8707 Pusztakovéacsi, F6 utca 114

A titkir a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezeto
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a titkér
° részben 6nallé6 munkaval,
. részben vezetdi, vagy fenntartdoi munkatarsi iranyitassal oldja meg.
. ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
. tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

Egyiuttmiikodés a sziilokkel
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Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremukodik a gyermekek ¢és sziilok kdzoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

o Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

o A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztéi ¢&s
tablazatkezelOi alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

o Kezeli az {gyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos 4altalanos eljarasi
szabalyokat.

o Ellatja a postdzasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

o Intézi a tanulok adminisztracids jellegl tigyeit.

o Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

a kommunikacios alapismereteket,

az irodatechnikai alapismereteket,

a protokoll szabélyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

Az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

o Tevékenysége soran alkalmazza az dllamigazgatasi ismereteket.

. Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

. Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Titoktartasi kotelezettsége van a tudomasara jutott €s az intézményi dolgozoi személyiségi
jogait érintd kérdésekben a nevelGtestiileti, vezetd dontések, hatarozatok kihirdetését
megelézden, az intézmény belso életével Osszefiiggd adatok tekintetében.

A j6 munkahelyi légkor érdekében kdteles minden dolgozoval egytittmiikodni.

Fent leirtakon kiviil munkakdéri kotelessége mindaz, amivel munkaltatéja, vagy az
intézményvezetdje munkaidejében, képzettségének megfeleléen megbizza.
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A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Takarito munkakori leirdasa

Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont
Pusztakovacsi Altalanos Iskola
8707 Pusztakovacsi, Fo utca 114.

Munkavallalé neve:

A munkakor célja:

Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

A takarito6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezeto
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd

részben 6nallo munkaval latja el,

részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

A munkateriiletének felseprése, felmosdsa, majd széarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

A munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

Az oktatasi-nevelési feladatok illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatdshoz
hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

A munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése valamint
ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

A munkateriiletén talalhat6 névények apolasa, gondozasa, locsolésa, sziikség szerint
atiiltetése.

A 1abtorldk, egyéb szOnyegek portalanitasa.
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Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétol fliggden, de legaldbb évente két alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartsi
feladatit is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettség allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és konnektorok feliiletét.

Ablaktisztitaskor kimossa a fliggdnyoket sziikség szerint a teritoket, egyéb textiliakat.
A kimosott ruhanemiik vasalasarol is gondoskodik.

A fiitési szezon megkezdése el6tt illetve kéthavonta gondoskodik a konvektorok
tisztitasarol.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveldi WC-k) és a hozzdjuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritdsar6l a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legaldbb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon
utasitasa nélkiil ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Sziikség szerint rendben tartja az iskoldhoz tartoz6 kiilteriileteket (fiives udvar, épiilet
eldtti jarda, arok) fii, falevél gereblyézése, Osszegyljtése, komposztaloba hordasa,
viragositott feliiletek €s jardaszegélyek gyomtalanitasa, az iskola eldtti buszmegalld
rendben tartasa, téli idoszakban a homentesitésben kozremuiikodés.

Takarito és tisztitoszerek takarékos, felelos hasznalata.

Szényegek portalanitasa

Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetét arrol, ha munkateriiletén karbantartast
1génylo6 allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.
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Titoktartasi kotelezettsége van a tudomasara jutott és az intézményi dolgozoi
személyiségi jogait érintd kérdésekben a neveldtestiileti, vezeté dontések, hatarozatok
kihirdetését megel6zden, az intézmény belso €letével dsszefliggd adatok tekintetében.
A j6 munkahelyi légkor érdekében kdteles minden dolgozoval egyiittmiikodni.

Fent leirtakon kiviil munkakori kotelessége mindaz, amivel munkaltatdja, vagy az
intézményvezetdje munkaidejében, képzettségének megfeleléen megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Karbantarto munkakori leirdasa

Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont
Pusztakovacsi Altalanos Iskola
8707 Pusztakovacsi, Fo utca 114.

Munkavallalé neve:

A munkakor célja:

Az intézmény Tlzemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezeto
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a karbantarto
e részben 6ndllo munkaval latja el,
e részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
e Ellatja a karbantartasi feladatokat.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

e A munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

e Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

o Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

e Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z0 szempontok szerint a
karbantartési feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

e Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni
nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.

o A folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartési, javitasi feladatok
elvégzésével.

e Az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

e Fiitési szezonban naponta ellendrzi a konvektorok allapotat.
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Id6szakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint
elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédoé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:
» a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, locsolja a zold teriiletet),
* az 1do6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsarol
gondoskodik,
= lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (keritést, korlatot stb.)
Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
= ellapétolja a havat,
» gondoskodik a jardak, 1épcs6k cstiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat.

Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositdsaban részt
vesz, segiti a kiilsé szolgéltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszdm, lizem-
¢s kendanyag sziikségletet.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koételes kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

A munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyel, betartja a vagyonvédelmi
eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodik.

Az elvégzett karbantartasokat a munkanaploba bevezeti, hetente a titkarsagon leadja.

Titoktartasi kotelezettsége van a tudomadsara jutott €s az intézményi dolgozoéi személyiségi
jogait érintd kérdésekben a neveldtestiileti, vezetd dontések, hatarozatok kihirdetését
megeldézden, az intézmény belso életével 0sszefiiggd adatok tekintetében.

A j6 munkahelyi légkor érdekében kdteles minden dolgozoval egyiittmiikodni.

Fent leirtakon kiviil munkakoéri kotelessége mindaz, amivel munkaltatdja, vagy az
intézményvezetdje munkaidejében, képzettségének megfeleléen megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Az intézmény munkarendje, a benntartozkodas rendje

Nyitvatartasi rend

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 7 oratél délutan 16.30
oraig tart nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Az intézmény alkalmazottai munkanapokon elsésorban az intézmény nyitvatartasi ideje alatt
tartozkodhatnak az iskola teriiletén. Ezt meghaladd vagy munkasziineti, {innepnapi
benntartdozkodasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A vezetd benntartozkodasi rendje

A vezetd intézményben tartdzkodasa a tanordk idejének kivételével kotetlen. Munkanapokon,
tanitasi napokon illetve az intézményben szervezett rendezvények idején altaldban 7.30-t6l
15.30-ig tartozkodik az intézményben kivéve, ha az elvégzend6 feladatok hosszabb
munkaidot tesznek sziikségessé.

A belépés, az intézményben tartézkodas rendje az intézménnyel nem jogviszonyban
allok szamara.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartéozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetojétol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az intézményben 8 déra és
16 ora kozott torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {ligyek intézésére Kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomaséra hozza.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézményhez nem tartozé kiilsé igénybevevék a helyiségek atengedésérdl szolé
megallapodas szerinti idoben tartézkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybevevioket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Tartozkodasuk ideje alatt az intézmény személyzeti feliigyeletet koteles biztositani.
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A tanuldk iskolaban val6 tartézkodasanak rendje

Az intézmény székhelyén a tanitasi napokon az elsé orarendi orat 7.00-tél 16.00 o6raig — a
foglalkozasok elotti, kozotti sziinetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok ideje alatt
teljes korii pedagogiai feliigyeletet biztositunk.

Az iskolaban reggel 7.00-t6l a tanitas megkezdéséig, valamint az 6rakozi sziinetekben, az
utols6 orarendi oOrat megelozo oOrakozi sziinet végéig a pedagogusok iigyeletet
biztositanak: j6 1d6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén az erre kijeldlt teremben, folyoson,
zsibongdban.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatiroz meg az o6rarend fliggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért az intézményvezetd a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt nevelé felelds, az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért.

Az iskolakban az iigyelet ellatisa az alabbiak szerint torténik:

7.00—-7.50
8.35-8.55
9.40 - 9.50
10.35-10.45
11.30-11.40
12.25-13.00
13.45-13.55
14.40 - 15.00
15.45-16.00

Roviditett 6rak esetén:

7.00—-7.50
8.25-8.40
9.15-9.25
10.00 - 10.10
10.45-10.55
11.30-11.35
12.05-12.45

A tandrak és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanulok feliigyeletét a foglalkozast tartd
pedagdgus latja el. Ha a tanul6 nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha
a foglalkozasrdl engedély nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a hazirendben eloirt
intézkedéseket.

A tanul6 a tanitasi idé alatt csak a sziilé személyes, vagy a tajékoztaté fiizetbe irt irasbeli
kérésére, az osztialyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd), illetve a részére Orat tartéd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgat6 adhat engedélyt.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét az osztalyfonokok és az Oket segitd,
kiilon beosztas szerint tigyeleti teenddket ellaté pedagogusok biztositjak.
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rer s r

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.50 éra és 16.00 ora kozott kell
megszervezni.

rer e r

szerint kell megtartani, melyet a Hazirend rogzit.

Az 6rakozi sziinetek ideje a legrovidebb idétartama 5 perc, 10 perc a leghosszabb 35 perc. Az
iskolaban féétkezésre 12.25 és 13.00 kozott van lehetdség, az orarend figyelembevételével.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A hazirendben
foglaltak alapjan. (35 perces orak, 10 perces sziinetek, 15 perces nagysziinet.)

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az egyéb (tanoéran kiviili) foglalkozasokat 12.25 ératdl 16 oraig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas utani
idében az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az iskola miitkodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

e Az iskolaba a tanuloknak reggel 7.00 6ra és 7.45 6ra kozott kell megérkezniiik.

e A tanitas reggel 7.50 6rakor kezdddik.

rer e r

1.7.50-8.35
2.8.55-9.40
3.9.50-10.35
4.10.45-11.30
5.11.40-12.25
6.13.00 — 13.45
7.13.55-14.40
8.14.50 - 15.35

Rendkiviili esetben igazgatoi utasitasra roviditett orakat tartunk (35 perces orak, 10
perces sziinetek, 15 perces nagysziinet). Ebben az esetben a délutani foglalkozasok
elmaradnak.

1.7.50-8.25
2.8.40-9.15
3.9.25-10.00
4.10.10-10.45
5.10.55-11.30
6.11.35-12.05

rer e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.
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A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgialatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Sziilokre, az intézménnyel kapcsolatban nem allo személyekre vonatkozd, az intézmény
biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

e Az intézmény teriiletén tartdzkodd mas személy is koteles betartani a mukodésre
vonatkoz6 intézményi szabalyokat.

e Az intézmény teriiletén tartézkodd mas személy tevékenységével az intézmény
mikodését, a tanorak rendjét nem zavarhatja.

e A felmeriillé6 problémat kizardlag az intézmény alkalmazottjaval, pedagdgusaval
beszélheti meg.

e Onbiraskodasra nem buzdithat, 5nmaga nem biraskodhat.

e Beszédét, viselkedését az elfogadott normakhoz kell igazitania (tragarsag, tiszteletlen
viselkedés).

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas és tudatmosodsitd Szer behozatala és
hasznélata.

e Az iskola barmely felszerelésének, eszkdzeinek hasznalata csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

e Egyéb targy, eszkdz behozasa csak abban az esetben megengedett, ha az nem
veszélyezteti az intézmény biztonsagos muiikodését (pl. ongyajtd). Amennyiben ezen
targyak, eszk6zOok behozatala révén az intézményben kar keletkezik, annak
megtéritése teljes mértékben az adott személyt terheli.
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A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modja

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezi meg.

Ennek alapjan az intézmény minden osztalyban megszervezi a mindennapos testnevelést heti
Ot testnevelés ora keretében, amelybdl a tanuld legfeljebb heti két 6rat az alabbi moddok
valamelyikével teljesithet:

e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkoz6 rendelkezéseiben meghatarozott
tanoran vagy uszasoktatasban valo részvétellel,

e sportkorben vald sportolassal,

e kérelem alapjan — sportszervezet, sportegyesiilet altal kiallitott igazolas alapjan kiadott
igazgatoi engedéllyel — sportszervezet, sportegyesiilet keretei kozott szervezett
edzéseken valo sportolassal,

e a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanulok szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

Uszasoktatas. Cél: az altalanos iskolai tanévek soran legalabb egy tanfolyamon val6 részvétel
(heti 1 testnevelés ora keretében).Az uszasoktatas a Marcali Tanuszodaban torténik.
IdOopontjat a tankeriilettel torténd egyeztetés eldzi meg. Kiséretet a testnevelés orat tartd
pedagdgus biztositja.

rer s r

Az intézményben a tanulok szdméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a) A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés szinterei. Emellett a
szabadidé hasznos eltoltésére a tanulok kérései valamit targyi és személyi feltételeink
figyelembe vételével szerveziink foglalkozasokat (sport, miivészetek, informatika).

b) Diakétkeztetés. A tanuldk szdmdra — igény esetén — napi haromszori étkezést (tizorai,
ebéd, uzsonna) vagy tizorait és ebédet vagy csak ebédet biztositunk az intézmény teriiletén
miikodo telepiilési onkormanyzat fenntartasaiban miikodo fézékonyha szolgaltatasa révén

Az étkezési téritési dijakat az iskola altal a Hazirendben meghatarozott modon kell befizetni.

¢) Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a Hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

d) Diakonkormanyzat. A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok
tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat
miikddik. Az iskolai didkdnkormanyzat munkdjat az osztalyokban megvalasztott kiildottekbol
allo didk-Onkormanyzati vezetség iranyitja. A didkonkormanyzat tevékenységét az
intézmény vezetdje altal megbizott pedagogus segiti.

48



e) Tehetséggondozo és felzarkoztaté foglalkozasok. Az egyéni képességek minél jobb
kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék felzarkdztatasat az
egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili tehetséggondozo ¢és felzarkoztato
foglalkozasok segitik.

Az egyes tantargyakbol gyenge teljesitményt ny0jtd és/vagy tanuldsi zavarokkal kiizdd
tanulok képességeinek fejlesztésére heti korrepetalasokat szerveziink.
A jo eredményt elérd tanuldk részére a tovabbtanulas sikeressége érdekében képesség
fejlesztd orak szervezhetok.
Tovabbi tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok inditasarol — a felmeriild igények és
az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola nevelGtestiilete
dont.
A felzarkoztatd foglalkozasok sajatos formdi a fejleszté valamint a habilitacios és
rehabilitacios foglalkozasok. Ezeken a kdznevelési torvény elbirasa alapjan heti két, harom,
négy oraban azok a tanuldk vesznek részt,

o akik beilleszkedési, magatartasi, tanulasi zavarral kiizdenek

o akik egyéb pszichés fejlodési zavar vagy tanuldsi akadalyozottsdg miatt kiizdenek
tanulési problémakkal.
Ezeket a foglalkozasokat fejlesztd, differenciald pedagogus illetve gydgypedagdgus vezeti.

f) Szakkorok. A kiilonféle szakkorok mitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk inditasarol
— a felmertil6 igények és az iskola lehet6ségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején
az iskola neveldtestiilete dont.

h) Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a
kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti sth.) iskolai, kistérségi, teriileti versenyek, vetélkedok,
bemutatok, melyeket az iskolaban is szerveziink illetve a tanuldkat az iskolan kiviili
részvételre is felkészitjiik. Ezek megszervezését, illetve a tanulok felkészitését a kiilonféle
alkalmakra a neveldk végzik.

i) Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok). Az iskola nevel6i a tantervi
kovetelmények eredményesebb teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése céljabol a tanuldk
szamara projektoktatast (témaheteket, témanapokat) szervezhetnek.

A projektoktatas egy iskolai napon legalabb harom orat meghaladd foglalkozas vagy tobb
iskolai Oran, tanitasi napon at zajlo tanitasi-tanulasi folyamat. Ennek soran — elsdsorban — a
tantargyi rendszerbe nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozasa torténik egy-egy témakor
koré csoportositva a gyerekek aktiv részvételével zajlo kozos, sokféle tevekenységre épitve. A
hosszabb (tobbnapos, egyhetes) témahetet (projekthetet) a tanulécsoportok — ismereteket
0sszegz0 vagy mivészeti — bemutatoja zarja. A hosszabb (tobbnapos, egyhetes) témaheteken
feldolgozasra keriild ismereteket a neveldk szakmai munkakozosségei az intézmény éves
munkatervében hatarozzak meg.
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J) Osztalykirandulasok. Az iskola nevel6i a tantervi kovetelmények eredményesebb
teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése céljabol a tanulok szamara évente egy alkalommal
osztalykirandulast szervezhetnek. Az osztalykirandulason valo6 részvétel onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek minél jobb
kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocialis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is
részt tudjanak venni.

k) Taborozasok. Tanitasi sziinetekben az iskolan kiviil kiilonboz6 taborozasi lehetdségek
szervezésére van mod, amennyiben igény meril fel rd. A tdborozés teljes vagy részleges
koltségét a sziilok/kozségi onkormanyzat fedezik. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek
minél jobb kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocialis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is
részt tudjanak venni.

I) Erdei iskola. A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segithetik a taborszeri
moédon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztill tartd erdei iskolai
foglalkozasok, melyeken fOleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik, illetve az iskolai
sziinidokben szervezett tiborozasok. Az erdei iskolai foglalkozasokon valo6 részvétel kotelezo,
hiszen az a szorgalmi iddszakban zajlik, a szallas koltségeit a mindenkori fenntartd
finanszirozza. Alsé tagozaton az erdei iskolai foglalkozasok 1 vagy 2 napot, a fels6 tagozaton
pedig 2 vagy 3 napot vesznek igénybe, az adott témakor nagysagatol fliggden. Erdei iskola a
fenntartd egyetértésével szervezhetd.

m) Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas. Egy-
egy tantdrgy néhany témdajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok (szinhaz- és muzeumlatogatasok). Az e foglalkozasokon vald részvétel — ha az
koltségekkel is jar — Onkéntes. A felmeriild koltségek koziil a belépdjegyek arat és az
utikoltséget a sziiléknek kell fedezniilik. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek minél jobb
kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocidlis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is
részt tudjanak venni.

n) Szabadidds foglalkozasok. A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a
nevelOtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szervez.(pl. turdk, kirandulasok,
taborok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.) A szabadidds rendezvényeken valo
részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedeznilik. Az iskola neveldi a
palyazati lehetéségek minél jobb kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a
programokon a nehezebb szocialis koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban halmozottan
hatranyos helyzetli — gyermekei is részt tudjanak venni.

0) Kozségi konyvtar. A tanulok egyéni tanuldsat, onképzését a tanitasi napokon latogathato
kozségi konyvtar segiti. A konyvtar SZMSZ-ét a melléklet tartalmazza.

p) Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata. A tanulok
igényei alapjan eldzetes megbeszElés utan lehetdség van arra, hogy az iskola létesitményeit,
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illetve eszkozeit (pl. szamitogépek, projektorok stb.) a tanulok — tanari feliigyelet mellett —
egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

r) Hit- és vallasoktatas. Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskola
nevel6é-oktatd tevékenységétdl fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A fakultativ hittanoradkra az igényt a
szllok nyilatkozata alapjan kell figyelembe venni.

A tanoran Kiviili foglalkozasra vonatkozoé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
(korrepetalas) valamint a fejlesztd, habilitacios- rehabilitacios foglalkozasok (szakért6i
bizottsag javaslata alapjan) kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatdo valamint fejleszté foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik Kki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezé, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
intézményvezetd adhat.

A tanoran Kkiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran Kkiviili foglalkozasok vezetéit az intézmény vezetéje bizza meg, akik
munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedOket szervez. Az iskola a versenyzési lehetdségekrol
tajékoztatja a tanuldkat, nevezésilket a megfeleld helyre tovabbitja. A versenyek
megszervezeséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.
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A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

Iskolankban az aldbbi tanulmanyok alatti vizsgakat szervezziik:
e osztalyozo vizsga,
e potlo vizsga,

e javitovizsga.

Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi ¢és a tanév végi osztalyzat
megallapitasdhoz, ha
e atandrai foglalkozasokon valod részvétel alol fel volt mentve,

e ecngedély alapjan egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal révidebb i1d6 alatt tehet eleget,

e ha a tanuldonak egy tanitdsi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztisa egylittesen a
kétszazotven tanitasi 6rat meghaladja, és a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo
vizsgat tehet,

e ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen egy
adott tantargybdl a tanitdsi 6rdk harminc szézalékat meghaladja, és a nevel6testiilet
dontése alapjan osztalyozod vizsgat tehet.

Az osztalyozé vizsga idopontja a félév zarasanak honapja (januar, junius).
Amennyiben a nevel6testiilet engedélyezi az osztalyozo vizsga letételét, arra kiilon jelentkezni
nem sziikséges.

Potlo vizsgat tehet a tanuld, ha valamely vizsgarol neki fel nem rohatd okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

Javitovizsgat tehet a tanuld, ha a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen
osztalyzatot kapott.

A tanulményok alatti vizsgékat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasaiban szerepld
szabalyok szerint kell megszervezni.

A vizsgék idépontjat, helyét €s kdvetelményeit az érintett tanulok sziileivel
e osztalyozo vizsga esetén a vizsgak idépontja eldtt legalabb két honappal,

e javitovizsga esetén, a tanév végét kdvetden, a vizsga idopontja eldtt legalabb egy
hoénappal kozolni kell.

Az osztalyozo é€s javitovizsgak kovetelményeit az iskola helyi tantervében (a kerettantervben)
szerepld kovetelmények alapjan a neveldk, a szaktanarok allapitjak meg.
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Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat ¢s felelosoket az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
Megemlékezések nemzeti és egyéb iinnepekrol intézményi szinten

o marcius 15-¢e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének napja,

o oktober 23-a, az 1956. évi forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja,

o juanius 4-e, Nemzeti Osszetartozds napja az 1920-as trianoni békeszerzédés alairdsdnak
évforduldja,

o oktober 6-a, az Aradi vértanuk emléknapja.

Hagyomanyos iinnepi rendezvények az intézményben:

e tanévnyitd linnepély,

e Mikulas linnepség,

e karacsonyi misor,

e farsang — jelmezbal, Valentin-nap
e gyermeknap

e ballagss, tanévzar6 linnepély,

A hagyomanyadpolas kiilsoségei
Az intézmény zaszloja a kémia szertarban van elhelyezve.

A nemzeti linnepet megeldzd utolsd vagy azt kovetd elsé munkanapon az iskolaban kdzponti
tinnepséget kell szervezni.

Az iskolai tinnepségeken a fehér ing és a sotét nadrag illetve szoknya az elvart viselet.

Az iskola épiiletére a magyar zaszlot és az Eurdopai Unio zaszlajat, sziikség esetén
kegyeleti okbol fekete zaszlot kell kihelyezni.

Az intézményhez tartoz6 honlap internet cime:
http://pkovacsikozneveles.hu/
A weboldal frissitéséért a megbizott személy illetve az intézmény rendszergazdéja a felelOs.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeinek hasznalata
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitési 6rakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornaszobajat, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi Orakon
hasznalhatjdk. A foglalkozésokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd
pedagoégus/személy feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazziak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

A tanulék csak a taskajukat vihetik a tantermekbe, tobbi holmijukat a folydson talalhato
beépitett szekrényekben helyezik el. Az o6ltozészekrények rendben tartisa a hasznalé
felel6ssége ¢s kotelessége.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetével
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Reklamtevékenységek az intézménvben

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek, tanulonak sz6l
¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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A dohanvzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedhetd be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szamdéra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az

intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

Dohéanyzési tilalomtabla elhelyezése a bajaratoknal (El6irt, mindenkori jogszabalynak
megfelelden) kotelezo.
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7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
Az intézménykozosség

Az intézménykozosségeket az intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesitik.

Az intézményi kozosségek jogai

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

e Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie
kell.

e A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorlgja teljes
felelosséggel egyszemélyiben, testiileti jogkor esetén a testlilet szavazattobbség
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Kozalkalmazottak

Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végz0 pedagogus. A pedagdgusok alkotjak
a Pusztakovacsi Altalanos Iskola nevel6testiiletét. A neveltestiilet (tantestiilet) hatirozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 06nallo
fejezete foglalkozik.
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Az alkalmazotti k6zosség

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelésrdl szolod
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

A neveldok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai

A nevelGtestiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - az intézmény pedagoégusainak
kozossége, a nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozo szerve.

A neveldbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktato-nevelé6 munkat kozvetleniil segito felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevelotestiilet jogkore

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott doéntési jogkorokkel
rendelkezik

e aPedagogiai program elfogadasa és modositasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,

e atovabbképzési program elfogadésarol,

e az intézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

e atanév munkatervének elfogadasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozd, javitd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

e anevelGtestiiletet képviseld pedagogus kivéalasztasa,

e adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik
e atanulokdzosségekrol hozott dontések kérdéseiben,
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
e apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e aziskolafejlesztési, beruhdzasi és feltjitasi tervei megallapitdsdban, valamint
e akiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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A nevelGtestiilet javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A dolgoz6 koteles részt venni az intézmény értekezletein. A testiilet tagjairdl az intézmény
naprakész nyilvantartast vezet.

Az intézmény éves munkatervét, az intézmény egészére szolo feladatok meghatarozasat és
litemezését a nevel6testiilet fogadja el.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézményi nevel6testiileti, illetve alkalmazotti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak kétharmada jelen van. Ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor az intézményi nevelOtestiilet, illetve az
alkalmazotti kzosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szavazattobbséggel hozza.

A nevel6testiileti, illetve alkalmazotti értekezletrél jegyzokonyv késziil, mely a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévok szamat, a hatarozati
javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartézkodasok szamat,
valamint a szavazas megallapitott eredményét.

Az intézmény neveldtestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskorébe tartozo
iigyekben a szavazas eredményének megallapitasa a leadott szavazatok oOsszesitésével
torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény nevelbtestiilete, illetve
alkalmazotti kozossége dontéseit nyilt szavazassal, szavazattobbséggel hozza. Ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik, a szavazds érvényességéhez a leadott szavazatok egylittes
szdmanak el kell érnie az intézményben szavazasra jogosultak egylittes szaménak legaldbb
Otven szazalekat.

Az intézmény nevelGtestiilete az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil
sziikség szerint iilésezik az alabbiak szerint:

e A tanévnyitd, a feélévi és a tanév végi értékeld, sziikség szerinti nevelési, félévi és
tanév végi osztalyozo nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat a tanév rendjéhez
igazodva, a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

e A sziikséges munkaértekezletek idOpontjat az intézményvezetd hatdrozza meg.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és idOpontjanak egyideji meghatarozdsa mellett — az
intézményvezetd hivhat Ossze sajat dontése alapjan vagy ha a tankeriilet vezetd
kezdeményezi illetve ha a nevel6testiilet tagjainak 50 szazaléka sziikségesnek tartja.

A nevel6testiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel az intézmény altal
foglalkoztatott nevelGtestiileti tagok szamara Kotelezo. Az attanité és oraadé
pedagogusok az értekezleten részt vehetnek, hozzaszélasokat, Kiegészitéseket,
javaslatokat tehetnek, de szavazati joggal nem rendelkeznek.

Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, beszamoltatas rendje

A nevelbtestiilet a jogkorébe tartozd tigyek elOkészitésére, végrehajtisara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja mésra. A hatdrozatlan idére
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni,
és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai felé /legkésébb a soron
kovetkezd munkaértekezleten kotelesek beszamolni a neveldtestiiletnek.
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A neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés
jogat.

A intézményvezeté gyakorolja a nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozod
jogkorét.

A nevelok szakmai munkakozosségei, a kapcsolattartas rendje

Az intézményben — a tanuloi és nevelGi létszamra tekintettel — szakmai munkak$zosség
kivéve a belsd értékelési csoportot (BECS) formalisan nem mikodik. A BECS munkajat a
koznevelési jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézményben tevékenykedd6 BECS és a nevelGtestiilet tagjai kozotti folyamatos
egyiittmikodéséért és kapcsolattartasaért a BECS vezetdje felelds.

A BECS vezet6je az éves munkatervének osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyezteti az
adott tanévre tervezett feladataikat.

A vezetd rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetdt és a nevelGtestiiletet a csoport
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a belsé ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Alkalmi feladatokra alakult neveloi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, err6l tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiilet tagjai felé.

A sziiloi kozosség

Az iskolaban a sziil6k kdotelességiik teljesitése és jogaik érvényesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (munkakozosséget) hozhatnak Iétre.

A sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézményi sziiléi szervezet
valasztmanya: a Sziil6i Munkakozosség. A Sziildi Munkakozosség tagja minden osztaly

sziil61 kozossége részérdl egy vagy két fo.

A Sziil6i Munkakozosség nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel valasztja meg elnokét. A
szavazas akkor érvényes, ha a delegaltak minimum 50 %-a jelen van.

A Sziil6i Munkakozosség és az iskola tevékenységét a diakonkormanyzatot vezetd tanar, az
intézményvezetd illetve egy adott programban felelds pedagdgus/ok koordinalja/k.
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Az iskolai sziiléi k6zosséget az alabbi dontési, véleményezési, javaslattételi jogok illetik
meg:
A sziil61 kozosség dont:

e sajat miikodési rendjérol,

e munkatervének elfogadasarol,

e vezetdjének megvalasztasarol,

e sajat pénzeszkozeinek felhasznalasarol, figyelembe véve az iskola kéréseit.

A sziil61 kozosséget véleményezési jog illeti meg:
e atankoOnyvellatasi/rendelési szabalyzat elkészitésekor,
e az iskolai munkaterv tanuldkat érintd programjanak kialakitasakor,
e az intézményben folyé hit- és vallasgyakorlas idejének és helyének meghatdrozasakor,
e intézményvezetdi palyazatok vezetdi programjanak értékelésekor,
¢ anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az SZMSZ elfogadasakor (miniszteri rendelet altal meghatarozott témakorben),
e a hazirend elfogadasakor.

Egyetértési joga van: az intézmény tanuldinak tankonyvtdmogatdsa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjének
meghatarozasanal

A sziil6i kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd iigyek
targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a tagintézményi nevelOtestiilet
értekezletein.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, vagy kiillonb6zo évfolyamokbol szervezett osszevont osztaly
tagjai osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tandrak (foglalkozasok)
tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen, egyes orakat évfolyamonkénti csoportban
latogatjak. A létszamok fliggvényében Osszevont osztalyok indithatok.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége,
onmaga dont diakképviseletérol.

Az osztalyk6zosség élén — mint pedagégusvezetd — az osztalyfonok, osztalyvezeté all. Az
osztalyfonok, osztalyvezetd jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara - az osztdlyban tanitdé pedagdgusok osztalyértekezletét oOsszehivni. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

A tanulok és a tanuldokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére diakonkormanyzat miikodik.

A didkonkormanyzat munkajat- diakonkormanyzatot segité tanar tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a neveldtestiilet egyetértésével - az intézmény vezetdje biz meg.

A didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott diak-onkormanyzati vezeto all.

A didkonkormdényzat szervezetét €s tevékenységét sajat Szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja, melyet a nevel6testiilet hagy jova.

A diakonkormdnyzat jogai

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot
segitd nevel érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

A didkonkormanyzatnak dontési joga van a nevel6testiilet véleményének kikérésével:
e sajat miikodésérdl, hataskorei gyakorlasarol,
e sajat miikodési szervezeti szabalydnak megalkotasarol,
e sajat tajekoztatasi rendszerének megalkotasardl és mitkodtetésérol,
e a milkddtetéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa elott

A jogszabdly éltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg

olyan {ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
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A digkonkormdnyzat miikédési feltételei
A miikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 06ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkajardl, valamint az
intézményvezetd tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuloi
jogok helyzetérol ¢és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatair6l. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés 6sszehivasaért a didkonkorményzatot patronald pedagogus a
felelds.

Az iskolakozosség kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az intézmény Kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét, a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezeté fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikddést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s
konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések
helyén ki kell fliggeszteni.

A Kkapcsolattartas dltalanos szabdlya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e alkalmazotti kozosség,
e nevelotestiilet,

o sziil61 k6zosség,

e didkonkormanyzat,

e osztaly- csoport kozosségek.
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A vezet6 és a belsé szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A vezet6 és alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kozalkalmazotti képviseld a kézalkalmazottak foglalkoztatasat érintd témaju értekezleten
barmikor részt vehet.

Az igazgaté és a neveldtestiil kapcsolattartasa

A neveldtestiilet és az intézményvezetd kapcsolattartdsa a megbizott pedagdgusvezetok,
illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e akiilonbo6zo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

Az intézményvezetd koteles:
e tajékoztatni a pedagogusokat az intézményt érinté dontésekrdl, hatarozatokrol,

e az iranyitdsa ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
fenntart6 és egyéb szervezetek, partnerek felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az az iskola vezetdjével.

Az intézményvezetd az aktualis feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablan
valamint irasbeli tajékoztatokon és online értesiti a neveldket.

A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A sziiloket az intézmény életérdl, az intézmény munkatervérdl, illetve az aktualis feladatokrol
az intézmény vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

az intézményvezeto:
o asziil6i kozosség lilésén
o akozosségi terekben elhelyezett hirdetd tablan,
e az 1d6kozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton,
e az intézmény honlapjan.

az osztalyfonokok: az osztaly sziildi értekezleten.
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Az intézmény értesiti a szildt
e asziikséges aktudlis informacidkrol,
e atanuldkat megilleté kedvezményekrol,
e az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl.

A sziild jogos igénye, hogy gyermeke nevelési, tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskoldban
tanusitott viselkedésrdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az intézmény a
tanév soran eloére meghatarozott, az altalinos munkaidén tali idépontokban sziildi
értekezleteket és fogadoorakat tart (tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv rogziti) az
intézményben és/vagy Kiirtdspusztan.

Ezen tulmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet €s
irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulod tdjékoztatdo flizetében is feltiintetni.
Elektronikus napld bevezetése esetén az online felilleten is. A tdjékoztatd fiizetben a
pedagogusoknak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni (a szobeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.)

A sziillok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgéalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben,

A sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziil6i szervezete szdmara az intézmény tanévenként legalabb kétszer, a
munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével

A sziil6k a tanév illetve a nevelési év rendjérdl, feladatairol a tanév els6 sziildi értekezletén
kapnak tdjékoztatast.

A leendd els6 évfolyamosok sziileit az 6voda altal szervezett idépontban tajékoztatja az iskola
a tanév kezdetét megel6zdéen elsdé (altalaban majus, 6vodai) sziildi értekezleten az uj,
beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében Az 0j osztalykozosségek elsd
sziild1 értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban tanité valamennyi pedagogust.
Amennyiben az osztalyfondk, vagy a sziiléi kozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi
értekezletet hivnak Ossze.

Sziiloi fogadoorak:

A pedagdgusok a sziiléi fogaddordkon egyéni tijékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamdara. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfondk irasban is
behivhatja a fogadoorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett
tanarral.

A sziil6k - a sajat és a tanulok /a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban
biztositott/ — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
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valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, neveldihez, a didkonkorményzathoz fordulhatnak.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismerni.

A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaiddben - az intézményvezetd ad tdjékoztatast. A
hazirendet /vagy annak kivonatat/ minden tanitvanyunk és sziilei szdmara az elsé tanévben
illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

Kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel
Az osztalyok sziil6i kozosségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

Az osztalyok sziil6i szervezete kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott tag vagy az osztalyfonok segitségével juttathatja el az iskola vezetdségéhez.

Az egy osztilyba jaré tanulok sziileinek kozossége, ill. képviseldje az odajard tanulok
ligyében jarhat el.

A kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A tanulok
nagyobb csoportjat (a mindenkori tanulolétszdma 25 szézaléka) érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskolai sziil61 kozdsség elnoke kozvetleniil az intézményvezetdvel, az intézmény vezetdje
altal megbizott pedagdgussal tart kapcsolatot.

Egyéb esetekben a sziildi kozdsség tagjai eldre egyeztetett idopontban kereshetik fel az
intézményvezetot javaslataikkal, problémaikkal.

A sziil61 kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiloéi kozosseég
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetd
felel0s.

A sziil6i kozosséget az intézményvezetonek tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell
hivnia. Ekkor az intézményvezetd vagy megbizottja tajékoztatast ad az intézményben folyo
munkardl és a feladatokrol, meghallgatja a sziildi k6zdsség véleményét, javaslatait.

A tanulokkal valo kapcsolattartas formai és rendje
A tanulokkal valo kapcsolattartas formai

A tanuldkat az iskola életérdl, munkatervérdl illetve az aktudlis feladatokrdl az intézmény
vezetdje a didkonkorményzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e adidkonkorményzat vezetdje legalabb évente egyszer a diakkozgytilésen

e a didkonkormdnyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének
tilésén, valamint a faligjsagon folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfénoki drakon

65



A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatodjaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel vagy a sziildi kozosséggel.

A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres tajékoztatasanak rendjei és
formai.

A tanulok az Oket érintd kérdésekben jogosultak véleményiik kifejtésére egyénileg és
valasztott képviseldi utjdn szoban ¢és irasban a kulturalt kommunikacid szabalyainak
figyelembe vételével. A véleménynyilvanitds legfébb foruma: osztalyfénoki ora,
diakdnkormanyzat megbeszélései, didkparlament.
Az intézmény vezetdje, pedagogusai kotelesek a vélemények, javaslatok figyelembevételével
meghozni dontéseiket.
A tanulok rendszeres tajékoztatast kaphatnak az dket érintd esetekben:

e neveldiktdl szoban

e ir4sban a tdjékoztato fiizetben

o folyoson és osztalytermekben elhelyezett falitijsdgon és hirdetétablakon.

A diakonkormanyzat és az iskolavezeto kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzattal valo megfeleld kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felel.
A kapcsolattartas formai:

* Személyes megbeszélés.

» Targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytilés.

» Irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményvezet6 a kapcsolattartis sordn:

+ Atadja a didk-6nkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges

dokumentumokat.

* A dokumentumok értelmezéséhez sziikséges téjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositja.

» Megjelenik a didkkdzgytilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre.

* A didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

» Gondoskodik a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol.

* Aktivan részt vesz azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosult illetve ahova
meghivtak, s az intézmény mitkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket
érint6 tigyekben.

* Gondoskodik az intézményvezetd megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
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Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, az
eloterjesztést — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik -meg kell kiildeni a
diakdnkormanyzat részére.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményben iskolai sportkor mitkodhet. Az iskolai sportkor a kdznevelési térvényben
foglaltak szerint részt vesz a mindennapi testedzés és a mindennapos testnevelés feladatainak
megvaldsitdsaban. Az intézmény biztositja a szervezett mindennapi testedzés €s a sportkor
miikddési feltételeit.

Az iskolai didksportkdr foglalkozasait tanévenként a munkatervben meghatarozott napokon és
id6ben, az ott meghatarozott sportagakban, felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A sportkor felnott vezetdjének véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben.

A testneveld tanar minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkdri foglalkozds megszervezését igénylik, ezt Osszeveti a targyi €s
személyi feltételekkel, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az
intézményvezetdnek az iskolai sportkor kdvetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkoz6 javaslatit az annak megvaldsitdsdhoz sziikséges, felhasznalhato
id6keretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el.

Minden tanév szeptemberében a sportkdr iranyitdja eldterjeszti az igazgatonak a sportkor éves
programjat.

A sportkdr egy tanitdsi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Ebben
megtervezik, hogy: mely sportagban indul rendszeres sportkori foglalkozas, sportkori csoport,
milyen versenyeken vesz részt, valamint eldirdnyozza a versenyeztetés koltségeit.

Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaszoba) valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiilsé kapcesolatai
Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, az iskolai munka megfelelé szintii
iranyitasanak érdekében az intézményvezetd kozvetleniil vagy megbizottak utjan rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Marcali Tankertilet
8700 Marcali, Rakoczi utca 11.

e Az intézményvezetd napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatoval, folyamatosan
tajékoztatja 6t a fontosabb torténésekrdl, a problémakrol, félévkor és év végén

beszamol a tanév torténéseir6l.

e Az intézményvezetd a szakmai feladat ellatdsa sordn, az intézmény fenntartasa,
mikddtetése kérdésében kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival.
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A kapcsolattartds modjai:
e informalis megbeszélés,
o clektronikus levelezés
o telefonkapcsolat
o tankertleti értekezletek
e irasos beszamolok /félévente/
e adatszolgéltatasok

Az intézményvezetd a terililetileg illetékes oOnkormanyzati képviselotestiilettel és
polgarmesteri hivatallal:

e Pusztakovéacsi K6zség Onkormanyzata
e Libickozma Kézség Onkormanyzata

e Nikla Kézség Onkorményzata

o Taska Kozség Onkormanyzata

A kapcsolattartas modjai: kozos rendezvények, iskolai hagyomanyok, telepiilési programok
Szakmai szolgaltatokkal

e Az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagbdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6z6 konferencidkon,
tanacskozdsokon, mihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e A pedagoégiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértdi
tevékenységének igénybevétele.

A kornyezd oktatasi intézmények vezetdivel és neveldivel, elsésorban

e Pipitér Ovoda Pusztakovacsi

e Napkéziotthonos Ovoda, Nikla

e Berzsenyi Daniel Altalanos Iskola. Nikla
e Altaldnos Iskola Somogyfajsz

e Duraczky EGYMI

e Berzsenyi Daniel Gimnazium, Marcali

e Marcali Szakképz6 Iskola, Marcali

Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kornyezd telepiilések iskolaival, dvodaival.
Tapasztalatcsere utjan megbeszéli a kozds problémakat, amelyek az el6bbre haladést, a
munka zokkendmentességét segitik.

A pedagogiai szakszolgalattal:

Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat, Kaposvar és Marcali tagintézménye
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e Az intézmény a jelzérendszerén keresztiil értesiti a Somogy Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagat, illetve Marcali Tagintézményét ha
valamely gyermeknek tanuldsi nehézségei zavarai tamadnak (pOszeség, diszlexia,
diszgrafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény, BTM zavar gyanuja stb.). Errdl
minden esetben eldtte értesiti a sziilot is.

e Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlédésének diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa soran.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

A telepiilési kozmiivelédési intézményekkel:

e  Mivel6dési Haz, Pusztakovécsi.
o Kozségi Konyvtar, Pusztakovacsi

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
e Romai Katolikus Egyhaz,

e Magyarorszagi Metodista Egyhaz

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeté felel. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az intézmény éves munkaterve
rogziti.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a
teriiletileg illetékes Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgilat és a Pusztakovacsi
Onkormanyzat illetékes munkatarsaival:

Kéthelyi Szocidlis Szolgaltatdo Kozpont: 8713 Kéthely, Hunyadi u. 10.

Az intézmény jelzi, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel
napi kapcsolatban 4all. A problémds gyermekekrdl esetmegbeszélést tartanak az intézmény
pedagdgusai, az osztalyfonokok, a gyermekvédelmi felelds, ¢és fejlesztopedagdgusok
bevonasaval.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsdga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a telepiilések illetékes egészségligyl dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a Szervezeti
¢s miikddési szabalyzat 10.1 fejezete szabalyozza.
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8.

EGYEB, AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN

KERDESEK, AMELYEKET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN AZ
SZMSZ-BEN KELL, VAGY MAS SZABALYOZO DOKUMENTUMBAN NEM KELL
VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok a pedagégusok részére

Minden pedagdgust érint:

A rabizott hivatalos iigyekben — ha azt torvény eldirja — koteles a hivatali titkot
megorizni.

Az iskola jo hirnevét megOrizni, apolni.

Az intézmény hagyomanyapolasaban aktivan kozremiikddni.

A munkakori leirasaban foglaltak betartani.

Az egységes eljarasrendet megtartani.

A munkakoréhez tartozé szabalyok, szabalyzatok ismerni, betartani és betartatni.

A tanitasi ordkat naprakész rendszerességgel adminisztrdlni (tananyag, hidnyzo
tanuldk, hazi feladat, felszerelés-hidny, egyéb megjegyzések).

Az osztalyzatok heti rendszerességgel bevezetni az osztalynaploba

Félévkor és év végén a tanulok érdemjegyeit lezarni (a meghatarozott hataridét szem
el6tt tartva).

A tandran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos adminisztraciot folyamatosan végezni.

A tanulmanyi munkdban gyengébben haladd tanuldkkal torddni, sziikség esetén
korrepetalni.

A tehetséges diakokat, gondozni.

Az egy tanuldcsoportban tanitd tandrokkal konzultalni, egylittm{ikddni a neveld-oktatod
tevékenység hatékonyabba tételének érdekében.

A sziilok folyamatos informalasa, tajékoztatasa gyermekiik tanulmanyi elomenetelérol

Sziiloi értekezletek, fogadoorak, esetmegbeszélések.
A havi helyettesitésekkel kapcsolatos adminisztracié maradéktalan elvégzése.

Eldre ismert tavollét esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgalat, vizsganap, tovabbképzes,
hivatalos iskolai elfoglaltsig stb.) a pedagoégus koteles az osztaly/csoport
megjelolésével a konkrét tananyagot atadni a helyettesitd tanarnak vagy az
intézményvezetonek.

A pedagogusok, online forméban is elkiildheti az iskola e-mail cimére a
tovabbhaladashoz vagy a gyakorlashoz sziikséges tananyagot, viszont a tandari
tankonyvet, feladatlapot a helyettesitd tanarnak kotelessége atadni a hidnyzast
megeldzden.

Az osztalyfonok feladata

Az el6z6 pontban rogzitetteken kiviil:

Az osztalydban tanitd kollégakkal szoros egylittmiikodést alakit ki (sziikségesetén
esetmegbeszélést hivhat dssze az érintett kollégakkal).
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J6 és ¢lo kapcsolatot alakit ki a sziil6i korrel, folyamatosan tajékoztatja oket a
fontosabb eseményekrol.
A problémas esetekrdl haladéktalanul értesiti a sziildt, gondvisel6t, az intézmény
gyermek és ifjusagvédelmi feleldsét.
Folyamatosan koveti és ellenérzi a didkok hidnyzasat, az elsd igazolatlan hidnyzas
alkalméval értesiti a sziilét, a torvényben meghatarozott 6raszam elérése esetén az
intézményvezetot.
A kovetkez6 dokumentumok vezetéséért felel:

o félévi értesito,

e ¢v végi bizonyitvany,

e torzslapok.

A fenti dokumentumokban a zaradékolast csak a torvényben el6irtak [20/2012.(VIIL 31.)
EMMI rendelet. 1. sz. melléklete szerint] alapjan végzi.

Részt vesz, szervezi és vezeti az osztaly tanoran kiviili programjait.

Figyelmet szentel az osztalyk6zosség formaldsara, a tanuldk egyéni szocializacidjdra.
Sziikség szerint — a sajat kompetencidjat meghaladd nevelési-tanulasi és pszichés-
mentalis-egészségiigyi problémak esetén — szakember segitségét kéri, illetve
szakemberhez irdnyitja a tanulot, a sziild bevonasaval.

Képviseli az osztaly érdekeit az iskolai forumokon.

A pedagogusoknak a nevel6-oktatd tevékenysége mellett a kovetkezd adminisztrativ
feladatokat kell ellatni:

A tanulok szambavétele, névsorkészités, egyeztetés az iskolatitkarral.
Tankonyvek sziikséges kiosztdsdhoz sziikséges igazolasok Osszegytijtése.
Tanulok adatainak egyeztetése.

Balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi oktatas lebonyolitasa és annak adminisztralasa.
Iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa.

Osztalynaplo, csoportnaplok, térzslapok, nevelési terv folyamatos vezetése.

Tanul6i mulasztasok folyamatos nyilvantartasa, zardsa. Kapcsolattartds az illetékes
szervekkel.
Tanuloi jellemzések készitése.

Helyi tantervek, szakmai programok és tanmenetek készitése.
Munkaidd-nyilvantartas vezetés.

Bizonyitvanyok és a zaradékok szakszerii elkészitése.
Statisztikai jelentések készitése.

Tovéabbtanuléds szervezése, ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok elkészitése a sziilokkel
valo megbesz¢lés alapjan.(8. osztalyban)

Hozzaférés informatikai eszko6zokhoz, egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok
részére torténé rendelkezésre bocsatasa

Intézményiinkben a vezeték nélkiili internetelérés biztositott.

Tanuldink az asztali szamitogépek mellett a tanuloi tabletek, tanari laptopok segitségével is
eldsegithetik tanulményikat.
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Az informatikai eszk6zok a leltarban foglaltak szerinti szamban talalhatok meg.

Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket, tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok munkéjuk
tamogatasara sziikség esetén egy-egy laptopot kapnak az iskolai munkavégzésiikhoz. Ezeket a
szamitogépeket irdsos intézményvezetdéi engedéllyel a pedagdégusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok
iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepl0 rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatakor.

A pedagdgus hasznélatra igényelheti a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket.

A hasznalatra atadott eszkdzokért teljes anyagi felelosséget vallal, az elvesztett vagy elveszett
informatikai eszkoz (a kdnyvelés szerinti) értékét koteles megtériteni.

A hasznalatdba bocsatott informatikai eszkozoket csak sajat felelosségére viheti haza, az
ebbdl eredd karokért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézmény egyéb eszkozeit csak az igazgatd irdsos engedélyével — az iroddban vald
bemutatds utan — viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkozokért is teljes felelosséggel tartozik.
Az informatikai eszk6zok elsOsorban a szamitastechnikai, valamint a szaktantermekben,
neveldi szobaban talalhatoak.

A pedagbégusok szakmai és adminisztracios feladatainak ellatdsadhoz az informatikai eszk6zok
az alabbiak szerint allnak rendelkezésre:
e atanari szobaban elhelyezett tanari gép,

e cgyes tantermekben felszerelt interaktiv tabla, projektor
e informatika terem informatikai eszkozei,

e tanari laptopok

e tanul¢ tabletek.

A pedagogus altal készitett eszko6zok tanorai bevitelének szabalyozasa

A szaktanarnak kiilonos gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és munkavédelmi
eldirasok betartasara, nemcsak az eszkoz készitésekor, hanem az eszk6z hasznalatakor is,
kiilonosen akkor, ha az eszkozt a tanulok is hasznaljak.

A pedagogus altal készitett eszkozok iskolai alkalmazdsabol eredd tandri és tanuloi
balesetekért kizarolag az eszkozt készitd és hasznald pedagdgust terheli a feleldsség. Az
eszkozt az iskoldba behozd szaktanarnak gondoskodnia kell arrol, hogy az 4ltala készitett
eszkozhoz a didkok engedély és feliigyelet nélkiil ne férhessenek hozza.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Tanoéran kiviili szervezhetd foglalkozasi formak:
o szakkorok,

e iskolai sportfoglalkozasok,

e Kkorrepetalds,

e tanulmanyi és sportversenyek,
e kulturalis rendezvények,

e tanuldszoba,

72



o felzarkoztato foglalkoztatasok,

o fejlesztd €s habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok,
e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

e nNapkozi

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését a tantargyfelosztdsban kell rogziteni. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi
jelentkezés onkéntes, a jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. A foglalkozasokat
munkaterv alapjan kell vezetni, a tematikarol ¢€s a foglalkozas latogatasarol foglalkozasi
naplot kell vezetni.

Egy-egy tantargy néhdny témadjanak feldolgozésat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagy a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolddod
foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitdsi idon kiviil esik és
koltségekkel jar —oOnkéntes, jelentkezés a sziild hozzdjarulasaval torténhet. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmertil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: kirdnduldsok, tdborok, szinhdz - ¢és
muzeumlatogatasok, rendezvények stb.).

A tanuldk részvétele az iskolan kiviili szabadidds rendezvényeken onkéntes, jelentkezés a
szil6 hozzdjarulasaval torténhet, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A tanévre tervezett osztalykirandulasok idépontjat minden tanév elején irasban kell
bejelenteni az igazgatonak. A  kirandulasokat a didkképviselokkel, a  sziil6i
munkakozdsségekkel kozosen, a tanulok €s sziilok elfogadhatd kéréseinek, javaslatainak
figyelembevételével kell megtervezni €s szervezni.

Az iskola altal szervezett kirdnduldsok, latogatdsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy
fot. A kirdndulasokra el kell vinni az elsdsegélynyujtdshoz sziikséges felszerelést. A
kirandulds biztonsagos megszervezéséért ¢s lebonyolitdsaért az osztalyfonok, illetve a
kirdndulas szervezdje felelés. A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a
sziilOket csak a legsziikségesebb mértékben terhelje.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmdanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez, illetve ezeken vesz részt. A versenyek
megszervezeséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a tanitok és szaktanarok a feleldsek.

Intézménylinkben a BTM-es valamint az SNI-s tanulék fejleszté és habilitacios-
rehabilitacios foglalkozasait a pedagogiai szakszolgalatok szakértdi véleménye alapjan
gyogypedagogusok illetve fejlesztd, differencialé pedagdgusok csoportos foglalkozas keretén
beliil heti rendszerességgel egyéni fejlesztési terv alapjan latjak el a torvényben meghatarozott
heti éraszdmban.
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A foglalkozasokat a megyei pedagogiai szakszolgalat marcali tagintézménye és a Duraczky
EGYMI Hétszinvirdg Marcali Tagintézménye foglalkoztatdsdban 4all6 utazd pedagodgus
szakemberei is (az intézményvezetd és a tankeriilet el6zetes egyezetése alapjan) ellathatjak.
Gyogytestnevelés

Intézményiink megszervezi azon tanulok gyogytestnevelését, akiket a haziorvos, korzeti
védond gyogytestnevelésre javasol. Ezeknek a tanuloknak a gyogytestnevelési oOrak
kotelezoek. A szakembert a pedagogiai szakszolgalat biztositja heti rendszerességgel.
Napkdozis, tanulészobai tanorak

Intézményiink minden tanuldjanak biztositja a délutani tanoradkat hétfotol- péntekig napi 2
oraban, segitve a tanulok felkésziilését a masnapi tanordkra. Tanévente az igényeket
felmérjiik: A sziilék nyilatkoznak az igényiikrdl, valamint arrél, ha a foglalkoztatast nem
kivanjak 16.00 o6raig igénybe venni.

A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belsé szabalyok

Az intézmény teljesitménypotlékot nem alkalmaz.
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9. A PEDAGOGUSOK KOTELESSEGEI ES JOGAI

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége
kiilonosen, hogy

a neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

a szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodva
értékelje a tanulok munka;jat,

részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai  pdalyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢€letatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagoOgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,
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e megOrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson,

e a gyermek, tanuld érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

e a tantestiilet tagjai magatartasukkal, Osszetartasukkal mutassanak példat az
osztalykozosségeknek (kollegialités).

A pedagdgusok jogai

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

e a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e a helyl tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket és mas felszereléseket,

e a koznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete
¢s értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informéacidkhoz,

e a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

e az intézménytdl haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkodzoket,

e az allami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket €és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagégus-igazolvannyal latogassa,

e az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
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10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatasa érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok egészségligyi ellatasat biztositd szervezetekkel.

Az ellatasnak biztositani kell a gyermek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:

e altalanos orvosi vizsgalat az éves egészségligyi munkatervnek megfelelden,

e fogaszat évente,

e a gyermekek, tanulok fizikai allapotanak mérése évente (NETFIT),

e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirévizsgalata
kéthavonta

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalata.

Az iskolaorvos feladatait ellaté haziorvos teendoi:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok sziirGvizsgalata (a
Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25 §. (5) bekezdése eldirja a didkok
rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig vegzi el (az
egészségiigyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. Es a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besoroldst majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
késébb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

A védono feladatai

A védondé munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal, eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat. Elkésziti az éves iskola-egészségiigyi munkatervet. Figyelemmel kiséri

a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését, szervezi a tanulok eldirt vizsgalatokon valod
megjelenését, biztositja leleteik meglétét.
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Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomads, teststuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa

A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése

Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart.

Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az aldbbi témakban:
e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod,
betegapolas, elsdsegélynyujtas),
e csaladtervezés, fogamzasgatlas,
e sziildi szerep, csecsemdgondozas,
e Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
o szenvedélybetegségek megeldzése.

Kapcsolattartés a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas)

Kapcsolattartds segitdé intézményekkel (pl. drogambulancia, csaladsegitd szolgalat,
gyermekjoléti szolgalat, stb.).
Pélyavalasztas segitése

szakorvosi beutalasok stb.)
Az intézmény és az iskolaorvosi feladatokat ellato haziorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos személyesen, vagy a védond kozremiikodésével kapcsolatot tart az
osztalyfonokkel ¢€s a testnevelOkkel, veliilk konzultal tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a
tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolaorvost, a védondt feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd/védond tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az érintett
osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgéalaton vald pontos

megjelenésérél. Az iskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy a tanulmanyi munkat a
legkisebb mértékben zavarja.

78



Az intézmény és az iskolafogaszati feladatokat ellato fogorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola minden tanévben egy alkalommal — a fogorvossal tortént egyeztetést kovetden —
megszervezi valamennyi tanuld fogaszati sziirdvizsgalatat. A vizsgalatra a tanulok kiséretét
biztositja.

A fogorvos a vizsgalatot kdvetden irasbeli javaslatot ad at a tanuloknak arrél, ha sziikség van
tovabbi beavatkozasra.

A felmeriil6 sziikséges beavatkozasok elvégeztetése a sziil6 kompetenciaja.

Az iskola dolgozdéinak feladata a tanuloi- és gvermekbalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglik ¢€s testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozése érdekében

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagbgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka-
¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét ¢és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanévben tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a tiiz és munkavédelmi feladatokkal megbizott szakember. A
munkavédelmi felelés megbizdsa a Marcali Tankeriilet feladata. A tajékoztatd tényét ¢€s
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavéllalok alairdsukkal
igazoljak.

A neveldk a tandrai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokon valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki oran, mely soran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tan6ran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A pedagogusok a tanitisi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz Orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkaveégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék 1dépontjat, rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

80



Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalo, a tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek megel6zésére, vonatkozo intézményi eljarasok

e Az iskola épiiletében és udvaran felligyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.

e A kézilabdakapuk rogzitettek.

e A kerités racsozata biztonsagos.

e Az udvaron arnyékos hely biztositott.

e A telepitett novények kozott nincs mérgezd, szurds, tiiskés. Nem kell 6ket mérgezd
vegyszerekkel kezelni.

e A tantermi butorok kdnnyen tisztan tarthatéak.

¢ A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek
jol tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

e A szaktanteremben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertdrakban tanulok nem tartézkodhatnak.

e A tisztitoszerek taroldsa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

e A gyors és konnyen elérhetd elsOsegélynyujtas érdekében megfeleloen felszerelt
elsdsegélynyujto lada talalhat6 az intézményben (neveldi szoba).

e Nyilvanos helyen kifiiggesztve a segélyhivo szamok megtalalhatoak.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot els@segélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
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A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgdldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
Kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Minden tanuld- €és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal ko6zolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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 utdn az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult
pedagdgus utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel, vagy szoban
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak a tlizriadd tervben talalhato ,,Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

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

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

83



Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelharitdo szerv vezetdjét az intézményvezetdnek
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

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

A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv
tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az a

tlizvédelmi felelds €s az intézményvezeto a felelds.

A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytliek.

A tlizriado-tervet az intézmény folyosodjan kell elhelyezni:

84



11 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuldi hidnyzas

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes — tdjékoztatod fiizetbe bejegyzett -
irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni, és ezt
hivatalos dokumentummal igazolja.

A tanuloi késés

rrrrrr

percet eléri) és a tanuld hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A késések dsszeadodnak.
A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfénok jar el, sziikség esetén kezdeményezi az intézményvezeténél a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e kozlekedési eszkozzel érkezd tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési
probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprél valo tavolmaradast igazolhat.

A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként elsésorban az osztalyfonok, akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — megyei szintli verseny esetében egy,
orszagos versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza
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meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl €s
datumardl, valamint a verseny id6tartamarol.

A kozépfoki oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezeté dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.

A fenti szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti, igazoltként rogziti, és a tanitasi napokrdl, orakrdl valo tdvolmaradéast minden esetben

figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

A tanuld altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas
szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényétdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozadan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarél szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

Az elséfoka fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az
intézményvezeto jar el.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal - fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskoléan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas;

b) szigorii megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;

f) kizards az iskoldbdl, mely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhatod, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegii és igen stlyos.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,

e akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az olyan eset, amikor a kdotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljaradsban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelOtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a
tanulot €s a kiskoru tanul6 sziilgjét irasban értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olyan modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
¢és sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen
igényét a kézhezvételt6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.

Ha fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni a tanuldt, a sziilét, az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjét, mivel a fegyelmi ligyekben véleményezési jog illeti meg.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet
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A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott, legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii
szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a tanulo
csaladgondozdjat (ha van kirendelve) a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyités
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely
utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni az iraton beliili sorszamat.

A fegyelmi targyalds menete

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.

Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozo
iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrol véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvdnnyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljards egész
menete alatt megilleti 6ket.

A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.

A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a rovid
indoklast. Ha az ligy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorlgja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi hatirozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét is idejét, a
hatarozatot hoz6 aldirasat €s a hivatali beosztasdnak megjelolését.

89



A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek.

Az els6foku hatarozat ellen fellebbezés nyujthato be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani. A benyujtott kérelmet a beérkezéstdl szamitott nyolc napon beliill az iligy
valamennyi iratdval egyiitt tovabbitani kell a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz
/fenntarto/.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

o 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §. az irdnyadok.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53.§. szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti 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
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
¢és sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére, a
tajékoztatasban meg kell jelolni, hogy ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott Gt tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, illetve kozolni kell az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld
sziildje, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézményvezetd olyan pedagdgust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. A feladat
ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
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Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeloli
ki az eljards helyszinéiil szolgdldo termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

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

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni.

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

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola tankonyvellatas rendjét a tankonyvpiac rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI
rendelet a tankoényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél, a nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. torvény, és a
16/2013. (I1.28.) a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l szolo
EMMI rendelet el6irasai hatarozzak meg.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a Konyvtarellato
Nonprofit Kft- vel szerzodést kot, €s az intézmény a tankonyveket a konyvtarellatotol atveszi.
Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel.

A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Azokat a tankonyveket, amelyeket a kolcsonzés lejartakor a tanulé nem tud
visszaszolgaltatni (elveszett vagy haszndlhatatlanna valt), a sziild koteles potolni.

Ez lehet hasznalt jo allapotu hasznalt tankdnyv is, amennyiben a raktari szam megegyezik.

A hidnyz6 dokumentumot a sziild6 koltségén a tankonyvfelelés a kovetkezd évi
tankonyvrendeléskor potolja.

Az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
nyilvantartasba kell venni. A tankdnyveket kiilon gytijteményként kell kezelni, a nyilvantartas
az igazgatoi irodaban megtalalhato.

A neveldi szoba leltaranak részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek kotetei szabad
polcon vannak elhelyezve.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
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Az iskola Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel tankonyvfelelOse tartja a kapcsolatot, és ellatja az
iskolara haruld feladatokat. A tankonyvfelelds feladatait az intézményvezetd altal megbizott
alkalmazott latja el. A tankonyvfelelds dijazdsara a Konyvtarellatdo altal biztositott keret
szolgal..

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval az
intézményvezetovel KELLO tankonyvellatdsi megallapodast kot. A megallapodasnak
tartalmaznia kell:

o a felel6s dolgozok nevét (KELLO és iskola)

e aziskola feladatait,

e aKELLO feladatait

e asziikséges hataridoket,

o akiszallitas, helyét, idejét,

o afelelds dolgozok dijazdsanak modjat és mértékeét.
A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

A tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol - a kovetkezo tanitasi évben - tankonyvet kdlcsondzni.

E felmérés sordn irasban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8. §. (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni, illetve mely évfolyamok részére
biztosit az 4llam ingyenes tankonyvet.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell felmérni, hogy azt
kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal megkapja.
A hataridd jogvesztd, ha a sziil az értesités ellenére sem €It az igénybejelentés jogaval. Nem
alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag a megadott idépont eltelte utan allt be.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott igénylélapon kell benyljtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésobb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

e a csaladi potlek folydsitasarol szolo igazolas; (a csaladi potlék folydsitasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

e ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint,

e tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

e sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsadg szakvéleménye;

e rendszeres gyermekvédelmi tAmogatés esetén az errdl sz6lo hatdrozat.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanulo6i tankonyvtamogatas nem adhato.

A tankonyvfelelés a felmérés alapjan megallapitja, hogy hény tanulonak kell biztositania
normativ kedvezményt, illetve hany tanulo6 igényel és milyen tankdonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul.

Az intézmény vezetdje kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnil annak a raszoruld
tanulonak a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtdmogatas rendszere
nem tudja megoldani.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankOnyvfelelés minden ¢évben hataridére elkésziti a tankdnyvrendelést. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba 1ép6 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1€tszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, amelyet megallapodas
szabalyoz.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés €s az iskola minden raszorul6 tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz

vald hozzajutas lehetdségét.

A hivatalos tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A nevelGtestiilet a tanitok, szaktanarok javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankdnyveket hirdetményben kozzétett idépontban kapjak meg a tanulok.

Iskolai konyvtar

A nevel6-oktatd munka és a tanulok o6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében az
iskolai konyvtar allomanyat is tartalmazdé Kozségi konyvtar mikodik. Cime: 8707
Pusztakovacsi, F6 utca 115.

A Kozségi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat a melléklet tartalmazza.

A Kkonyvtar nem mikodik kozre az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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12. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai Sziil6i Munkakozossége
megismerte, 2015. junius 25-i iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

i% Q%WS:}Z\’Z‘(’S‘.&A—. ...................
Zsoldos Jozsefné SZM elndk

A médositott Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot az iskolai DOK képviseldi a 2015. jlnius
15-i tilésen megismerték, véleményezték, és elfogadasra javasoltak.

m&wqgm ..... Jutal]

Szaboné Benkes Anita Klara
DOK vezetd pedagdgus

A moédositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Pusztakovacsi Altalanos Iskola
Intézményi Tandcsa a 2015. janius 24— iilésén megismerte, véleményezte, ¢és elfogadasra
javasolta.

Szaboné Paal Eleonéra
IT elndk

A moédositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Pusztakovacsi Altaldnos Iskola
neveldtestiilete a 2015. jinius 30 —i {ilésén elfogadta.

Sudar Anna
pedagogus

A Pusztakovacsi Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a
fenntart6 egyetért, abban rahéarulé tobbletksltség nem jelenik meg.

Marcali, 2015. jalius 1.

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

Farkas Laszl6 Nandorné
Marcali Tankeriilt mb. igazgaté
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A Pusztakovacsi Altalanos Iskola mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagytam.

Pusztakovécsi, 2015. julius 6.

13. MELLEKLET

Kozségi konyvtar SZMSZ
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Pusztakovicsi Kozségi Konyvtar

A konyvitarra vonatkozo adatok:
Kozségi Konyvtar Pusztakovacsi, Fo u. 117.
Alapteriilete: 42,50 m2

A konyvtar bélyegzdje: kor alaku, szovege Kozségi Konyvidr Pusztakovdcsi
Az allomanybélyegzo alakja: ovalis kb. 3x4 ecm, szovege: Kozségi Konyvtdr Pusztakovdcsi

A konyvtar fenntartdasa és feliigyelete:

1. A kényvtar fenntartéja a Pusztakovacsi Onkormanyzat, miikddtetéje Pusztakovacsi
Onkorményzat.

2. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
- tagja a kozmiivelodési konyvtari halézatnak.
- Halozati — médszertani kézpont a Megyei és Varosi Koényvtar, Kaposvar

3. A konyvitar tipusa:

Onkormanyzati kozmiivel6dési kényvtar

4. A konyvtar jellege szerint: nyilvanos kényvtar

A konyvtar feladatai, tevékenysége és hasznalata:

Mint a telepiilés kézmiivelodési kdnyvtara, kézremiikodik a lakossag altalanos mivel6dési
igényinek kielégitésében, allandé fejlesztésében, izlésfejlesztésében, a szakmai Onképzés
segitésében, a szakirodalmi tajékoztatdsiban, a szabadidé hasznos eltoltésében, a
szorakozasban.

A konyvtar alapfeladatai: :
- gylijtéedényét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, feltarja,
megorzi, gondozza és rendelkezésre -bocsatja.
- tdjékoztat a koényvidr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol,
- biztositja mas konyvtarak dllomanyanak €s szolgaltatasainak eltérését,

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore:
A konyvtar nyilvanos konyvtar. mindenki hasznélhatja, aki a konyvtarhasznalati szabélyzat
kotelezettségeinek eleget tesz.

A konyvtarban igénybe veheto szolgdltatdsok:

A/ Beiratkozas nélkiil is igénybe vehetd ingyenes alapszolgaltatdsok:
- konyvtarlatogatas.
- helyben hasznalat,

- az adllomanyfeltard eszk6zok (katalogusok) hasznalata,
- informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.



B/ Beiratkozassal igénybe vehetd szolgaltatasok:

- konyvtari dokumentumok kélcsonzése
- konyvtarkoézi kolesonzés, stb.

A beiratkozasért a fenntarté dontése alapjan a konyvtér dijat szedhet.
A nyomtatott konyvtari dokumentumokat a beiratkozott olvasé ingyenesen kolesoénozheti,
minden mas beiratkozashoz kotétt szolgaltatasért a fenntart6 kiilon dijat llapithat meg.

A konyvtdr gyljtokore, dllomdnydnak nyilvantartisa, elhelyezése, tagoldsa, védelme és
Sfeltarasa

1. A konyvtar gyiijtokore:

Mint helyi feladatokat ellat6 nyilvanos kézmiivelédési konyvtar, gylijtokore altalanos jellegt,
a gylijtés kore az ismeretek minden 4gara kiterjed. Mint a konyvtari halozat tagja — a
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségével — minden olvasé igényeit kielégitheti. A teljesség
igényével nem gylijti egyetlen szakteriilet irodalmat sem.

A nemzeti konyvtermésbol valogatva gyijti az ,Uj konyvek” c. allomanygyarapitési
tanicsad6 altal referalt irodalom alapfoku ellatdst nydjté onkorményzati kényvtaraknak
ajanlott irodalmat, a gyermekeknek sz6l6 irodalmat, a kételezo €s ajanlott irodalmat.

Az egyes miivekbdl dltaldban 1 példanyt, a nagyobb érdeklddésre szamot tartd (fdleg
gyermekkonyvek, illetve iskolai kitelez6 és ajanlott irodalom) miivekbdl 2-3 példanyt szerez
be.

Az alapellatas biztositasahoz a konyvtar lehetoség szerint 2 féle folydirat megrendelésrdl
gondoskodik. Feladatainak ellatisdhoz napilapokat, hetilapokat, irodalmi, pedagoégiai,
szakmai (konyvtari), politikai és természettudomanyos folydiratokat, valamint gyermek- és
ifjusagi lapokat jarat.

A hangzé anyagok kozil gylijti az iskolai oktatashoz és a kozmiivel6dési feladatokhoz
sziikséges CD lemezeket.

2. A kényvtar allomanyanak gyarapitdsa:
A konyvtar dokumentumallomanya vétel, ajandék, csere utjan torténik az éves
koltségvetésben biztositott dokumentum beszerzési keret terhére. A folyamatos €s tervszert

gyarapitast biztositani kell.

A folyamatos allomanygyarapitast a konyvtaros végzi. A konyvtaros tudta nélkiil a
konyvtarnak senki nem vasarolhat dokumentumot.

A gylijtokorbe nem illé dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek be konyvtari
dllomanyba. =



3. A konyvtdr allomanyanak nyilvantartdsa:

A konyvtarba beérkezett konyveket 8 napon beliil alloményba be kell venni. A tételes atvétel
utdn a konyveket egyedi (cim) leltarkonyvbe egyedenként be kell vezetni, a kényveket le kell
bélyegezni, leltari szammal el kell latni. Az $sszesitd (csoportos) leltarkényv gyarapodasi
részébe széallitmanyonként egy sorba — miifaji megosztasban — kell bevezetni. A torléseket a
csoportos leltarkonyv torlési részébe a jegyzék alapjan egy sorba vezetjiik be, az egyedi
leltairkonyvben a ,Megjegyzések” rovatban az Osszesitett torlési nyilvantartds szaméra
hivatkozva kerill bejegyzésre. A tételes torlési jegyzek, illetve a szamla egy-egy példanyat a
csoportos leltarkonyv mellékleteként kell megorizni. A csoportos leltarkényv sszesités
részében az évenkénti gyarapodast, illetve torlést egy-egy sorba vezetjiik be.

Az idoleges megodrzésre szant dokumentumokat brosura-nyilvantartasba kell venni. Brostira-
nyilvantartoként cimleltarkdnyvet hasznalunk. A brosurakat fogyoeszkozként kezeljiik, ha
tartalmi avulas, rongal6das miatt ki kell vonnunk az allomanybél. nem sziikséges a kivonat
példanyokat torlési jegyzékbe foglalni, csak a nyilvantartasban jeléljiik athuzassal
selejtezését.

Az idoszaki kiadvanyokat, (ijsag, folyoirat) megérkezésiikkor le kell bélyegezni és a folyoirat
nyilvantarté lapra rda kell vezetni. A megorzésre szant idészaki kiadvanyokat év végén
bekattetjiik és évfolyamonként beleltarozzuk a konyvek cim- és csoportos leltaraba.

A hangzo és vizualis anyagokrol kiilon leltart vezetiink (killén cimleltar).

A konyvtari dokumentumokrél raktari katalogust készit a konyvtaros. A raktari kartonok
sorrendje megegyezik a dokumentumok elhelyezési rendjével.

4. Az allomany elhelyezése, tagolodasa

A konyvtari dokumentumok elhelyezése a konyvtéar helyiségében szabadpolcokon torténik a
kovetkezo modon:

a) Kolcsonozheto allomany:
- aszakirodalom szakrendben
- a szépirodalom (gyermek, ifjisigi és felnoétt) cutter szamok alapjan elhelyezve
(igény szerint kiemelések lehetnek: kotelezo és ajanlott irodalom, versek stb.)

b) Nem kélesonézhetd dllomanyrészek (csak helyben hasznalhatok):
- kézi és segédkonyvtar (lexikonok, enciklopédidk, dsszefoglalé miivek minden
tudoményagbol, valamint egy-egy példany a hazi és ajanlott olvasmanyokbol)
- folyoiratok (kényvtarban tarolokrol)
- elkiilénitett gylijtemények: helytorténeti gylijtemény
(iskolatorténeti gytijtemeény)
muzealis gyljtemény stb.
- audiovizudlis dokumentumok (zart helyen kell tarolni)

A kihelyezett gytijtemény allomanyvédelméért az atvevo pedagogus a felelds.
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5. Allomdnygondozas, allomdnyvédelem
A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente 1 alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalm, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat, illetve t6rdlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
A konyvtarban  évenként leltért kell tartani, illetve konyvtiros személyében torténd
valtozaskor. Az 4dllomanyvédelmi feladatoknak megfeleléen gondoskodni kell az
elhasznalédott knyvek ujrakotésérdl.

6. A konyvtar dllomdnydnak feltardsa:
A konyvtaros a kivetkezo katalégusokat €piti:

- betiirendes leir6 katalogus (szerzd, cim, sorozat, stb, szerint tartalmazza a
dokumentumokat)

- szakkatalégus: ETO szerinti csoportképzéses vagy targyszo katalogus.

A katalogusok szerkesztésérol hazi szabalyzat késziil

A konyvtdr mitkodése és gazddlkoddsa

A konyvtarosi teendoket tiszteletdijas konyvtdros latja el.

A munkaltatéi jogkort a konyvtar fenntartoja latja el. A konyvtar kozmivelddési jellegének
megfelelden egész évben miikodik. A nyitva tartdsarol, szolgéltatasainak teljesitésérdl a
konyvtaros szabadsdga vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén a fenntarté gondoskodik.

A konyvtar éves munkaterv szerint mikodik. Jelentéseit a fenntartonak és a hélozati-
modszertani kozpontnak koteles megkiildeni.

A kényvtar mitkodéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket a fenntartd biztositja a
koltségvetésben, onallé koltséghelyen elkiilonitve.
Zar6 rendelkezések:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. méjus 1. napjan lép hatilyba.

Pusztakovacsi, aprilis 20.




