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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1.Az iskola feladata

A kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola feladata az alapité dokumentumban meghatérozott
nevelési-oktatési tevékenységek és szolgaltatasok megvaldsitasa az iskolai dokumentumokban
meghatarozottaknak megfelelden.

1.2. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikédési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a,

b,

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Kiskunfélegyhazi
Darvas Altalanos Iskola, szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott cél - és feladatrendszer tevékenységeinek ¢&s
folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek médositasai:

Térvények:

2011. évi CXC. t6érvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012. évi CLXXXVIIL térvény a kéznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1992. évi LXIIL évi torvény a személyes adatok védelmérdl

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol

Kormanyrendeletek:



e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz0lo torvény
végrehajtasarol

e 20/1997. (IL 13.) Korm. rendelet a kzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési Ointézmények névhasznalatarol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM Orendelet a tanuldi tankSnyvtdmogatés és az iskola
tankonyvellatas rendjérél

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 3/2002. (I1.15.) OM rendelet a kdzoktatds mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet

1.3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartisa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra nézve
kotelezé érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

1.4. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Pedagdgiai Program

Az iskola pedagdgiai programjardl, a valtozasokrél az osztalyfonokok a tanév elsd
sziilsi értekezletén tajékoztatjak a sziildket, a tanuldkat az elsd tanitasi napon. A tajékoztatas
dokumentuma a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv valamint az osztalynaplok. A
dokumentumok az iskola konyvtaraban, a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan.

Hazirend

A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanulé irasban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. Megtalalhaté az iskola auldjaban és az intézményi honlapon. A hazirend
legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilén fel kell hivni a figyelmet az els6 sziil6i értekezleten,
osztalyfénoki oran.

Ugyeleti rend



Az iskola iigyeleti rendje a tanéri szobaban és az auldban keriil kifiiggesztésre.

2. Az iskola legfontosabb jellemzdi

2.1. Az iskola adatai:

a)

b)

Neve : Kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola

Cime (székhely): 6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas Jozsef tér 10.
Tipusa: Altalanos iskola

OM azonositd: 202795

KLIK intézményi kod: 027009

Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK)
1051 Budapest,Bajcsy Zsilinszky u 42-46.

c) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladatai:

Alapfokii oktatas intézményeinek, programjainak komplex taimogatasa

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatisa

Sajatos nevelési igényti 4ltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének sulyos illetve tartos
rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése—oktatasa
Ep értelmii mozgéaskorlatozott tanulok integralt nevelése-oktatdsa

A beszédfogyatékossag, illetve a nyelvi fejlédési zavar kovetkeztében sajatos nevelési
igényl tanulok integralt ellatasa

Ep értelmii érzékszervi fogyatékos — latas- és hallassériilt — tanuldk integralt ellatasa
Személyiségre orientalt inkluziv, befogadé iskolai oktatas

Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényii tanulok napkézi otthoni nevelése

Altalénos iskolai tanuldszobai nevelés

Sajatos nevelési igényti tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
Tankényvforgalmazas koltségvetési szervnél

Iskolai intézmeényi étkeztetés

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Munkahelyi étkeztetés

d) Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola fenntart6 szervének megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK)
1051 Budapest,Bajcsy Zsilinszky u 42-46.

e) Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:



Hosszabélyegzd:
Kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola
6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10. 1.

Korbélyegzo:
Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola
6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10. 1.

Kiskunfélegyhézi Darvas Altalanos Iskola
6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10. 2.

Az intézmény bélyegzdit az igazgato, az igazgaté helyettesek és az iskolatitkar hasznalja az
érvényes bélyegzd nyilvantartas szerint. A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet
kiadni. Hasznalaton kiviil a bélyegzét el kell zarni, zarasaért az igazgato, az iskolatitkar felelds.

A korbélyegz6 szigora szdmadasi, amelyet csak hivatalos levelezésben, kdzokiratokon,
masolatok hitelesitésére lehet hasznalni. Az iskoldban kdzokiratnak tekintendd:

o Beirasi naplo,

e Torzskonyv,

e Osztalynaplo,

¢ Bizonyitvany.

2.2. Az intézményi alapfeladat ellatas alapdokumentumai
Mellékletben

A torvényes alapfeladat ellatast az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo -
alapdokumentumok hatirozzak meg:
a, A szakmai alapdokumentum
b, A pedagégiai program tartalma:
Nevelési Program
e Jovoképiink
e Kiildetésnyilatkozat
e Az iskola jogi statusza
e Alapelveink, valasztott értékeink, céljaink, feladataink
o Személyiség- és kozosségfejlesztés
e A képzés rendje
o Gyermek- és ifjusdgvédelem, a szociélis hatranyok enyhitése
o Egészség- és kornyezeti nevelés
e Iskolahasznalok
¢ Hagyomanyaink

Helyi Tanterv
e Oratervek
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e A tanuldi teljesitmények ellen6rzésének és értékelésének rendje
e A tantargyak tantervei 1-4. évfolyam

o Tantervi javaslatok a testi- és érzékszervi sériilt tanulok szamara
e A tantargyak tantervei 5-8. évfolyamon

A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
e nyomtatott formaban az iskola konyvtaraban, a kényvtar nyitvatartasi idejében
e az iskola honlapjan

¢, A tanév munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felelésok megjeldlésével. Az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelétestiilet altal

valé elfogadasi idépontja: szeptember 30.
d, Szervezeti és miikodési szabalyzat

e, Hazirend

3.Az iskola kozosségei

3.1. Az iskola vezetdi

Az iskola vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszeril miikodeséert.
Az igazgatdo dont az iskola miikodésével, a dolgozok alkalmazasival és jogviszonyaval
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a nevelGtestiilet
vezetése, az intézményi dontések elSkészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld és oktato
munka irdnyitasa és ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény
miitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése.
Részletes feladatait a fenntart6 altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek. Az igazgatohelyettesek munkakori
leirasuk szerint felelések a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo feladatok elvégzéséért a szilkseges
dontések meghozatalaért.. Részletes feladataikat munkakori leirsaik tartalmazzak. Az iskola
vezetOsége hetente vezet6ségi értekezletet tart, osszehivasaért az igazgato felelds. A vezetdségi
értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek képviseloi. Az
értekezletek hatarozatait, utasitasait az igazgaté hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza

nyilvanossagra.

3.1.1.Az iskola vezetSinek helyettesitési rendje
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Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény
nyitva tartdsa alatt tartozkodjon az épiiletben felelds vezetd. Az igazgatdt tavolléteben az
altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatojat munkéba allasakor.

3.1.2.Az iskola képviselete

Az iskolat az igazgaté képviseli. A képviseleti jogot barmikor 4tadhatja — szoban vagy
irasban barmely iskolai dolgozénak. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni csak az igazgato
jovahagyasaval lehet. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletére
helyettesei jogosultak a 3.1.1 fejezetben meghatarozott sorrendben.

3.1.3. Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo6 feladatok:

o akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
e akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e dontés személyi és targyi feltételekrol

e abels6 ellendrzés és iranyitas

e tanulok felvétele

e az intézményre vonatkozé szerzodések megkdtése(KLIK)?

A vezetdk hataskore
A vezetSk hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzék. Az intézmény
dolgozoit érinté intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgato a

neveldtestiilettel.

3.1.4. Intézményi Tandacs

Az Intézményi Tanacs legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések eldkészitése,
a fejlesztési iranyok meghatarozasa, az eredmények értékelése. Tagjai az dnkorményzat altal
delegalt két képviseld két pedagdgus és két pedagdgus . Az iskolatanacs évente legalabb 2 tilést
tart, a tanév feladataihoz kapcsolodva. Az iiléseket az igazgato hivja ssze. Az iskolatanacsot 2
héten beliil dssze kell hivni, ha tagjainak legaldbb 50%-a irasban kéri az igazgatotol a témakor
részletes megjeldlésével. Az iskolatanics dontései kotelezd érvényiiek, de az igazgatd
kizarolagos hataskorébe tartozo feladatokban nem donthet (3.1.3.).

3.2. A nevel6testiilet
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A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakort bet6ltd — hatdrozatlan, ill.
hatarozott idére kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktaté-nevelé munkat kozvetleniil
segit6 alkalmazottai.

Nevelotestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idépontban, egy
héttel eldre kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai

szamara kotelez6.

3.3. Osztalykozosségek
Az egy osztalyba jaré tanulok kdzossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba
sorolasa jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagégiai programnak

megfelelden.

3.4. Szakalkalmazottak k6zossége
A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai

dolgozodi: ped. asszisztens, iskolatitkar, rendszergazda. Kozvetlen feladatuk az iskola
folyamatos miikodésének biztositasa. A szakalkalmazottak a igazgatOhelyettes kozvetlen
iranyitasa alatt allnak, munkakori feladataikat részletesen munkakéri leirdsaik tartalmazzak.
Részt vesznek az intézmény minden dolgozéjat érintd megbeszéléseken, értekezleteken.
Munkéijukat az igazgatOhelyettes rendszeresen, naponta ellendrzi, havonta koz0s
megbeszélésen értékeli.

3.5. Didkonkormanyzat

Az osztalyok tanuldi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. Az
iskola diakonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi, dikokat érinté kérdésben.. A didkonkormanyzat egyéb fejlesztési
igényeit az iskola vezetésétdl irasban kéri, a teljesitésr6l a neveldtestiilet és az iskolaszek
véleményének kikérése utén az igazgat6 dont a gazdaséagi lehetdségek fliggvényeben.
A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan miikddik, melyet a
tanulokozosségek és a nevelGtestiilet is elfogadott. (Lasd Melléklet) Irdnyitéi az Iskolai
Diékbizottsag tagjai —osztalyonként 1-1 tanuld —, illetve az altaluk vélasztott vezetdk. A
diakbizottsig munkajat patronalé tanar segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a
didkonkormanyzattal, melynek témairdl, problémairol tijékoztatja az igazgatdt és a
pedagogusokat, egyedi iigyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonbdztetés tilalmara
vonatkozd rendelkezések iskolai betartasa.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadasakor és moédositisakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok
&polésara vonatkozé kérdésekben, a hazirend elfogaddsakor és modositasakor, a tanuloi
szocialis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjisagpolitikai célokra biztositott
pénzeszkozok felhasznalasakor, dont 1 tanitas nélkili munkanap programjarol, sajat mikodesi
korébe tartozo ligyekrol.

13



A didkok tajékoztatasi formai: hirdetmények, iskolaradio, osztalyfénokokon, pedagogusokon
keresztiil, honlapon, DOK, iskolagyiilésen.

3.6. Sziilok Kozossége

Az iskola sziildi kozosségei: az osztaly-sziil6i munkakozosségek. Az jogositvanyai:
egyetértési jog a kirandulasok megszervezésében, minden, a sziilékre anyagi terhet jelentd
feladat el6készitésében, a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.§ ban meghatarozott kérdésekben.
Véleményezési joga van a Hazirend elfogadasaban.

3.6.1.A sziilékkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetekkel az iskolavezetés részér6l az SZK megbizott tartja folyamatosan
a kapcsolatot. Az osztily- sziil6i munkakozosségek véleményeiket, 4llasfoglalasaikat,
javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztilyfénokokon keresztiil juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez. Minden pedagdgus kiemelt feladata a sziil6k részletes tajékoztatasa gyermekik
iskolai tevékenységérdl, eredményeirdl.. A sziildket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik
betegsége, igazolatlan hidnyzésa, stilyos fegyelmi vétsége esetén. A tjékoztatast dokumentalni
kell. A tanév kezdetekor sziildi értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az iskolai
alapdokumentumok sziildket, tanulokat érint6 fejezeteit. A fogadoéérdk az éves munkatervben
elére meghatarozott iddpontban Kkeriilnek megtartasra, de alkalmazkodunk a sziil6k
elfoglaltsagahoz is, egyéni megbeszélt idépontokban is felkereshetik a pedagogusokat.

4. Az iskola szervezeti rendszere

4.1. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ a tanul6knak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelés — oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak a rendjét hatirozza meg. A pedagdégus heti
munkaideje: kotelezé 6ra + nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok =40 ora. A
pedagdgusok napi munkaidejét és a helyettesitési rendet az igazgaté-helyettesek allapitjak meg
az orarend és foglalkozasi rend elkészitésével, jovahagyédsaval. A pedagégus a tanitas elott,
intézményi szintii rendezvények eldtt, napkozis foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt 15
perccel koteles megjelenni az iskoldban. A tanérak befejezése utan az informécié atadas es az
iskolai nevelési program megvalositasa céljabol legalabb 15 percet az iskolaban tartozkodik.

Munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, annak okét el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7 6ra 30 percig az alkalmazott koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak,

vagy helyetteseinek.
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Egyéb esetben a pedagogus az igazgat6tol kérhet - legalabb 1 nappal el6bb - engedélyt
a munkahely elhagyasara. /Pl. tanéra, napkozis foglalkozas, szakkor elcserélésére, fizetés
nélkiilli szabadsag igénybevételére, melyet irasban kell kérvényezni és hatarozatban
engedélyezi az intézmény vezetdje/

A hidnyzé pedagbgus koteles a tanora anyagit, illetve tanmenetét az igazgato-
helyetteseknek, vagy a munkakozosség vezetdnek a tanitds megkezdése eldtt 30 perccel
eljuttatni, kivéve ha ebben akadalyozott.

A helyettesitd pedagdgus szakszerli helyettesités esetén maradéktalanul, nem szakszeri
helyettesités esetén pedagdgiai miiveltségébol fakado mértékben koteles megszervezni a
tanulok munkajat a kijeldlt tananyag elsajatitasara, a folyamatos haladas érdekében.

A pedagdgus szaméra - a kotelezé Oraszamon feliil - neveld-oktaté munkaval
osszefiiggd feladatokra a megbizast az igazgaté adja az igazgatOhelyettesek és a
munkakozosség-vezetdk, javaslatainak meghallgatdsaval. A megbizasok alapelvei: a
ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés. Az intézményszinti rendezvényeken, az
iskolai iinnepélyeken a jelenlét kételezd az alkalomhoz ill6 61tdzékben.

A pedagdgus iskolank tanuldit magéntanitvanyként az igazgatoé egyedi engedélyével
tanithatja. Az igazgaté engedélyt adhat erre kivételes esetekben: pl.: tanév kdzben érkezd
tanulék idegen nyelvi felzarkéztatasara vagy a tanitdsi modszerek kiilonboz8ségébdl fakadd
hianyossagok poétlasara.

4.1.1.A tanév helyi rendje

Az Emberi Er6forrasok Miniszter utasitisa hatirozza meg a tanév rendjét. A szorgalmi
idé az innepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaré iinnepéllyel végzédik. A tanév helyi
rendjét, programjat, amelyeket a munkaterv tartalmaz, a nevelGtestiilet hatarozza meg a
tanévnyitd nevelotestiileti értekezleten. A javitévizsga id6pontjat a tantestiilet hatarozza meg a
tanévzaro értekezlet.

Ennek megfelelen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
e az Uj tanév feladatair6l /pedagégiai program fiiggvényében/
e az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol, idejérdl,
e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és program;jardl,
e atanév tandran kiviili foglalkozésairol,

e az éves munkaterv jovahagyasarol,
e atanévben tamogatott tovabbképzési programrol

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet, a munkavédelmi és tlizvédelmi elirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, elsd sziil6i értekezleten pedig a
sziilbkkel. Az iskola Hazirendjét az osztilyteremben, a tanuloknak és sziiléknek jol lathato
helyen ki kell fliggeszteni és az iskola honlapjan meg kell jelentetni.

4.1.2. Tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek id6tartama, rendje
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A nevel6-oktatéo munka a tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt osztalytermekben, tornateremben torténik. A tanitasi ora
idétartama: 45 perc. Az 6rakdzi sziinetek idétartama: 15, 15, 15, 10, 10, 5 perc. Orakozi
sziinetek koziil: a tizorai elfogyasztisara szolgal az 1. ora utani 1-2. osztaly és a 2. 6ra utani
sziinet a 3-8. osztaly, a szabad leveg6n valé tartézkodésra az étkezésekre nem kijelolt sziinetek.
Az orakodzi sziinetek rendjéért az ligyeletes neveldk és tanulok feleldsek.

A tanitasi o6rak latogatisira csak az igazgatd adhat engedélyt. A bemutato 6rak és
foglalkozésok tartésénak idejét és rendjét az iskolai munkaterv részét képezc’i szakmai
az igazgatd vagy helyetteseik ezt megtehetlk. Tanul6t az 6rardl kikiildeni fegyelmeze51 okokbol
nem lehet! Az ebédelési rend alapjén torténik. A napkézis foglalkozas ideje: 2x45 perc. Szabad
levegén tartozkodas ideje legalabb 3o perc az iddjarastol fiuggben.

4.1.3. Tanitasi ido

Hétf6t6l-péntekig délelétt 7.00-13.15-ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje: az emberi
erdforrdsok miniszter rendeletében meghatirozott tanitasi nap. A tanités nélkiili munkanapok
rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

4.1.4. Tanodran kiviili foglalkozasok forméja, rendje:
A tanéran kiviili foglakozasok segitik az iskola célkitiizéseinek megvalOsitasat.

Az iskoldban az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasok vannak:

o napkozis foglalkozasok

o szakkorok, tehetséggondozo és felzarkéztato foglalkozasok

e sportkdorok

e miivészeti oktatas

e koényvtari foglalkozasok

A fenti foglalkozasok helyét és idépontjat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben a terembeosztassal egyiitt. A szakkdrdkre torténd jelentkezés egész évre szol
a tanulé és sziiléje egyetértésével. A szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok vezetdit az
igazgato bizza meg, 6k naplét vezetnek az éves tematikarol. A felzarkoztatd foglalkozas célja
az alapkészségek fejlesztése a tantervi kovetelmények elérese érdekében. A tehetséggondozo,a
felzarkoztatd foglalkozas és a szakkor a tanulok szamdra ingyenes. A szakért6i véleménnyel
rendelkezd kiilonleges bandsmodot igényld tanuldk fejlesztésben részesiilnek. A fejlesztd és
gyogypedagogusok egyéni fejleszté naplokat vezetnek. Az iskolai sportkor a gyermekek
mozgasigényének kielégitésére és a mindségi sport megszerettetésére alakul. Jelentkezés
alapjan minden tanulé tagja tagdij fizetés ellenében. A mindennapos testmozgés a kotelezo
tanérai foglalkozasok és a tandran kiviili sportkérok keretében valosul meg. Az iskolai konyvtar
a tanulék rendelkezésére 4ll. A kényvtar nyitvatartasi rendje: meghatarozott iddpontokban. A
konyvtar miikddési rendjét a SZMSZ hatérozza meg. A tankerilet altal biztositott dsszeget a
konyvtari allomany fejlesztésére forditjuk.
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A hitoktatasra valé jelentkezés oOnkéntes. Az iskola tanitdsi rendjéhez igazodva
tantermet biztositunk a hitoktatas mitkodéséhez. A kulturalis, sport és tanulmanyi versenyeket
a szaktanarok szervezik. A versenyekre valo felkészitést, a szervezémunkat a
munkakozosségek megbizottai végzik. A szakkor, tehetséggondozo és felzarkoztato
foglalkozasok a tanév 1.-2. hetében szervez6dik és a tanév befejezését megel6z8 heten

végzédik.

4.2. Iskolan beliili kapcsolattartas formai

o nevelGtestiileti értekezletek

e munkakozosségi értekezletek

¢ team megbeszélések

¢ alkalmazotti értekezletek

o didkgyllések

e nyilt tanitasi napok

e iskolaval egyiittmiikodd tarsadalmi szervezetek

4.2.1. Vezetdk kozotti kapesolattartas

Az iskola vezet6i napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezet6t is érinté, azonnali
intézkedést igénylé kérdésekben kotelezé az azonnali thjékoztatas, véleménykérés. Az eves
munkatervben meghatarozott napon vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi iroddban. A
vezetOk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeibdl. Napirendi pontot
barmely iskolai dolgozé javasolhat a vezetéség barmely tagjanak, irdsban a vezetd megbesz€lés
elétt 1 munkanappal, a javaslattev6t a napirendi pont targyaldsira az igazgato hivja meg. A
vezetbi értekezlet dontéseirdl az igazgaté tajékoztatja az érintetteket.

4.2.2. Vezetdk és beosztottak kozotti kapesolattartas

A vezetbk és beosztottak kdzotti kapcsolattartas alapvetd kolesonds formdja a szobeli
tajékoztatas. A kozérdekii kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken tdrténik, a
munkarendnek megfelelé iitemben. Az értekezlet jegyzékonyvét, a dontéseket az iskola
honlapjan tessziik kozzé.

Az iskola vezetése minden tanévben egyszer véleményt kér a dolgozoktol az
elégedettségmérés alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a
dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkéjat évente egy alkalommal, meghatarozott
szempontok alapjan, személyes megbeszélés forméjaban értékelik.

4.2.3. A pedagégusok kapcsolattartasa
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Az iskola pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tanariban levd ,{izené falat” hasznilhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika,

egymas lejaratasa.
4.2.4. Nem pedagogus dolgozok

Az oktaté-neveld munkat segité nem pedagogus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagégusokkal, sziilékkel. Téliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkéjanak segitése. Utasitast az iskola vezetditdl fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl a vezetGség ad résziikre tdjékoztatdst. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezetohoz fordulhatnak.

4.2.5. A tanuldk tijékoztatasa

A tanulék naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt
feladata. A tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felel6s. A megfeleld tajekoztatast az
igazgatohelyettes ellendrzi. A tajékoztatds formdi: szobeli tdjékoztatds iskolagyiilésen,
osztalyfénoki o6rakon, foglalkozésokon, iskolaradion keresztiil. frasbeli tajékoztatas: a
f6bejaratnal elhelyezett hirdetdtablan, az iskola honlapjan, levélben, szérolapon (kirandulasok
programjai), az iskola bejarati ajtajan, és az e-naploban torténik

4.3. Dolgozdk munkarendije

4.3.1. Vezet6k munkarendje, feladatmegosztasa az intézményben.

Ha az igazgat6 nem tartézkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsaiga miatt, az
igazgatohelyettesek teljes feleldsséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatoi jogokat/
helyettesitik. Az igazgatohelyetteseket az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, ha 6 nincs
jelen, akkor a napkdzis munkakdzdsség vezetdje helyettesiti. A tanulok altali iskolahasznalati
id6ben, 6.45-17.00-ig egy 6 kijelolt felelésnek az iskolaban kell tartézkodnia. Amennyiben ez
megoldhatatlan, a pedagogusok koziil kell kijelolni meghatarozott iddre ligyeletes vezetdt, a
tanari szoba hirdetétablajara is kiirva. A vezet6k részletes feladatleirasat munkakori leirasaik
tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesité az elsé lehetséges alkalommal
tajékoztatja az iskolavezetés valamelyik tagjat.
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4.3.2. A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok tanitdssal lekotott munkaidejét az aktudlis tantargyfelosztas
tartalmazza. Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd irasbeli, vagy szobeli
utasitasai szerint latjdk el. A pedagdgus tanitassal lekotott munkaidejét a tanulékkal valo
kozvetlen foglalkozasra (kotelez6 és nem kotelezd tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozas,
neveldi igyelet) kell forditani.

A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozosségi
programjainak (iskolai, osztalyfénéki munkaterv szerint) és a tanulokkal val6 egyéni torodés
feladatainak megvalositasa, valamint azoknak a szakkoroknek, tanulmanyi és kulturalis
versenyeknek, hazi bajnoksigoknak, egyéb versenyeknek, tovabba maés foglalkozdsoknak
megtartasa, amelyeket az iskola pedagégiai programja, éves munkaterve, tantargyfelosztasa
alapjan meghatarozott.

A konyvtaros-tanar a kotelezd oraszam keretében biztositja a kényvtar nyitva tartasat, a
kényvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

4.3.3. A pedagogus ligyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvarés a tanuldk biztonsaga. Tanulé az iskolaban tartézkodasa
alatt nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagbgus ligyeletet az altalanos igazgatohelyettes
szervezi. Az iigyelet beosztasa megtekinthetd a tandriban. Az tigyeleti idSpontok cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi. Az iligyeletesi feladatok ellatisat minden évben az év
inditasakor egyeztetés utan jeloljiik ki.

4.3.4. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei
A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai hagyjak jova, a megbizast az
igazgato6 adja.

A megbizott vezetbknek a megbizds napjan at kell adni 4j munkakori leirdsukat. A
vezetbi potlék mértékét a mindenkori jogszabélyok alapjan kell megallapitani. Az iskola iires
allésai nyilvanos palyazat itjdn meghirdetésre keriilnek. A palyazatokat az iskola vezetosége
véleményezi.

4.3.4.1. A megbizott dolgozok beszamoldsa végzett tevékenységiikrdl
A feladatokkal megbizott dolgozéknak beszamolasi kotelezettségilk van vegzett

tevékenységiikrél. A megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott
szempontok és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idépontban.
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4.3.5. Intézményi juttatasok a dolgozoknak

Az intézményi juttatisok minden évben az allami koltségvetés jovahagyasa utan
keriilnek megallapitasra, melyet a fenntarté KLIK az adott tanévben hatiroz meg. Az adhato6
juttatdsok minden dolgozonak:

o tdrvényileg jar a kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

Munkakérh6z kotott juttatasok: munkaruha, védéruha a jogszabédlyoknak megfelelden, (a
koltségvetés fliggvényében) keriilnek meghatirozasra.

Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozo pedagbgus és nem pedagogus
dolgozokat allami, varosi kitiintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola
valamennyi dolgozbja és csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez irasban hozza kell
jarulnia a kozalkalmazotti tanacsnak.

4.3.6. Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsigot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsig kiadasa nem
veszélyeztetheti az iskola szakszer(i és torvényes milkodését.

A pedagdgusok alap- és pdtszabadsagat els6sorban a nyéri sziinetben kell biztositani.
Az 8szi- téli-, tavaszi sziinet munkanapra esd napjai az iskoldban munkanapok. Ebben az
idészakban is kérhetnek szabadsigot a dolgozdk rendes évi szabadsiguk terhére. A
szabadségon nem tartézkodd pedagdgusoknak naponta a tantargyfelosztasban kiirt valamint az
iigyviteli, szakmai feladatok ellatésahoz sziikséges idét kell az intézményben tartézkodnia.
Ezek teljesitését az igazgatd otthoni munkéval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozd betegsége, egyéni szocidlis problémak, szakmai képzes,
kiilfsldi ut stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezheté szabadsdg a pedagbgusok részére,
amennyiben a szakszer(l helyettesités megoldhato.

4.3.7. A neveldtestiilet dontési jogai

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

c) a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

/) ahazirend,

g) a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa,

h) a tanuldk fegyelmi iigyeiben val6 dontés, a tanulék osztalyoz6vizsgara bocsatasa,

i) az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,
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Jj) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,

k) a sziil6kkel vald kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A dontési jogkdrt a neveldtestiilet nem ruhazza at: a), b), ¢), f) pontokban meghatarozott
jogkorok esetében.

Atruhazott jogkér esetében az atruhazott jogkdr gyakorldja kételes tajékoztatni a
neveldtestiiletet a nevelbtestiilet altal meghatarozott idépontban és formaban. A jogkor atadasa
bizottsagoknak torténhet, meghatarozott idére, feladatokra.

4.3.8. A neveldétestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kémi: a tantargyfelosztas
elfogadasa eltt, a pedagégusok kiilon megbizasanak elosztasa el6tt, az igazgatohelyettesek
megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa el6tt.

4.3.9. A neveldtestiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazdssal hozza. A szavazas személyi ligyekben titkos,
illetve ha a jelenlévdk 50%-a +1 {6 igényli. A nevelGtestiilet hatdrozatképes, ha a kinevezett
pedagogusok 75%-a jelen van. (A tartdsan tavol levék nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevék 2/3-a, +1 18- a pedagdgiai program,
az SZMSZ, a Hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadéasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevék 50 %-a + 1 f6 a tanul6i fegyelmi ligyek
hatdrozatainak elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény, a neveldtestillet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztisa, pedagégusok
megbizasa, a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhdzasa, igazgatohelyettesek
megbizisa, illetve a megbizds visszavonasa elbtti vélemény kialakitisa, nevelStestiileti

bizottsag alakitasa esetén.

4.4. Felzarkoztato foglalkozasok. tehetséggondozas

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi lehetdségek
fiiggvényében hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A
sportolasi lehetdséget kiemelten fontosnak itéljiik meg, ezért folyamatosan biztositjuk. Inditunk
szakkoroket, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado felkészitd
foglalkozasokat,  rendeziink  tanulményi  versenyeket,  kulturdlis  bemutatokat,
hézibajnoksagokat, sportversenyeket. Szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, tirakat,
sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskoldn kiviili rendezvények esetében is
érvényesek a vonatkozo iskolai szabélyok a nevelSkre és a tanulokra egyarant.
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5. Az oktaté-nevelé munka belsé ellenorzése

5.1 A belsd ellendrzés célia

Az iskola nevelé-oktaté munkaja folyamatos fejlédésének egyik meghatarozo6 eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysdgat, a kiadott vezetdi
utasitisok teljesitésének szinvonaldt, az iskola dolgozéinak munkdjit, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés dokumentalasa irasban tortenik.

5.2. Az iskola belsé ellendrzési rendszere

Atfogja az iskolai nevel8-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés
soran felmeriil§ hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja
felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozdja felelés a maga
teriiletén a belsd ellendrzésért. Az ellendrzéshez, méréshez ellendrzési tervet készitenek, mely
a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan készill. Az ellen6rzésrdl értesitik az
ellendrzésre keriil§ teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elkészithessék, segithessék. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetenek
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzesre.

Az iskola belsé ellenérzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

o Segitse €l6 az oktatas és a mitkodés minél hatékonyabb kielégitéseét.

e Az cllenbrzések soran a helyi tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

o Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

e Az ellenSrzés legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id6ben jelezzen az
intézmény mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil6
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

o Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Az iskolai munka hatékonysaganak és fejlesztésének lehetséges Utja az 6nellenbrzés,

Onértékelés megvalositasa.
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5.3. Ellen6rzési tevékenységre jogosult munkatarsak

e az intézmény vezetdje

e azigazgatohelyettesek

e a munkak6zosség-vezetok

o a munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
e az osztalyféndkok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil

e munka és tiizvédelmi felelos

5.4. Az ellen6rzés modszerei

Oralatogatasok az Oralatogatisi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagogusok altal készitett iskolai dokumentumok ellendrzése, tanérén kiviili tevékenységek,
versenyeredmények, a feladatok hatarid6re torténd teljesitése, ligyeletesi munka, orszagos
méréseken elért eredmények Osszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel u. azon tanulok
esetében.

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzOkonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyaganak részét képezik.

e pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése

e iddszakos, allandod, kiemelt és specialis ellenérzések

e tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos

e dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések

o pedagbgiai program id6aranyos és folyamatos megvalositasa

o az iskola gazdalkodaséval kapcsolatos belsé, kiilsé ellendrzesben
e részvétel a technikai és ligyviteli munkajanak mindsitésében

5.5. Az ellendrzések formai

e tanorai ellendrzés

o foglalkozasok ellendrzése

e beszamoltatas

e ecredményvizsgalatok, felmérések

e helyszini ellenérzések

e irasos tervek, statisztikdk, kimutatasok, tigyiratkezelések,
e nyomtatvanyok ellenérzése

e szabalyzatok betartdsanak ellenérzése
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5.6. A dolegozok értékelése az ellendrzések alapjan

5.6.1.Pedagdégusok

Az ellenbrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért
az értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése. Az énértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott
idszakokban értékeli a pedagdgus teljesitményét, feltarva a hidnyosségokat, megjeldlve a
javitds modjat és hatdridejét. Uj célok kitiizésekor az iskola vonatkozé dokumentumaibél kell
kiindulni. Az értékelés a jutalmazis alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki
szabalyzat” alapjan torténik.

5.6.2.Nem pedagégus dolgozok

A nem pedagégus dolgozok munkéjat az igazgatd és a helyettesek értékelik. Az
értékelés évente, vagy a meghatdrozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékeles
alapja a munkakéri lefrasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem
pedagégus dolgozok jutalmazésara az igazgato javaslatot tehet a KLIK felé.

6. A miikodés rendje

6.1. A pedagdgiai munka belsd ellenérzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények
elemzése és a fejlesztési célok kitiizése elsésorban az igazgatd és igazgatohelyettesek feladata.
Ennek alapja a belsé ellendrzési munkacsoport altal elterjesztett anyag. Az orszagos merések
mellett minden tantargybél évente dsszehasonlitd méréseket szervez. Az dsszehasonlitas alapja
a tanulok 6nmagukhoz mért egyéni fejlédése. A méréseket a munkakézosségek bonyolitjak le,
és neveldtestiileti értekezleten értékelik.

6.2. A tanulok felvételének rendje

Az iskola beiskolazasi korzetébdl vesz fel tanulokat. LehetOsége szerint a szabad
helyekre korzeten kiviili tanuldkat is felvesz a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével. A
tanulok felvétele az igazgatd jogkore, munkajat felvételi bizottsag segiti.

6.3. Iskolai munkacsoportok
6.3.1. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zosség feladataira iranyadé az iskola pedagdgiai programja és a
tanév munkaterve. Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségeket mitkodtetjiik:
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Alsos munkak$zosség

Napkozi munkakdzosség

Osztalyfénoki munkakozosség
Természettudomanyi munkakdzosség
Human munkak$zosség

Belso értékelési csoport

Fejleszt6 pedagogusok munkakozossége

Az alabbi tevékenységeket véozik:

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmét és modszertani eljarésait,

javitjak az iskoléban foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és a tanulményi versenyek
lebonyolitasat,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

javaslatot adnak a szakmai programok és személtetd eszkdzok beszerzéséhez,

segitik a palyakezd6 pedagogus munkajat,

az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan 6sszeallitjidk a munkakozosség
éves programjat,

osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a neveldtestiilet €s
iskolavezetés szamara a munkakozosség tevékenységérdl,

vezetbik jovahagyjak a munkakozosség tagjainak tanmenetet,

bemutatok szervezése és szaktargyi értekezlet tartasa, /munkakézosségi foglalkozas/,
segitik a szakirodalom felhasznalasat és a munkakozosség tagjainak szakmai
fejlodését,

vezetSk ellendrzik a munkakozosség tagjainak munkajat és munkafegyelmét,

a munkakozosség-vezetdk oralatogatasokon ellendrzik a helyi tanterv és tanmenet
kdvetelmény-rendszerének megvalositasat,

képviselik a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil,

segitik az iskolai hagyomanyok &polésat,

6.3.2. Osztalyfénoki munkakdzosség

Az osztalyfonoki munkakdzdsség tagjai az 5-8 osztilyok osztalyfonokei (Az alsos

osztalyfénoki munkat az alsés munkakozosség irdnyitja.). A munkakozosség legfontosabb
feladata a tanuldk neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagégiai program nevelési
programjat, a hazirendet és modositasaikat a munkakozdsség késziti eld.
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6.3.3. Célfeladatra alakul6 csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a nevelftestiilet javaslata utdn az igazgatd
bizza meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsd nevelStestiileti értekezleten
beszamol a csoport végzett munkajarol.

6.3.4. SNI-s tanuldk

Iskolankban a sajatos nevelési igény(i tanulok nevelése, oktatdsa integralt formaban

folyik.
A sajatos nevelesi igényii tanulok nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve alapjan
szervezzilk meg.
A sajatos nevelési igényili tanulok a tanitasi 6rdkon tal gyogypedagogus vezetésével —
habilitaciés, rehabilitacids fejlesztést szolgald Orakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan
terapias fejleszto foglalkozasokon vesznek részt.
A sajatos nevelési igényii tanulok fejlesztéséhez biztositott feltételek:

o gydgypedagdgus végzettségii pedagogus alkalmazasa,

e afogyatékossag tipusanak megfeleld tankonyvek, tanulési segédletek,

e atanulok képességének megfeleld differencialt foglalkoztatas,

e afogyatékos tanulok részére kidolgozott értékelési formak alkalmazisa,

e specialis gyogyaszati, valamint tanulast, életvitelt segité technikai eszkozék,

o képességfejleszto jatékok, eszkozok,

e szamitogépek fejlesztd programokkal.

6.4. Tanév rendje

A tanév helvi rendje

A tanev helyi rendjét az oktatasi és kulturalis miniszter altal kiadott rendelet alapjan az
iskola éves munkaterve tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak nevel6testiileti dontéssel lehet.
A tanév rendjének tanuldkra és sziilékre vonatkozé datumai, eseményei megtekinthetok az
iskolai intézményi honlapon

6.5. A tankOnyvitamogatdas rendje

A tankonyvellatassal kapcsolatos idérendi feladatok dsszegzése

A nemzeti koznevelés -tankonyvellatasarél szolé 2013. évi CCXXXIL térvény
(tovabbiakban: Ntt.), valamint a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szoldé 17/2014. (IIL 12.)
EMMI rendelet (tovabbiakban: R) elbirasai alapjan
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A tankonyvellatis szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatdjanak — idSrendben — a
kovetkezd feladatai, valamint egyeztetési, véleményeztetési kotelezettségei vannak:

1. Aprilis utols6 munkanapiaig elkésziti a tankonyvrendelést — R. 29.§ (1)/a

o lehet6vé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziilok megismerjék

e biztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kiilonos tekintettel a tankényvek grammban kifejezett tomegere

o biztositja, hogy a sziil§ nyilatkozhasson arrol, hogy gyermeke részére az dsszes
tankényvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasit mas
médon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani

e a tankonyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai munkak6zosség véleményét — Nit. 3.§
(10)

e a tankdnyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntart6 egyetértését — Nit.
3.§ (10),R.29.§ (1)

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetdvé kell tennie,
hogy azt a sziil6k megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i
szervezet a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy
gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja
megoldani — R.30.§ (2)

o Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl —R.30.§ (3)

o Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem
szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni — R. 38.§ (8)

2. Mijus 31-ig az iskola kdzzéteszi az iskolai konyvtarbol kikolesondzhetd tankényvek.
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

3. Junius 10-ig a tankdnyvellatasi igények. lehetdségek felmérése

o felméri, hany tanulénak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni — R. 25.§ (1)

e tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

o thjékoztatja a sziilket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

o tajékoztatja a sziiléket, hogy az iskola fenntartdja vagy miikddtetdje, illetve mas
tamogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-timogatasi kedvezményt —
R. 25.§ (3)

e Az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozés napjaig
kell elvégezni. — R. 25.§ (3)

e a helyben szok4sos médon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen
tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsinak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.§ (3)
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4. Junius 15-ig thjékoztatds, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)

o tjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi szervezetet és a
didkonkormanyzatot és az iskola fenntartojat az 1. pontban szerepl6 felmérés
eredményérol

e kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatéas rendjének meghatarozasahoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankoényvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
Az intézmény hivatalos honlapjan valamint irdsban
e errdl tajékoztatja a sziilét, vagy a nagykoru cselekv8képes tanulot
o errdl tajékoztatja tovabba a fenntartot
o a tankonyvellatas helyi rendjét szabalyozé dokumentumban az iskola igazgatojanak
meg kell neveznie a tankonyvfelelGst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit —R. 32.§ (1)

6. TFanius 30-ig tankonyvrendelés modositasa. kézikdnyvek rendelése
o clkésziti a pedagdguskézikdnyv-ellatassal kapesolatos rendelését — R. 29.§ (8)
e atankdnyvrendelés modositasénak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankdnyvek pétrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c

Az iskolai tankényv-tAmogatasi és rendelési igények felmérésének folyamata

25. § (1) Az iskola igazgatdja minden év jinius 10-éig kételes felmérni, hany tanulonak
kell vagy lehet biztositani a tankényvellatast az iskolai konyvtarbol, kényvtarszobabol torténo
tankonyvkolcsonzés Utjan, hanyan kivénnak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 0
tankényvet vasarolni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti felmérés soran tajékoztatni kell a sziil6ket arr6l, hogy varhatéan
mely tanulok lesznek jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankdnyvellatasra,

¢) nemzetiségi tankonyvellatasra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankdnyvellatasra
nem jogosult tanulok kozil.

(3) Az (1) bekezdés szerinti felméréssel egyidejiileg thjékoztatast kell adni arr6l, hogy az iskola,
az iskola fenntartéja vagy miikddtetdje, illetve més tamogaté kivdn-e biztositani barmely
tovabbi tankényv-timogatasi kedvezményt. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvegezni.
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(4) Az iskola igazgatoja az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hany tanul6
a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes

tankonyveket,
b) esetében kell biztositani az Nit. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezmenyt,
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nemzetiségi tankonyveket,
d) igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon til.

(5) A (4) bekezdés a), illetve b) pontja szerinti igényeket az 5. mellékletben meghatarozott
igényl6lapon lehet benyujtani. Az igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a
normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolo iratokat vagy az 5. melléklet szerinti
igénylSlapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre val6 jogosultsag késébbi idépontban
t61ténd igazolasarél. Az iratok bemutatdsdnak tényét az iskola igazgat6ja ravezeti az
igényldlapra.

26. § (1) A 25. § szerinti kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kvetkezd
okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol sz6l6 igazolas,
b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb dsszegli csaladi potlek
folyositasardl szolo igazolas,
¢) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvélemenye,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szo16 hatarozat.

(2) A csaladi p6tlék folydsitasarol szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
foly6szamla-kivonatot, a postai igazoloszelvenyt.

(3) Az iskola — a helyben szokdsos médon — hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

(4) Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az Nkt.
alapjan adatkezeldnek mindsiil, illetve amelyeket a sziil6 hozzijarulasaval kezel.

(5) A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatérozott felmérés eredményérél az iskola igazgatoja
minden év junius 15-éig tajékoztatja nevelStestilletet, az iskolaszéket, a szilldi szervezetet,
kozdsséget (a tovabbiakban: sziildi szervezet), az iskolai didkonkorméanyzatot, az iskola
fenntart6jat, és kikéri a véleményikket az iskolai tankdnyvtimogatds rendjének

meghatarozéasahoz.

(6) Az iskola igazgatja az (5) bekezdésben meghatarozott véleményezesre jogosultak
véleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatérozza az iskolai tankdnyvellatas rendjet, €s
errdl a helyben szokasos médon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykora cselekvéképes tanulot,
tovabba a fenntartot.
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(7) Az iskola — az (5) bekezdésben meghatarozott ideig — kezdeményezheti a tankdnyvellatas
tAmogatasdnak megallapitisat a fenntarténal az allami tankonyvtimogatdsra nem jogosult
tanulok részére, egyidejiileg jelenti a fenntartd részére a 25. § (2) bekezdése szerinti
tAmogatasra jogosultak szamat

6.6. Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok kezelése

A pedagodgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozé jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi
listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok aldirasukkal igazoljak. A
jogosultsagot az altalanos igazgatohelyettessel egyezteti.

6.7 Az iskolai kényvtar miikddési szabalyzata

6.7.1. A kényvtar mitkodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagégiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének
szabélyait. Az iskolai kényvtar llomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum
vehet6 fel. A tankényveket kiilén gyiijteményként kezeljik

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

o ahasznaldk 4ltal kénnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonbz6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtirakkal, a pedagégiai-szakmai
szolgiltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvinos konyvtarakkal, és
egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Pet6fi Sandor Varosi Kényvtarral, a Katona
Jozsef Megyei Konyvtarral
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Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni

6 7.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kvetkezdk:

gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatds nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatinak biztositasa,
kényvtari dokumentumok kdlcsénzése,

tartés tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagbgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatéarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

o tajékoztatas nyQjtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellato

intézményekben miikddé kényvtarak, a nyilvanos konyvtirak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nynjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

az iskolatorténeti dokumentumok gyiijtése, feltarasa, rendezése

6.8. Unnepélvek, megemlékezések. hagyomanyok, rendezvények rendje

A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalas fontos eszkozei.

Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott jo vélemény, az iskola j6 hirnevének
letéteményesei. Az iskola nevel6-oktatdé munkéjanak szerves részét képezik.

6.8.1. Az iskola hagyoméanyai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megérzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves
megrendezésilk az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyoményos rendezvényeink:
Iskolakaracsony, Farsang, Iskolakirandulas, Neveldtestiileti kirondulas, Darvas-nap, Toknap,
Egészségnap, Tanévvégi tanuldi jutalmazas, Iskola Plakett, Iskolazaszl6 dtaddsa. A tanévzar6
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iinnepségeken a sziilék tobb tanéven at folytatott tanito-neveld munkajit segitd, tamogato
tevékenységét oklevéllel ismerjiik el (4. és 8. évfolyamon).

6.8.2. Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei:

e Az 1848. marcius 15-i forradalomro! a tanuloifjusag teljes részvételével iskolai

megemlékezés.

e Oktober 6. .....

o Az 1956. oktdber 23-i forradalomrdl a tanuléifjiisag teljes részvételével iskolai
megemlékezés.

o Iskolaszintii karicsonyi iinnepség a téli sziinet el6tti utolso tanitési napon.
o A versenyek, szérakoztatd rendezvények a tanév munkarendjében keriilnek
meghatarozasra.

Az iskola a szorgalmi idére esé nemzeti iinnepekrdl, torténelmi emléknapokrél az
esemény rangjahoz méltéan, a varosi iinnepség részeként, vagy onalléan megemlékezik.
Koszorazason az iskolavezetés és a didksag képviseldi vesznek részt. A tanarok és a didkok,
bizonyos esetekben az iskola dolgozdi, az alkalomhoz illden dltdzve jelennek meg az
iinnepségeken. Az iinnepségek rendjéért a DOK, a szervezd tanarok és osztalyfénokok felelnek.

6.8.3. Iskola jelképek

e Az iskolazaszlot tanévnyitd, tanévzaré iinnepélyen, valamint minden intézményi
megemlékezésen megfeleld tinnepélyességgel hasznaljuk.
e Az iskolalogd hasznalata
e Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete:
o Leanyoknak: s6tét szoknya és fehér bluz
o Fiuknak: sotét nadrag €s fehér ing
e Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
o Leéanyoknak: piros tornadressz vagy piros pold, piros sportnadrag
o Fitknak: fehér triké vagy polo, fekete sportnadrag

6.9. Egvéb programok. rendezvények

Az iskola a tanulok érdeklédése, a sziilok igényei és az iskola lehetdségei szerint tanéran
kiviili foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valé részvétel a tanulok szamara ingyenes.
A tanéran kiviili foglalkozasok szeptember 15-ét6l kezdGdnek és méjus 31-€éig tartanak. A
foglalkozasokra a tanuldk a szill8k beleegyezésével, jelentkezési lapon 6nként jelentkeznek, de
a részvétel a jelentkezés utan kotelezo. A foglakozast tartd pedagdgusok tanmenetét az igazgato
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hagyja jova, szeptember 30-dig. A foglalkozasok nyilvantartdsa az e-naploban torténik. A
foglalkozasok tipusai: felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozis, versenyfelkészitések,
énekkar, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkordk, tanuloszoba, napkdzi. Téritéses tanoran
kiviili iskolai rendezvények, nyari taborok.

6.10. Erdei iskola

A természettudomanyos oktatds hatékonysaga érdekében minden tanévben 4-5-6. osztalyos
tanuldknak igény felmérés mellett erdei iskolat szerveziink. Minden osztaly tdboroztatisahoz
az iskola szaktanar részvételét biztositja, akik szamara a részvétel ingyenes, szallas, talora €s
utazasi koltségeiket a KLIK fizeti. A tanulok szdmara — pedagogiai programunk tartalmazza az
erdei iskola képzést 4-5-6. osztilyos tanuldinknak. A sziikséges ellatdsi, biztonsagi,
egészségiigyi feliigyeletrdl a tabor vezetdje és a szervezd osztalyfondk gondoskodik.

6.11, Egészségiigyi ellatas

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei: az iskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,
a tanuldk egészségiigyi vizsgalata, kotelezd védBoldasok, fogaszati szlirés és kezelé. A
vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobajiban (szerzédés alapjén az iskolaorvos korzeti
rendel8jében) torténik. A vizsgalatok idSbeosztasat az altaldnos igazgatohelyettes koordinalja.

Az iskolaorvos rendelési idejét eldzetes egyeztetés alapjan az iskola orvosi szobdjanak
ajtajan kifliggesztjiik. Ha tanulonak, vagy dolgozénak az iskoldban tartézkodasa alatt
egészségligyi ellatisra van sziikksége az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanul6t, dolgozot
kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentSt hiv. Az egészséges életmodra
nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok megvalositasaban
az iskola minden pedagdgusa részt vesz, az altalanos igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi.
Az iskola teriiletén a dohanyzas TILOS. Az iskola dolgozéi és az iskoldval jogviszonyban nem
allé, az iskola teriiletén,és rendezvényén tartozkodok részére a dohanyzis a kijelolt helyen

engedélyezett.
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6.12. Sportoldsi lehetdségek

Az iskola tanuléi szimara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés
6rak mellet tornatermiink minden délutan feliigyelettel szervezett sportolasi lehetOséget biztosit
minden tanulénk szamara. A témegsport foglalkozasok mellett milkddtetett sportszakkoreink:

atlétika, , sportmaszas

7. Tanuléi jogok és kitelezettségek

7.1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanuloi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon létre. A tanulok felvételérdl
az iskola igazgatéja dont. Az elsd osztalyosok beiratkozasanak idépontja a tanév rendjében
meghatarozottak szerint torténik. A tanév kozben érkezé tanulokat lehetdségeink szerint
vessziik fel, a szabad fér6helyek fiiggvénycben.

7.2. A felvételi kérelmek elbirdlasanak rendje

Fel kell venni az iskola korzetében laké tanulét, a gyamhatosag javaslatara jelentkezd
tanulét. Taljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk
el. A tanulék osztalyba sorolasat a felvételi bizottsdg javasolja — az igazgato, az
igazgatohelyettesek, az alsés munkakozosség vezetSje, az elsd osztalyok tanitoi, valamint
fejleszté munkakozosség vezetdje.

7.3. A tanuldi jogviszony sziineteltetése, megsziinése

e Sziineteltetése: A koznevelési torvény 91§ (1), (2), (3) alapjan tartosan kiilfoldon
tartézkodok valamint a 250 orat meghaladd egészségiigyi okok miatti tdvolmaradas
esetében.

e Megsziinése: Megsziinik a tanuld jogviszony a 8. osztaly befejezésekor,
kiiratkozaskor, a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanul6t masik iskola
atvette valamint a tankotelezettségi torvény hatélya alapjan a 16. életévét betoltdtte. A
jogviszony megsziinését a megfeleld dokumentumokban a megsziinés utén jelezni kell
— beirasi naplo, torzslap, osztdlynaplo, szakkori naplok.
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7.4. Tanulé6i jogok

Iskolank tanuléinak joga van az ingyenes oktatdsra, az iskola helyiségeinek ingyenes
hasznalatira, képességei szerint felzarkoztatd, tehetséggondozd foglalkozasokon valo
részvételre, mindennapi sportolasi lehetdségre, napkozis, tanulészobai ellatdsra, az iskola
pedagégiai programjaban leirt egyéb foglalkozasokon vald részvételre. Joga van az egyenld
banasmadra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz, igazgatojahoz fordulhat. A tanuléi
jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanul6 tevékenységéért jaro dijazas szabalyai

A kozoktatasi torvény rendelkezése alapjan: ,a tanitisi 6rdk keretében, a tanitasi
folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni
joganak 4truhazasa esetén a megfeleld dijazést a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal
végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek
szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatérozni, oly médon, hogy a
szabalyozas figyelembe vegye a tanulok teljesitményét.”

Az iskola tanuléinak foglalkoztatisa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem
szabalyozza.

7.6. Tanuldi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a Hazirend tartalmazzak. A Hézirend révid
kivonatat minden tanulénak atadjuk beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a
tanév elején osztalyfonokeik ismertetik,a sziilokkel is. A Hazirend megtekintheté minden
osztalyteremben, valamint honlapunkon.

7.7. A tanuldk jutalmazasi formai

A tanulék kiemelkedd kozdsségi és tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk.
A jutalmazast az eredmény elérése utdn legkésSbb egy héten beliil kell megvalositani (kivétel
a tanév végi dicséretek). A jutalmazas kihirdetési formajarol a jutalmazé dont — osztalyszinten,
iskolai szinten. A jutalmazisok szempontjait, részleteit az alsés munkak$zdsseg €s az
osztalyféndki munkakozosség dolgozza ki, a neveldtestiilet hagyja jova. A jutalmazési formak:
szaktanari dicséret, osztalyfénoki dicséret, igazgatdi dicséret, nevelotestiileti dicséret, részvétel
jutalomkirandulason, Iskolazaszl6 Iskola Plakett. A dicséretek mellé az iskola a jutalmazasi
szempontoknak megfelelden targyjutalmat is ad.
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7.8. A tanuldkkal szembeni fegvelmez6 intézkedések és fegyelmi eljaras

a.) Tanuléinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az alabbi fegyelmezo
intézkedéseket alkalmazzuk: szaktanari figyelmeztetés, osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfénoki intés, osztalyfénoki megrovas, igazgatoi intés, igazgatoi megrovas. A
fegyelmez6 intézkedések dokumentéaldsa a naploban és a tanulo tajékoztato fiizetében
torténik. Tanuloinkat kotelességeik stilyos megszegése esetében fegyelmi biintetésben
részesitjiik, mely fegyelmi eljaras alapjan torténik.

b.) Fegyelmi eljaras és kartéritési kotelezettség

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni

7.8.1. A fegyelmi egyeztetd targyalas

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagégiai célokat szolgdl. A fegyelmi eljarést egyeztetd eljards el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyaniisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fel,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskorn kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolé értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskord, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskor tanulé esetén a szilé az értesités
kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanosségra lehet hozni.

Az egyeztetS eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast
olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszego

tanuld elfogad

7.8.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskor tanulé sziil6jét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eltt
legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi eljarast — a meginditisatdl szimitott harminc
napon beliil — egy tirgyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetSséget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a sziil8 az iiggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitdsi inditvAnnyal élhessen. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai
koziil valasztott legalabb haromtagh bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai
koziil valasztja meg. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a tirgyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevGk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a tirgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkér gyakorloja koteles a hatérozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden
olyan kériilmény feltdrasira, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi bintetés
meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld mellett sz6l. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részet
és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szobeli kihirdetését az els6foki fegyelmi jogkér gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
e atanulo nem kovetett el kitelességszegést,
» akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
e akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri,
és eljarast megindito kérelmi jogarél lemondott. A fegyelmi hatirozat rendelkezd része
tartalmazza a hatérozatot hoz6 szerv megjel5lését, a hatirozat szamat és targyat, a tanuld
személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast
megindité kérelmi jogra valé utalast. A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a
kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitisdnak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztisdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évéd tagja. Az elséfoki hatarozat
ellen a tanul6, kiskoru tanulé esetén pedig a sziild is nyQjthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatérozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon belill kell az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benytjtott kérelmet
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétd] szamitott nyolc napon beliil
kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokd fegyelmi jogkér gyakorldjanak az iigyre
vonatkozé véleményével ellatva. A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a
tanulé kiilénds méltanylast érdemlé koriilményeire és az elkdvetett cselekmény silyara
tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti. A fegyelmi tigy elintézésében és a
hatirozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzitartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kitelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az €16z6 bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben taniivallomast tett vagy szakért6ként eljart. Akivel szemben kizarasi
ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskort tanuld esetén a sziil6 is
bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola vezetdje, egyéb
esetekben a mésodfokl fegyelmi jogkér gyakorldjanak munkaltatéja megallapitia az eléz6
kettd bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

38



7.8.3. Kartérités

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmémni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitésa szerint a kart az iskola
tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményér6l a tanulot, kiskora tanuld esetén sziilojét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt.
59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

7.8.4. Kartéritési felelosség

A tanul6i kértérités mértéke gondatlan kirokozas esetén a kotelez legkisebb munkabér
- a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egy havi 6sszegenek 6tven
sz4zaléka maximum, szdndékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételez
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi
osszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulénak
iskolai jogviszonyaval Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A Kkartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola feleléssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elhérithatatlan ok idézte elo.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta.

7.9. Tanulbi mulasztasok igazolasa

A tanuléknak a kotelezd, illetve a vélasztott iskolai foglalkozisokrol torténd
hidnyzasaikat igazolniuk kell. Igazoltnak kell tekinteni a hidnyzast: orvosi igazolas
bemutatasaval, sziiléi igazolds esetében évente Osszesen 3 nap esetében, el6zetes iskolai
engedély adasakor — osztalyfénék maximum 3 nap, ennél hosszabb id6re az igazgat6 engedheti
el a tanulét -, elére nem kiszamithaté akadalyoztatds esetében — kozlekedési fennakadas
igazolassal. A hidnyzas igazolasanak bemutatésa a hidnyzas utani elsé tanitdsi napon torténik,
kivételes esetben harom nap. A tanul6i hidnyzdsokat minden pedagégusnak minden
foglalkozason dokumentalni kell. Az igazolt és az igazolatlan hianyzisokat az osztalyfdnokok
havonta — 5-ig -, félévkor és év végén az e-naploban dsszesitik.

Igazolatlan hidnyzés esetében a tanulot fegyelmezd elmarasztalisban részesitjiik, illetve a
eljarast kezdeményeziink a térvényi feltételek szerint.

8. Iskola hasznalati rendje

8.1. A latogaték benntartozkodasanak rendje
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Az épiiletbe belépd sziilok, ill. latogatok utbaigazitasarol a portaszolgalat
gondoskodik.

A tanitasi id6ben az intézmény bejaratait a tanuldk felvonulasa utan az ligyeletesek kilincsre
zarjak. Belépni csak a porta el6tti fobejaraton lehet. Az iskola tanitdsi sziinetekben az ligyeleti
rendnek megfelelden tart nyitva. Az iigyeleten kiviili id6ben csak a beosztasuk szerint munkat

végzOk tartozkodhatnak az épiiletben.
A hivatalos tigyek intézése az iskolaban 7.30 és 16.30 kozott.
Az iskolatitkar 7.30-16.00-ig elérhetd. A hét utolsé munkanapjén 7.30-13.30-ig.
Az étkezés téritési dijat havonta az arra kijelSlt napokon lehet befizetni

A tanitasi idS alatt a gondviseld csak elbzetesen egyeztetett idépontban keresheti a
pedagbgust. A tanérat nem zavarhatja. Tanitasi idoben az intézménnyel jogviszonyban nem
allo felndttek és gyerekek csak kiilon engedéllyel tartézkodhatnak bent.

8.2. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

8.2.1. Az iskola dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az iskola dolgozéi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitva
tartdsi ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az igazgato
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasardl és zarasarol. A helyiségekbdl leltarozott
targyakat csak az iigyeletes vezeté engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az atvivd gondoskodik a visszavitelrol, errél értesiti az ligyeletes vezetdt. Az iskola
teriiletére gépkocsival csak igazgatéi engedéllyel lehet behajtani.

8.2.2. Az iskola tanuléinak helyiség hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekb6] targyakat csak az neveld engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A
hasznalat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozo utasitdsok a termekben
megtekinthetéek, a tanévben itt tartott els6 foglalkozas alkalméval a foglalkozast tarté neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, szamitastechnika, kémia, fizika, rajz, ének.
szaktantermek, tornaterem. A DOK széira biztositott helység megfeleld hasznalataért a
didkénkormanyzat munkajat segité tandr felelds.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok
neveldi feliigyelet mellett rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Az eszkdzok szakszerii hasznalatat
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a tanulokkal ismertetni kell az elsé foglalkozas alkalmaval. A tanév esd napjan, a
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell témi. Az
osztalytermekben meghibasodott eszkozok, berendezések, felszerelések allapotardl a hibat
felfedez6 neveld vagy az osztalyteremért felelés pedagogus koteles az igazgatohelyettest
haladéktalanul tajékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A hibak kijavitasarol a igazgatohelyettes
tajékoztatja a bejelentét.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

8.3. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem alldk részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az igazgaté engedélyével lehet eltérni. Az iskoldval jogviszonyban nem allok, csak a
f8bejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A sziil6k gyermekiiket az iskola bejaratandl, rossz idé
esetén az aulaban varjak aAz intézmény més teriiletén nem tartézkodhatnak. A bent tartézkodasuk ideje
alatt az iskolai rendezvények alatt be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

8.4._Az iskola biztonsagos miitkédésére vonatkozd szabalyok

Az iskoldban mindent megtesziink a jogszeriiség hatdrain beliil az agresszid
megakadélyozasara (tandrok diakokra irdnyulé agresszidja, didkok tandrok irAnti agresszioja,
didkok egymas kozotti agresszioja, sziil6k tanarokra, tanuldkra vonatkozé agresszidja).

8.4.1. Technikai intézkedések

Intézményiinkben portaszolgalat miikédik valamint iigyeletes pedagbgusok vigydznak
valamennyi tanuléra. Az iskola kdzvetlen kdmyezetében figyelemmel kisérjiik a kozlekedés-
€s a személyi biztonsag megfeleloségét. (Parkolohelyek, sebességkorldtozds, tanuldk,
pedagogusok, sziilok zaklatasanak megeldzése.) Az épiiletben munkaiddn kiviili eseményeket
pl. csotores, betdrés, tliz stb. az épiilet szolgalati lakdsdban laké hivatalsegéd intézi az alabbiak

szerint:
e telefonon értesiti az érintett szerveket
e tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét a tovabbi intézkedés megtétele miatt

e vagyon védelmi okok miatt a szaktantermeket eldaddkat, 61toz6ket, valamint a
tanteremben 1év0 szekrényeket zarni kell a foglalkozéasok befejezése utan.
8.4.2. Pedagoégiai intézkedések

Alternativ  konfliktuskezelé technikdk beépitése az osztalyfonoki munkatervekbe,
konfliktuskezel$ csoport létrehozasa és miikddtetése intézményi szervezeti formaban, mely
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képes megelézni, csokkenteni az intézményi erészakot kivalto helyzeteket, konfliktusokat,
hogy az iskolaban jelent6sen csdkkenjenek az erbszakos magatartisformék, és megoldjak
azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetdleg sziikség esetén kezelik
a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megelzése érdekében hozott intézkedések

Az iskola tiizvédelmi felelése tervezi és szervezi meg a sziikséges intézkedéseket a
balesetek megelézése érdekében az igazgaté jovahagyasaval. Az iskola minden dolgozdjanak
és tanulojanak kételessége jelezni balesetveszély keletkezését, vagy annak lehetdségét az
épiiletben a tiizvédelmi felelésnek, az iigyeletes vezetonek a balesetek megeldzese érdelében.
A részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az igazgato, a karbantart6 és a tiizvédelmi felelds bejarast tart az iskola
teriiletén, minden helyiségét 4tvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi
szempontbél veszélyes helyzeteket és eszkdzoket. A jegyz6konyv alapjan a tlizvédelmi felelos
intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a
feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelds személyt €s a
hatarid6ket. A hataridé augusztus 28. idépontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdese eltt
az igazgat6, a gazdasagi vezetd, a karbantarto és a munkavédelmi és tlizvédelmi felelos a
jegyzOkonyv és az intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A
bejarasrol jegyz8konyv késziil, sziikség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév els6 hetében az iskoldban a tizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet Kiliritését
gyakorolni kell. A tiizriad6 tervrél a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit,
melyet az iskola igazgatdja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tiizvédelmi
oktatast tartanak csoportjaiknak. A tanulok a jelenléti iv alairaséval igazoljak az oktatason
tortént részvételiiket. Az oktatas irdsos anyagat a tiizvédelmi felelés késziti el, az igazgato
hagyja jova. Tanév kézben 1j foglalkozés tipus elsé Ordjan, az intézményen kiviil szervezett
programok elétt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuléknak, felhivni figyelmiiket a
balesetveszélyre - sportkor, kirandulds, szakkor-. A balesetvédelmi oktatast dokumentélni kell
— csoportnapld, szakkori naplé, kiilén jegyz6konyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskoldban tortént baleseteket a jogszabalyi elSirasoknak megfeleléen
jegyz6konyvezni, kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett
tanuld gyors és szakszerli ellatasarol a foglalkozast tartd pedagégus, illetve az iigyeletes neveld
gondoskodik. A balesetet az iskola az altalanos igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd
intézkedik az ismétl6dés megakadalyozasa érdekében.

9.1. Gvermek- és tanulobaleset megelézésének feladatai, baleset esetén teendd intézkedések

A tanulékra vonatkozé védd-ovo eldirdsokat a Hazirend tartalmazza. Minden tanév
elején a dolgozoknak és tanuléknak tdjékoztatast kell adni egészségiik és testi épségik
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védelmére vonatkozo szabalyok és magatartasi formak elvarasarol, melyet dokumentalni kell
az ellendrzében, tijékoztaté flizetben és a haladasi naploban. A dolgozokat érintben az
oktatasrol feljegyzés késziil, melyet alairdsukkal hitelesitenek. /Baleset, munka- és tlizvédelmi

oktatés./

9.2. Tanulébalesetek esetén ellatando feladatok:

Minden nevel6, alkalmazott felelds a rdbizott gyermek testi épségének megovasaért. A
tanév megkezdésének elsd tanitasi napjan a tanuldkat tajékoztatni kell a baleset-megeldzésrél,
a baleset esetén eléforduld védé-6vo elbirasokrol. Az iskola munkavédelmi feleldse a tanév
el6készité munkaértekezleten felkésziti a kozalkalmazottakat a munkavédelmi szabalyok
alkalmazasara, betartisara és a gyermekbalesetek megelézésére. A tanulbbaleset eseten a
neveld:

o azonnal segitséget nyljt, illetve mentdt hiv,

o az iskola valamelyik vezet8jét tajékoztatja a baleset koriilményérdl és a
segitségnyujtasrol,

e ¢értesiti a sziilét a gyermekével kapcesolatos egészségiigyi ellatasrol, illetve kéri, a sziilé
segitségét,

e ¢értesiti a balesetvédelmi felelost,

e részt vesz a baleset kivizsgalasaban,

Stilyos baleset esetén az iskola vezetdi azonnal jelentést adnak a tankeriiletnek a baleset
koriilményeirdl.

9.3. Bombariadd esetén sziikséges teenddk szabalvai

A bejelentést vevé dolgozé az intézkedés céljabol koteles azonnal értesiteni az iskola
valamelyik vezetSjét. A vezetd telefonon bejelentést tesz a RendGrségnek. A vizsgalat
megkezdése elStt, ha lizemel az intézmény a tiizriadd terv szerint torténik a kiiirités.
Amennyiben a bombariadé vagy egyéb katasztrofa miatt a tanitasi nap sziinetel, és ez hatréltatja
a tanitdsi év munkajat, Ggy az igazgatd elrendelheti munkasziineti napon a tanitasi nap
elvégzését, vagy téli, tavaszi sziinetben megtartasat, illetve a tanév meghosszabbitasat.
Déntését a nevelbtestiilettel, didkképviselettel és a Sziilok Kozosségével egyezteti.
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10. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e aziskolat tAmogato alapitvany kuratériumaval,

e aziskola korzetébe tartozd 6vodakkal,

e avarosi 6nkormanyzattal, intézményekkel,

e a Csaladsegité Kozponttal,

e aDarvas Menza BT-vel

e aDarvas Szabadidé és Didksport Egyesiilettel,

o Pedagbgiai szakszolgéalatokkal, szakmai szervezetekkel, szakértéi bizottsagokkal

e Gyermekjoléti Szolgalattal

o akistérségi feladatellatasbol fakaddan térségi dnkorményzatokkal, az altaluk
fenntartott intézményekkel (6voda, iskola)

o egészségiigyi szolgaltatokkal

o fogyatékosok érdekvédelmi egyesiileteivel

11. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a
tanulok egészséges életmédjara, a szabadidd kulturalt eltoltésére, az esélyegyenléségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikodésére, bevételi lehetdségére. A
reklambevételeket az iskola diakjoléti célokra forditja. Az iskoladban nem helyezhetSk el
politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetStablan helyezhetik el, a
fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfénokok engedélyével.

2. A didkonkormanvzat miikodése

A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzat miikodik az Koznevelési
Torvény 29. bekezdés 48. §-a alapjan. Tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre. Az iskolai didkonkorméanyzat sajat hataskorében szabalyozza miikddési rendjét. A
nevelbtestiilettel és az iskolavezetéssel a didkdnkormanyzatot segitd tanarnak napi, folyamatos
munkakapcsolata van. A tanulokat érinté kérdésekben a didkoénkorményzat megbizasa alapjan
a diakénkormanyzatot segitd személy képviseli a didkokat a tantestiileti értekezleteken,
iskolavezetdi megbeszéléseken fegyelmi targyaldson.
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A didkvezetOk €s a tantestiilet kapcsolattartasi formai:
o diakgytlés /félévenként/
e Darvas nap (didknap) /tanévenként egy alkalommal tanitas nélkiili nap, a
didkonkormanyzat dontése alapjan szervezett programmal/
o didkparlament, valasztasokkal egyiitt (évenként)

A didkgyiilések Osszehivasarol a diakonkormanyzatot segité tanar gondoskodik. Az iskola
biztositja a didkonkormanyzat miikodésének targyi feltételeit /terem, berendezések és gépek
hasznélata, didk-klub/.

13. Egvéb szabalyok

13.1. Vezetbi megbizas értékelése

2011. évi CXC. torvény 69. § (4.) bek. értelmében a nevelési oktatasi intézmény munkajat a
neveldtestiilet és a sziil6k kozOssége a vezet6i megbizasanak 2. és 4. évében személyi
azonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

13.2. Oraadé

2011. évi CXC. torvény 70. § (5.) bek. értelmében az 6raadd a nevelbtestiilet dontési
Jjogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

13.3. Egyéb foglalkozasok. célia. szervezeti formai, idékeretei

20/2012. 4. § (2) bekezdése értelmében egyéb foglalkozasokat a fenntartd engedélyével
szerveziink.

14. Zaro rendelkezések

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasaval 2016 oktober
21-4n 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

e Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelStestiilet
elfogadésaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

e Az SZMSZ-t, az iskola weboldalan és a tanari szobaban az iskolahasznaloknak
betekintésre rendelkezésre all.
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o Az intézmény eredményes &s hatékony milkddéséhez szitkséges tovabbi
: rendelkezéseket nill6 szabédlyzatok tartalmazzak.

» A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok - mint igazgatdi utasitdsok - jelen SZMSZ
véltoztatsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi el6irdsok, belsd
intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetSjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

A szervezeti és miksdési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavéllal6jdra, tanuldjéra nézve kdtelezd érvényii

15. Véleményezési, egyetértési, jovahagvasi zaradék

A Szervezeti és Miksdési Szabélyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2016. oktéber 12.
napjin tartott {ilésén megtirgyalta. Aliirdsommal tanisitom, hogy a didkdnkorminyzat
egyetértési jogat jelen Hazirend felillvizsgalata sorén, a jogszabélyban meghatdrozott iigyekben
gyakorolta, az abban foglaliakkal egyetértve a neveldtestitletnek elfogadésra javasolta.

decos b

Di&kdnkorményzat vezetdje

A Szervezeti €s Milkddési Szabalyzatot Sziildk Kozdssége 2016. oktéber 17. napjén tartott
ilésén megtérgyalta. Aldfrasommal taniisitom, hogy a szilldi szervezet egyetértési jogdt a
jogszabdlyban meghatérozott Ogyekben gyakorolts, az abban foglaltakkal egyetértve a
nevelbtestiiletnek elfogaddsra javasolta.

Szillsk Kozbssége képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a Kiskunfélegyhézi Darvas Altaldnos Iskola
Intézményi Tandcsa 2016, oktober 16. napjén tartott flésén megtérgyalta. Aldirésommal
tanusitom, hogy a szlildi szervezet egyetértési jogit a jogszabélyban meghatdrozott figyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelStestiiletnek elfogadésra javasolta.

1 & by

3o s sTeandioarsiisnacaaTsvanannne

Intézményi Tandcs eln8k
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A Szervezeti és Miik$dési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2016 okidber 21. napjan
elfogadta.

Telspacasninsacsacsnissnsvesene raness Ty

Hitelesitd neveldtestilleti tag

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat. 2016. oktober 21-én Iép hatélyba.

Kiskunfélegyhdza, 2016. oktdber 21.

P.H.

o
s

Jankovszki Zoltnné

Intézményvezetd
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16.2. Az iskola szabalyzatai dokumentumai:

Dokumentum |  EIGiré jogszabaly Kotelezd Jéuihagyo | CEYeztetési kitelezettség
feliilvizsgalat ~OVENIEYO {megjegyzés)
Alap Koéznevelési térvény Jogszabalyi el6irdas | fenntarté Bejelentési kotelezettség
dokumentum szerint, illetve (tdrzskonyvi nyilvantartast
1992. évi XXXVIII. mddositasi vezetd szervnél, illetve,
torveny az kezdeményezés jegyz6nél, f6jegyz6nél)
allamhaztartasrol 88.8 alapjan
217/1998. Korm.
rendelet
SZMSzZ SZMSZ-ben részletezve | Jogszabalyi el6irds | Nevel6- Sziil6k Kozossége,
szerint, illetve Didkénkormanyzat a 11/1994.
modositasi testilet > rendelet 5.§-ban
kezdeményezés meghatérozott kérdésekben
alapjan Fenntarté o
(nyilvdnossagra kell Jegyz6konyvek!
hozni)
Hazirend Koéznevelési torvény Jogszabalyi el6irds | Nevel6- Szil6k Kozossége
40.5(7.8.9.), szerint, illetve testilet >
médositasi Didkénkormdnyzat a 11/1994.
102§, 103§ kezdeményezés Fenntarté rendelet 6.§'ban
alapjan meghatarozott kérdésekben

11/1994. MKM rendelet

(nyilvanossagra kell
hozni)

Jegyz6konyvek!
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Dokumentum ElSiré jogszabaly Kételez6 Jévahagyd Egyeztetési kitelezettseg
fellilvizsgalat (megjegyzés)
Nevelési/peda- |Koznevelési térvény 44- Ervényesség Nevels- Sziil6k Kozéssége (Kt.
o 51.§,102.§, 103.8§ lejartakor, illetve testiilet > 61.§) véleményét beszerezni.
gogial program jogszabalyi eliras , N
(Helyi tanterv, szerint, vagy Fenntarté |Jegyzékonyvek!
egészségnevelés modositasi (szakért6i
i és kérnyezeti kezdeményezés vélemény
nevelési alapjan kell)
program) (nyilvanossagra kell
hozni)
Min8ségiranyita | Koznevelési torvény Jogszabalyi el6iras | Alkalma- Sziilék Kbzossége
si program 40.§,102.§, 103.8, szerint, illetve zotti
médositasi k6265568 > Jegyz6kényvek! (évente
3/2002. {1.15.)O0M kezdeményezés Fenntarte | Ertékelést kell késziteni,
rendelet a kézoktatis alapjan megkuldeni a fenntartonak)
mindségbiztositasardl és
minGségfejlesztésérdl (nyilvénossdgra kell
hozni)
Tovabbképzési |277/1997. Korm. 5 évente (2008) Neveld- Kézalkalmazotti tanacs
program rendelet testilet véleményének
beszerzése kotelezd
Beiskoldzdsi terv| 277/1997. Korm. Evente, marcius 15- | IntézményvezetS| Kozalkalmazotti tanacs
rendelet ig véleményének
beszerzése kotelezd.
Az intézmény 11/1994.MKM rendelet | Evente Neveld- Neveld testiilet
éves 2.§ testillet

munkaterve

(+fenntartoi elSirasok)

Sziil6i kozosség, DOK.

Jegyz6konyvek!
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Dokumentum

El6iré jogszabaly

Kotelezd
feliilvizsgalat

Jévahagyé

Egyeztetési kdtelezettség
(megjegyzés)

Kinevezések, Kt. 15, 16, 17.§ Jogszabalyi KLIK
atsorolasok eléirasok szerint
Kjt. 21.§
Jogi elGiras nincs, a Feladatvéltozas Intézményvezetd| Atvételét a kdzalkalmazott

Munkakori
leirdsok

Munka Térvénykdnyve
alapjan ajanlott

esetén

nem tagadhatja meg, de
jogvitat kezdeményezhet.

Koézalkalmazotti
szabdlyzat

1992, évi XXXIII.
torvény a

K6zalkalmazotti
tanacs vezetdje,

kézalkalmazottak intézményvezetd
jogallasaral
Adatkezelési Kbdznevelési torvény Intézményvezetd| Ha nincs iratkezelési

szabalyzat

szabdlyzat. Egyeztetési
kételezettség: (szll&i
kézosség), DOK

Munkavédelmi
szabalyzat

1993. évi XCIIl. térvény
a munkavédelemré|
72.8

44/2007. OKM rendelet

Feltételek
valtozasa esetén

intézményvezetd

Megismertetése a
dolgozokkal,
tanulékkal kotelezé.

A oktatdsrol jegyzékonyv kell.

Tlizvédelmi
szabdlyzat

1996. évi XXX|. torvény
a tz elieni
védekezésrdl.... 19.§

44/2007. OKM rendelet

Feltételek
véltozasa esetén

(tlizriado)

Intézményvezetd

Megismertetése a
dolgozdkkal (tanuldkkal)
kotelezé.

{munkaba allaskor)

Oktatasrdl jegyz6kdnyv kell.
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Dokumentum | El8ir6 jogszabaly Kotelez6 Jovshagye | CEYertetési kbtelezettség
feliilvizsgalat 2OVSNARYO {megjegyzés)
Szamitastechnikai| 1992. évi LXIII. Feltételek valtozasa | Intézményvezets| Megismerését aldirassal kell

és szoftver
védelmi
szabalyzat

torvény 10. & a
személyi adatok
védelmérdl és a
kdzérdek(i adatok

esetén

igazolni.

Tanlgyi 11/1994 (VI. 8.) MKM Intézmény-
nyilvantartdsok |rendelet 4. melléklet vezetd
Esélyegyenld- 2003. évi CXXV. Intézményvezetd| Az 6tven fénél tébbet

ségi terv torvény az egyenld foglalkoztato koltségvetési
banasmadrol és az szerveknek kotelezd
esélyegyenlség
elémozditasardl
Koéznevelési torvény
DOK SZMSZ Tanulékdzdsség | nevelbtestiilet
> nevel6k-
Intézményi
Tanacs testiilet
SZMSZ Kdznevelési torvény Jogszabalyi el8iras | Fenntarté -
szerint, illetve
60.§, 61.§ mdédositasi Intézményvezet§
kezdeményezés .
y Alkalmazotti
alapjan testilet
Eszkozjegyzék | 11/1994 (VI. 8.) MKM Intézményvezetd,
rendelet 54.§, 7. fenntarté
szamu melléklet
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Dokumentum | El5iré jogszabsl Kételezb Jovihagys | CEYertetési kotelezettség
l ¥ feliilvizsgalat =QVanagyo (megjegyzés)
1999. évi XLII. torvény
o a nemdohanyzok o « - R T
Dohanyzasi védelmérd! 4. Vz’ag.y SZMSZ-ben, |Intézményvezetl Meg'lsmere.set alairassal
,szabalyzat” hazirendben kell igazoini.
(munkaltatéi
intézkedés)
217/1998 (Xil1.30.) Jogszabaly
Kormanyrendelet modositas szerint.
FEUVE Intézményvezetd
az allamhaztartas A tartalmat érinté
rendjérél (45/A. §) szervezeti
véltozaskor
Iratkezelési, 11/1994 (V1. 8.) MKM | Feltételek valtozasa | Intézményvezetd | Megismerését alairassal kell
elektronikus rendelet 4. melléklet | esetén igazolni.
lgyintézési
szabélyzat 217/1998. (Xii. 30.)
Korm. rendelet 145.§
193/2005. (IX. 22.)
Korm. rendelet
Belsé -217/1998.(X11.30.) Intézményvezetd, | Pénziigyi ellendrzést a KIK
ellendrzési Kormany rendelet fenntarté N _
szabalyzat 14538, >jegyz6, Otv. alapjan

-193/2003.(X1.26.)
Korm. rendelet

(1990. évi LXV. tv.)
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Dokumentum

El&ird jogszabaly

Kotelezo
feliilvizsgalat

Jévahagyo

Egyeztetési kotelezettség
{megjegyzés)

Pénzkezelési
szabélyzat

2000. évi C torvény a
szamvitelrdl, 14. §

Intézményvezetd,
gazdasagi vezetd

Jogszabaly médositas
esetén a hatdlybalépéstél
szamitott 90 napon belil

modositani

2000. évi C térvénya | Jogszabaly Fenntarto
o szamvitelrdl, modositas esetén a o )
Leltslrlozam hatalybalépésté| Intézmeényvezeto,
szabalyzat 249/2000. (XNl 24.) szamitott 90 napon
Korm. rendelet. PP
bellil médositani
kell
Selejtezési 2000. évi Ctv. Jogszabaly Intézményvezetd,

szabélyzat

249/2000.(Xll. 24.)
Korm. rendelet

modositas esetén a
hatélybalépést6!
szamitott 90 napon
belll médositani
kell
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16.3. Csengetési rend

: NORMAL ROVIDITETT

ORA | ||UNKAREND | MUNKAREND | SZUNET
1. g» . g* g®. g% 15 perc
2 9% . g% g*®. 9% 15 perc
3. 10” - 10%° 9% . 10% 10 perc
4. 10°° - 11% 10" - 10* 10 perc
5. 11%° . 12* 10% - 11*° 5 perc
6. 12 . 13% 11%° . 1% ebédsziinet
7. 13%° - 14%° 12" . 12%

DELUTANI MUNKAREND

1. 14"° - 15% 14"° - 15% 15 perc
2. 15" - 16% 15"° - 16% 15 perc
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Kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola
6100 Kiskunfélegyhdza Darvas tér 10.

www.darvasj.hu *¥*** info@darvasj.hu

76/462-744

MUNKAKORI LEIRAS 2.57.Melléklet
MUNKALTATO: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

6000, Kecskemét

Homokszem u.3-5.

FELADAT-ELLATASI HELY: Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola

MUNKAVALLALO:
Név:

Kjt. besorolasa:
Kulcsszam:
FEOR azonosito:

Munkakor: Altalanos iskolai tanar

Iskolai végzettség, szakképesités: Okleveles német- és nemzetiségi német tanar.

BEOSZTAS:

4-8. osztalyok tanitasa, az aktudlis tanévre vonatkozé tantargyfelosztasban megjelolt
tantargyak tanitdsa tanorék, foglalkozasok megtartasa.

MUNKAVEGZES:

Munkaid6 beosztas: 40 6ra

Heti kotelezd draszam: 22-26 ora

Munkaltatdja: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000, Kecskemét

Homokszem u.3-5.

Munkakori feladatait torvényi szinten az Nkt. 19.§-a szabalyozza. Ennek alapjan joga, hogy:

e aPedagbgiai Program alapjan tanitdsi médszereit megvalassza;
e részt vegyen az alkalmazott tankdnyvek és taneszkdzok megvalasztasaban;



Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola
6100 Kiskunfélegyhdza Darvas tér 10.

www.darvasj.hu *** info@darvasj.hu

76/462-744

e sajat vilagnézete és értékrendje megtagadasa nélkiil végezze neveld és oktato
munkéjat anélkiil, hogy tanuloit sajét vildgnézete elfogadasara kényszeritene.

KOTELESSEGEK:

e az ismereteket targyilagosan kozvetitse;

e neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio — kulturalis helyzetét,
fogyatékossagat. Segitse képességeinek kibontakozasat, illetve a barmely okbol
hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat;

e a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenn all a sziikseges
intézkedéseket megtegye;

e oktaté munkaja folyaman minden nevelési lehet6séget felhasznél a tanulok
személyiségének fejlesztésére.

MUNKAKORI FELADATAI:

e atdrvényben meghatarozott kételezé 6raszamon beliil végzi a képesitésének és
szakjanak megfelelé oktat6- nevel8 munkat az iskola tantargyfelosztasaban
meghatarozott 6rak ellatasaval.

o legjobb tudasanak megfeleléen késziil fel munkajara. Ennek érdekében:

1. tovabbképzéseken, a szakirodalom kovetésével és egyéb médon képezi
6nmagat;

2. részt vesz az iskola Pedagoégiai Programjanak kialakitasaban és korrekcidjaban,
bekapcsolédik a helyi programok kialakitasaba;

3. tanmenetet/munkatervet, foglalkozasi tervet készit;

4. felkésziil tanitasi 6raira és kezdetiik el6tt legalabb 15 perccel megjelenik
munkahelyén;

5. napra készen tajékozédik a rd vonatkozé informaciokrol.

e elvégzi az oktaté- nevel6 munkdahoz kapcsolodo egyéb feladatokat:

1. rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk munkajat, felkésziiltségét és lgyel
arra, hogy arrél a sziil6k értesiiljenek;

2. id@szakonként eredményvizsgélatot és a tapasztalat alapjan korrekcidt végez;

3. palyazatokra, versenykiirdsokra felhivja a tanuldk figyelmét, a résztvételre
motivalja és abban segiti 6ket;

4. vezeti a Kréta e-naplé haladasi és értékelési részét, illetve a szakkdri naplot;

5. ellendrzi a tanulék felszerelését;

6. részt vesz az iskolai ligyeleti rendben /6rakézi sziinetekben a folyosokon, az
iskolaudvaron, tovabba a hazi rend szerint a tanulék étkeztetésében/;

7. el6késziti a sajat munkajahoz sziikséges oktatdsi segédeszkdzdket;
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8. gondoskodik a hasznalat k6zben bekdvetkezett hibdk elharitasardl, a
szakszer( javittatas érdekében jelzi a hibakat a gazdasagi Gigyintézének;

9. biztositja a tandrai rendet és fegyelmet, ismeri az intézmény hazirendjét,
betartja és betartatja azt a tanuldkkal is;

10. a tanulécsoport napi zaré tanéraja végén a tanuldkat a napkdzis neveldnek
atadja, illetve haza iranyitja;

11. kdzremiikédik a munkatervben meghatarozott rendezvények el6készitésében
és lebonyolitasaban az éves program szerint;

12. adatszolgaltatassal segiti a tankonyvrendelést;

13. anyagi felelgsséggel tartozik tanterme, illetve a szakleltarhoz tartoz6
eszkozokeért.

munkavédelmi feladatot lat el:

[}
1. felhivja a rabizott tanul6k figyelmét az alkalmazott oktatasi segédeszkdzok,
felszerelések biztonsagos kezelésére, hasznalatara.
RESZT VESZ:
e abeosztasanak megfelelé munkakozosség /ek/ munkajaban;
e atanuldk félévi és év végi értékelésében az osztalyozd konferencian, a nevelési
értekezleteken, valamint az alkalmi vezetdi tajékoztatokon;
e aziskola munkaterv szerinti rendezvényein;

ey

fogaddesteken, sziil6értekezleteken;
az iskolai eszkdzok és berendezési targyak leltarozdsaban, a leltarozasi itemtervben
meghatarozott modon

OSZTALYFONOKKENT:

meg kell ismernie tanitvanyai személyiségét;

osztalyanak tanuléit az intézmény pedagoégiai elvei szerint neveli;

segiti tanul6i egyéniségének kialakuldsét, viselkedésmodjanak fejl6dését, a kdzosségen beliili
kapcsolattartds szabalyainak elfogadasat;

nyomon kéveti és segiti az osztalyon beliili kapcsolatrendszer fejlédését, a harmonikus
osztalykozosség kialakitasat;

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az el6ttik 4ll6 feladatokrdl;

részt vesz veliik az iskolai szint(i rendezvényeken;

szervezi a tandran kivili tevékenységet;

figyel arra, hogy tanuléi kulturalt, alkalomhoz ill6 médon jelenjenek meg az iskolai
iinnepségeken, rendezvényeken;

kiséretet és felligyeletet lat el a kulturilis, a sport — és tanulmanyi rendezvényeken,
vetélked6kon, iskoldn kiviili osztalyprogramokon;

képviseli tanuloi érdekeit az intézményen beliil;

allandé kapcsolatot tart a napkézis nevelével;

kiemelt feladata a sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizds gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben
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allando egyiittm(ikddé kapcsolat fenntartasa a fejlesztést végz6 pedagdgus kollégaval
s az érintett szaktanarokkal;

o kapcsolatot tart a logopédussal, nevelési tanacsadéval, pszicholégussal;

o sziitkség esetén besegit az ebédeltetésbe, felligyeli az osztalyaban a tizéraizast;

Kiilon dijazas ellenében

1. Elrendelheté feladatok:

¢ osztalyfénoki tevékenység;

o kotelezhets barmely mas pedagdgus alkalmi helyettesitésére>

e kotelezhetd a torvényben meghatéarozott mértékig talmunkdban is ellatnia
végzettségének megfeleld dratervi 6rat, valamint a sziikséges felzarkdztatast és
tehetséggondozast;

2. Kiilén dijazasért vallalhat:

o tuldrat és helyettesitést /a térvényben engedélyezett 144 6ran feliil is a helyileg
szabalyozott mértékig/

e kirdndulast, taboroztatast

o felzdrkoztaté foglalkoztatast

o szakkort, tdmegsportot és egyéb a tanuldk foglalkoztatast célzé programot

e tanulmanyi kirdnduldst, tdborozast szervezhet osztdlyanak.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért, kijeldlt
tanulécsoportjaban a Pedagogiai Program kévetelményeinek megvalésitasaért, a gyerekek
koz6tti egyenlé banasmadért. Felel6s, hogy a tanulék — ha kiilénbdzé litemben is —
megszerezzék a NAT kévetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e Munkakeéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, valamint a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalatért, elrontasaért;

e Avagyoni biztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.
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TANULOSZOBAI FELADATOK:

e A kijelolt napokon 16.30 érdig biztositja a nyugodt tanulds feltételeit, a munkahoz
szitkséges rendet a csoportjaban lévd tanuldk szdmara, megkdveteli a berendezések
épségének megdbrzését.

e Sziinetben feliigyel.

e Segiti a didkokat az 6nallé munka megszervezésében. Ellenérzi az irdsbeli feladatok
elkészitését. Ha id6 van, kikérdezi a szébeli feladatokat, illetve kikérdezteti
tanul6parokban. 16.30 érakor hazaengedi a tanuldkat. A munka befejeztével lekiséri
a tanulékat a kapuhoz. Gy6z6djon meg réla, hogy minden gyermek a megszokott
rend szerint induljon hazal

e Mindennap elvégzi az adminisztriciés feladatokat. Az esetleges Iétszémbeli valtozast
az igazgatésagnak bejelenti. Szamon tartja tanuléi tanérén kiviili elfoglaltsagait. Ha
iskolan kiviili foglalkozasra megy a csoport, azt az igazgatésagnak be kell jelentenie.
Ha a tanuldszobdarél a tanuld el szeretne menni korabban, ehhez sziil6i kérelmet
kbveten igazgatdi engedély sziikséges.

e Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk osztalyf6nokeivel és szaktandraival az
eredmeényes tanulmanyi elémenetel érdekében.

e Kiemelt feladat a sajatos nevelési igény(i, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizds gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben
allando, egyiittm(ikodd kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végz6 pedagdgus
kollégdval, s az osztalyfénokkel.

e Részt vesz az intézmény fogadodrain. A szilGket folyamatosan téjékoztatja
gyermekiik haladasarol, viselkedésérél. Szlkség esetén hivja be a sziil6t: illetve az
osztélytanitdval csaladot latogathat.

e Legyen csoportjanak jutalmazasi rendszere. Ertékelje a tanuldk produktumait,
magatartasat. A tanuldk egyéni értékelése folyaman javaslatot tesz a szorgalom és
magatartasi osztalyzatra.

e Munkavédelmi feladatot lat el a munkavédelmi szabalyzat szerint.

e Feliigyelet nélkiil nem maradhat a tanulé! A gyermekek neveldi kisérettel vonuinak
épileten belil. (Ebédlébe, mosdoba, udvarra.) Szabadfoglalkozasok ideje alatt,
valamint iskoldn kiviili foglalkozdsok alkalméval is teljes felelGsséggel tartozik a
tanuldk testi épségének megdvasaért.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOKENT:

Megbizatasa 1 évre szdl, s azt tantestiilet érintett tagjainak tobbségi déntése alapjan az
intézményvezetd tobbszér meghosszabbithatja.

e sajat szakteriiletén irdnyitja a Pedagdgiai Program megvalésitasat;
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o foglalkozasi tervet készit, s az szerint szervezi a munkak&zésség munkajat;

e szervezi a tantargyi programot, irdnyitja s dsszefogja a méréseket, palyazatokat,
versenyeket, tovabbképzéseket;

e szabadid&s tevékenységeknél, tanéran kiviili programoknal dsszefogg, iranyité
feladatot lat el;

e modszertani segitséget nyujt a munkak6zosség tagjainak;

e tajékoztatja a munkakdzdssége tagjait az iskolan kiviili tovabbképzések
lehetdségeirdl;

e munkakozosségén beliil szervezi és ellenérzi a tanmenetek hatéridére valé
elkészilését;

e egyiittmiikodik a tébbi munkak6zdsségek vezetdjével;

e részt vesz az intézmény ellen8rzési tervének végrehajtasaban;

e munkakdzdssége tagjainak munkajat véleményezi;

e intézményen beliil képviseli a kéz6sség szakmai érdekeit, segiti tagjai szakmai
kibontakozasat;

e részt vesz a vezetSi megbeszéléseken

A munkakori leirdasban foglaltakat énalléan végzi, a munkakoéréhez kapcsolédé alkalmi
feladatokat a kézvetlen felettese utasitasara teljesiti.

A munkakoéri leiras médositasanak a kériilményekhez igazod6 kiegészitésének,
moédositasanak jogat fenntartom.

A munkakéri leirasban rogzitett feladatok elmulasztasa, illetve nem megfeleld teljesitése
fegyelmi vétség, amely fegyelmi eljarast von maga utan.

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

Jankovszki Zoltanné
intézményvezetd

A munkakori leirdst dtvettem, annak tartalmat megértettem, tudomasul vettem,
betartasaért fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Kiskunfélegyhaza, 2020.09.01.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
6000, Kecskemét
Homokszem u. 3-5.

FELADAT-ELLATASI HELY: Kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola

MUNKAVALLALO:

Név:

KIT. besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor: Tanité

Iskolai végzettség, szakképesités: f6iskolai végzettség, dltaldnos iskolai tanité szakképzettség,
testnevelés szakkollégium

BEOSZTAS:
1-4. osztaly tanitésa, az aktudlis tanévre vonatkozo tantargyfelosztasban megjeldlt tantargyak

tanitdsa, tanérak, foglalkozasok megtartasa.

MUNKAVEGZES:
Munkaid§ beosztds: 40 6ra
Heti kdtelezé éraszam: 22-26 ora

Munkakori feladatait torvényi szinten az Nkt. 19.§-a szabélyozza. Ennek alapjan joga, hogy:
e aPedagogiai Program alapjan tanitdsi médszereit megvalassza;
e részt vegyen az alkalmazott tankényvek és taneszkdzék megvélasztasaban;
o sajat vilignézete és értékrendje megtagaddsa nélkiil végezze nevel6- és oktaté munkajat
anélkil, hogy tanuldit sajat vildgnézete elfogadasara kényszeritené.

KOTELESSEGEK:

e azismereteket targyilagosan kozvetitse;

e neveld- és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének litemét, szocio- kulturalis helyzetét,
fogyatékossagat. Segitse képességeinek kibontakozasat, illetve barmely okbdl
héatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat;
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o agyermekek részére egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja,

és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fenn dll, a sziikséges intézkedéseket megtegye;
e oktaté munkaja folyaman minden nevelési lehetdséget felhasznal a tanulok
személyiségének fejlesztésére.

MUNKAKORI FELADATAL:

e atdrvényben meghatarozott kitelezé éraszamon beliil végzi a képesitésének és
* szakjanak megfeleld oktaté- nevel8 munkat az iskola tantargyfelosztédsaban
meghatarozott orak elldtasaval.
o legjobb tudasanak megfeleléen késziil fel munkajara. Ennek érdekében:

1.

5.

tovabbképzéseken, a szakirodalom kévetésével és egyéb modon képzi
6nmagat;

részt vesz az iskola Pedagégiai Programjanak kialakitasaban és korrekciéjaban,
bekapcsolédik a helyi programok kialakitasaba

tanmenetet/munkatervet foglalkoza’si tervet készit'

munkahelyén;
napra készen tajékozodik a ra vonatkozé informacidkrol.

e elvégzi az oktatd- nevel8 munkdahoz kapcsolédé egyéb feladatokat:

1.

10.

11.

12.
13.

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék munkajat, felkésziltségét, és
tigyel arra, hogy arrél a sziil6k értesiiljenek;

idészakonként eredményvizsgalatot és a tapasztalat alapjan korrekciét végez;
palyazatokra, versenykiirasokra felhivja a tanuldk figyelmét, a részvételre
motivalja és abban segiti 6ket;

vezeti a Kréta e-naplé haladdasi és értékelési részét, illetve a szakkdri naplot;
ellenérzi a tanulok felszerelését;

részt vesz az iskolai ligyeleti rendben /6rakézi sziinetekben a folyosokon, az
iskolaudvaron, tovabba a hazirend szerint a tanuldk étkeztetésében/;
el6késziti a sajat munkajahoz sziikséges oktatasi segédeszkdzdket;
gondoskodik a hasznélat kozben bekévetkezett hibak elharitasarol, a
szakszerdi javittatas érdekében jelzi a hibakat a gazdasagi ligyintézének;
biztositja a tanérai rendet és fegyelmet, ismeri az intézmény hazirendjét,
betartja és betartatja azt a tanuldkkal is;

a tanulécsoport napi zarétanéraja végén a tanuldkat a napkdzis nevelének
atadja, illetve haza iranyitja;

kézremiikddik a munkatervben meghatérozott rendezvények el6készitésében
és lebonyolitasaban az éves program szerint;

adatszolgéltatassal segiti a tankdnyvrendelést;

anyagi felel@sséggel tartozik tanterme, illetve a szakleltarhoz tartozo
eszkozokért.
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munkavédelmi feladatot lat el:
1. felhivja a rabizott tanuldk figyelmét az alkalmazott oktatdsi segédeszkozok,

felszerelések biztonsagos kezelésére, hasznalatdra.

RESZT VESZ:

a beosztasanak megfelel6 munkakozosség /ek/ munkajaban;

a tanuldk félévi és évvégi értékelésében az osztdlyozd konferencidn, a nevelési
értekezleteken, valamint az alkalmi vezetdi tajékoztatokon;

az iskola munkaterv szerinti rendezvényein;

fogaddesteken, szil6i értekezleteken;

az iskolai eszk6zok és berendezési targyak leltarozasaban, a leltdrozasi itemtervben
meghatarozott médon

0SZTALYFONOKKENT:

meg kell ismernie tanitvanyai személyiségét;

osztalyanak tanuléit az intézmény pedagégiai elvei szerint neveli;

segiti tanuldi egyéniségének kialakuldsat, viselkedésmodjanak fejl6dését, a kdzbsségen beluli
kapcsolattartds szabalyainak elfogadasat;

nyomon kdveti és segiti az osztalyon belili kapcsolatrendszer fejldését, részt vesz a
harmonikus osztalyk6zosség kialakitasban

tanuléit rendszeresen tajékoztatja az el6ttiik 416 feladatokrdl

részt vesz veliik az iskolai szint(i rendezvényeken;

szervezi a tandran kiviili tevékenységet;

figyel arra, hogy tanuléi kulturalt, alkalomhoz ill§ médon jelenjenek meg az iskolai
iinnepségeken, rendezvényeken;

kiséretet és felligyeletet lat el a kulturdlis-, a sport — és tanulményi rendezvényeken,
vetélked6kon, iskolan kiviili osztalyprogramokon;

képviseli tanuléi érdekeit az intézményen beliil;

éllandé kapcsolatot tart a napkozis nevelGvel;

kiemelt feladata a sajatos nevelési igénydi, illetve beilleszkedési, - tanulasi -, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando
egylittm(ikodé kapcsolat fenntartdsa a fejlesztést végzé pedagogus kollégaval és az érintett
szaktanarokkal;

kapcsolatot tart a logopédussal, nevelési tanacsadéval, pszicholégussal;

sziikség esetén besegit az ebédeltetésbe, felugyeli az osztalyaban a tizéraizast;

kapcsolatot tart a sziil6kkel, sziil6i értekezletek tartdsaval, csalddlatogatassal, vagy egyéb
médon;

rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulék magatartasarél, tanulmanyi elémenetelér6l;
aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztély szlil6i kdzdsségével;

figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét;

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére;

mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti;



Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola
6100 Kiskunfélegyhdaza Darvas tér 10.

www.darvasj.hu *** info@darvasj.hu

76/462-744

o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanul6k jutalmazaséra, segélyezésére,
szankciojdra;

o ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat;

e vezetia Kréta e-naplot;

» azanyakodnyvet oktéber elsejével megnyitja, és folyamatosan koveti benne a valtozasokat;

e tanév végén megirja a tanuldk bizonyitvanyat;

e osztalyardl statisztikai adatokat szolgaltat;

o koveti és adminisztralja a hianyzasokat;

o felelds tanterme dekoralasaért;

o beszerez minden olyan adatot, amelyre a tanulékkal kapcsolatos problémak megoldasahoz
sziikség lehet.

Kiilén dijazas ellenében

1. Elrendelhetd feladatok:

o osztalyf6noki tevékenység;

o kotelezhets barmely mas pedagdgus alkalmi helyettesitésére

o kotelezhetd a térvényben meghatdrozott mértékig tulmunkaban is ellatni a végzettségének
megfelels dratervi érat, valamint a sziikséges felzarkdztatdst és tehetséggondozast;

2. Kulon dijazasért vallalhat:

e thlérat és helyettesitést /a torvényben engedélyezett 144 éran felil is a helyileg szabdlyozott
mértékig/

e Kirdndulast, taboroztatdst

o felzarkoztato foglalkoztatast

e szakkort, tomegsportot és egyéb a tanuldk foglalkoztatést célzé programot

e tanulmanyi kirdnduldst, taborozast szervezhet osztalydnak.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelSs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéert, kijelolt
tanulécsoportjaban a Pedagégiai Program kévetelményeinek megvaldsitdséért, a gyerekek kozotti
egyenld bandsmodért. Felelds, hogy a tanuldk — ha kiilénb6z6 itemben is — megszerezzék a NAT
kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfelel§ ismereteket.
FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséert;

e AvezetSi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, valamint a munkatarsak ésa

gyermekek jogainak megsértéséért;
e A munkaeszkézok, berendezési targyak el8irastol eltérs hasznélatért, elrontasaért;
e Avagyoni biztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakéri leirasban foglaltakat 6nalléan végzi, a munkakoréhez kapcsolédo alkalmi feladatokat a
kozvetlen felettese utasitasara teljesiti.



Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola
6100 Kiskunfélegyhaza Darvas tér 10.

www.darvasj.hu *** info@darvasj.hu

76/462-744

A munkakéri leiras médositasanak a korilményekhez igazodé kiegészitésének, modositasanak jogdt
fenntartom.

A munkakori leirasban rogzitett feladatok elmulasztasa, illetve nem megfelelé teljesitése fegyelmi
vétség, amely fegyelmi eljarast von maga utén.

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

Jankovszki Zoltdnné
intézményvezetd

A munkakéri leirdst dtvettem, annak tartalmat megértettem, tudomdsul vettem, betartdsaért

fegyelmi felel@sséggel tartozom.

Kiskunfélegyhaza, 2020.09.01.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO: Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont
6000, Kecskemét
Homokszem u. 3-5.

FELADAT-ELLATASI HELY: Kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola

MUNKAVALLALO:

Név:

KIT besorolas.

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor: Tanité, napkozis nevel6

Iskolai végzettség, szakképesités: FSiskolai végzettség, altalanos iskolai tanité szakképzettség,
mental higiénias pedagégus szakvizsga.

BEOSZTAS:

1-4. osztaly tanitasa, az aktudlis tanévre vonatkoz6 tantargyfelosztasban megjeldlt tantargyak
tanitasa, tanordk, foglalkozasok megtartésa.

Cél: a kijeldlt napkozis csoport tanul6i szdmara feleldsséggel biztositja a délutan célszerd, intenziv
fejleszté foglalkozasokkal vald véltozatos eltoltését, a tanulmdnyi felkésziilést, az igényes nevelést,
gondozast, az étkezést, a kitelesség- és feladattudat kialakitdsat, a kulturdlt viselkedés elsajatitasat.

MUNKAVEGZES:
Munkaid8 beosztds:  heti 40 éra
Heti kotelezd draszam: 22 - 26 6ra

KOTELESSEGEK:
Feladatkér részletesen: Tanitds differenciélt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés.
A tanulmanyi felkészités feladatai
o A pedagégiai program alapjén sokoldalu, targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok
felkésziilését, fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt tanulo
csoportjat.
e Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a foglalkozasi
tanmenetben nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatdsokra, amelyekre alaposan
felkésziil.
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Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel,
csal4dlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuldit a hézirend betartdsara, biztositja a
tiirelmes, nyugodt légkord kdrnyezetet.

Napi tevékenysége, munkaideje a tanuldk utolsé tanitasi 6rajardl valé kicséngetéskor
kezd6dik./ Az intézménybe érkezés a munkaidejét megel6z8 15 perccel el6bb torténjen./
Csoportjat tanitas utén az ebédl6be kiséri, és gondoskodik a kulturdlt étkeztetésrdl, személyi
higiénia betartasarol.

Az osztély tanitéval egyeztetve irdnyitja, szervezi a csoportja tanulmanyi munkajat.

Iranyitja a tanulék masnapra valé felkésziilését az életkori sajatossagukhoz illeszkedd
tevékenységekkel és segiti az 6nall6 tanulds mddszereinek elsajatitdsat.

A gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelel6en differencialt foglalkoztatassal
megteremti a tanulasi feltételeket, céliranyosan fejleszti a feladatmegoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

Biztositja tanulasi idGben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését, ezt

mind mennyiségileg, mind mindségileg ellendrzi. A raszorulé tanulékat a megadott
idSkeretek koz6tt korrepetalja.

A gyerekek munkéjanak 6sztdnzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, melynek
eredményéré| rendszeresen tajékoztatja az osztalyf6ndkot és a sziilBket.

Célirdnyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdekl6désiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnyujtassal biztositja a
tovabbhaladast.

Viéltozatos értékkel a (pedagégiai program mddszerei) szerint neveli, pozitivan iranyitja a
gyerekeket.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrél, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl /nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil/, a gyermekek neveldi
kisérettel vonulnak épiileten beliil. Ovja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.
Kiemelten biztositja az életkornak megfelel§ kdrnyezeti- és az egészséges életmddra
nevelést.

Csoportja szdmdra heti szabadid8s programtervet készit - figyelemmel a napkézi napirendre
és az iskolai hazirendre.

A napkozis foglalkozésok utdn a hazirend alapjan a gyermekeket az iskola el8tt a sziiloknek
atadja.

Az osztalytanitéval egyiitt sziil6i értekezletet tart. A sziil6ket folyamatosan téjékoztatja
gyermekiik haladdasardl, viselkedésérél.

Allandé kapcsolatot tart az osztalytanitéval és az osztélyban tanité nevelékkel. Munkakezdés
eltt — kicsengetéskor — tajékozddik a tanuldk napi feladatairél és felkésziil a tanulmanyi
id6re, valamint a szabadidds foglalkozésokra.

Anyagi felelGsséggel tartozik tanterme, illetve a szakleltdrhoz tartozé eszkdzokert.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakézosség feladatellataséaban, a Pedagdgiai Program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol.

Folyamatosan képezi magat tovabbképzéseken, szélesiti médszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbél, bemutatd érakat tart és
rendszeresen hospital tanitdsi 6rakon.
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e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a szabalyzatok elGirasait, szakszertien
végrehajtja az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes utasitasait. Naponta 15
perccel munkakezdés el6tt kételes munkahelyén megjelenni, akaddlyozottsag esetén az
SZMSZ szerint eljarni.

» A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveltestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban,
egytttmdkodve az osztélyfénokkel koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, az
értekezleteken, a sziil6i- és az osztalyozo értekezleteken, fogadédrakon.

» Vezetia Kréta e-naplot.

o Sziikség szerint feliigyeletet lat el beosztds alapjan.

e Fokozott figyelmet fordit a hazirendben foglaltak betartaséra, betartatasara.

e A tanuldk oktatasa, nevelése, értékelése, mindsitése sordn a NAT, a Pedagdgiai Program és a
helyi szabalyzatok, tanmenetek szerint jar el.

e  Aktiv szerepet véllal erdei iskolak, taborok szervezésében és megvalositédsaban.

Kiilén dijazas ellenében:
Elrendelhetd feladatok:
e Kotelezhetd a torvényben meghatarozott mértékig tulmunkaban is ellatni a végzetiségének
megfelel§ dratervi 6rat, valamint a sziikséges felzarkdztatast és tehetséggondozast.
e Kotelezhets barmely mas pedagogus alkalmi helyettesitésére.

Kiilon dijazdsért vallalhat:
e tul6rat és helyettesitést /a térvényben engedélyezett mértékben/.
e kiranduldst, taboroztatast
e felzarkoztato foglalkoztatast.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felel8s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijelolt
tanulécsoportjdban a Pedagégiai Program kévetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek kozotti
egyenls banasmodért. Felelds, hogy a tanulék — ha kiilonbdz6 itemben is — megszerezzék a NAT
kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel§ ismereteket.
FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatdrid6re eltéré elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkdzék, berendezési targyak el8irastdl eltéré hasznalataért, elrontésaért;
e avagyoni biztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakdri leirds médositasanak a koriilményekhez igazodé kiegészitésének, médositdsanak jogat
fenntartom.
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A munkak®éri leirdsban rogzitett feladatok elmulasztasa, illetve nem megfeleld teljesitése fegyelmi
vétség, amely fegyelmi eljarast von maga utan.

Jankovszki Zoltanné
intézményvezetd

A munkakéri leirast dtvettem, annak tartalmat megértettem, tudomadsul vettem, betartasaért
fegyelmi felelésséggel tartozom.

Kiskunfélegyhaza, 2020. 09.01.

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

munkavallalé



16.5 E-napld szabalvzat

Bevezeto

A NEPTUN-@Naplé Elektronikus Napl6 (tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal lizemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre épiild olyan integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivéltsa a papiralapn naplé hasznalatat, leegyszerlisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasihoz.

A sziildi modul alkalmazasival, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakesz
informéciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezeléfelillete Web-alapy, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitogep,
valamint egy azon futtathatd bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kdtelezben hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabily a nyomtatvény kivitelével, formajaval, tartalméval kapcsolatos elfirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.

Az e-Naplé felhaszniléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
A iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-

Napl6 adatbazisahoz.
Titkarsag

A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-

s

- 1j kollégdk, tanulok felvitele, besorolasa

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran,

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,
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- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetese.

A sajat haladasi naplofaj (menii/dokumentumok készitése/szaktanar dokumentumai/haladasi
dokumentumok/haladasi naplé) és az  osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-fajl
(menii/dokumentumok készitése/szaktanar dokumentumai/értékelés, statisztika/osztalyzatok)

lementése havi rendszerességgel a targyhot koveto 10.-ig.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- tanulok adatainak frissitése

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

- Az osztaly naplofajl (menii/dokumentumok készitése/osztalyfonok
dokumentumai/napl6/osztalynaplé szoveges értékeléssel) lementése havi rendszerességgel a
targy hénapot koveto 10.-ig.

Sziilok
A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot.

Rendszeriizemeltetok
- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartasa,

felmeriil8 hibak kijavitasa, biztonsagi mentes.

Az e-Naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusts 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-Naplo rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Nevelési

osztilyok névsoranak aktualizalasa az e- igazgatohelyettes,

Naplo rendszerben titkarsagi adminisztrator
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A tanév tantérgyfelosztége’aak rogzitése Szeptember 1. Miiszaki

az e-Naplo rendszerben igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése az eTNapl() Szeptember 1. Nevelési |
naptaraban. igazgatohelyettes
Végleges orarend rogzitése az e-Naplo Szeptember 15.  Nevelési

rendszerbe. igazgatohelyettes,

titkarsagi adminisztrator

L_Végleges csoportbeosztasok régiitése az Szeptember 15. ~ Szaktanarok javaslata
e-Naplo rendszerbe alapjan az
osztalyfonokok adjék le a
titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

LAY o4 P

Tanuléi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést  Osztalyfonok

valtozasok moédositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére, Nevelési
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- hiarom igazgatohelyettes

Napléban. munkanap. jovahagyasaval, titkdrsag
Tanul6k csoportba soroldsanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizar6lag indokolt csere elétt  osztalyfénok

esetekben) harom kezdeményezésére, az

munkanap illetékes igazgatohelyettes
jovahagyasaval, titkarsag

Az e-Napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok
napld, osztalyzat,stb) feladatai

A havi napld zarolas el6tt ellendrizni kell , Targyho Szaktanarok
hogy az adatbevitel teljes koriien megtortént-  10.-ig

e. Ezt kovetSen a sajat haladasi naplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl

lementése.
Az utélagos adatbevitel (naplo zaras utani) Folyamatos Szaktanarok o

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend el8irasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok ]

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
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ellendrizni kell, hogy hianyzasok igazolasa
megtortént-e. Ezt kovetden az osztaly
naplofajl lementése.

A havi napl6 zéarolas el6tt az osztalyfondknek

Targyho
10.-ig

Osztalyfénokok

Iskolavezetés naplo ellenérzése.

Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-Napl6 adatbazisarol heti Minden Rendszerga_zda N
rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén.
készitése.
Félévi és év végi zaras iddszakaban
Osztalynévsorok ellenorzése. Osztalyozo Osztalyfonokok
konferencia idépontja
elétt két héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfondkok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elgtt két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
elétt hairom
munkanappal.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak
elvégzése

Tanévzaro
értekezlet

Osztalyfénokok

A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése,

irattari és a titkarsagi archivalasa.

Tanév vége

Rendszergazda




Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-Napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos milkddése.

A technikai eszkozok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerhi
hasznalata, a technikai eszko6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelGse az iskola miiszaki igazgato helyettese.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A taniri munkaillomas meghibdsodasa esetén

Feladata a tandrnak
1. A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodés iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alap
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalek gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltet6knek
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgilasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2. Iskolai halézat meghibisodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibija)

Feladata a tanarnak
Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetben haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a halozati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezese)

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Iletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napl6 hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizérni. Kiszlirni viszont
igen, hiszen minden szaktanir a sajat bejegyzéseirél (haladasi naplo, osztélyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szdmara biztonsagi masolatot kteles késziteni igy a beirasok
véltozdsa nyomon kovetheté. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil
képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelelé figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.
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A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudoméséra. Amennyiben gyani meriil
fel a jelszavak kitudodésat illeten a felhasznalé kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds miiszaki igazgatonak.

Az e-Naplé adatbazis-kezelé rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag
feltérképezheté minden naplo miivelet.

ZAaré rendelkezések
Az e-Naplé rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer

mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,ddatvédelmi, adatbiztonsdgi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan ~ eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuléi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagbgus és tanuloi lista.

Az elektronikus titon el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappédban, (a mappahoz vald hozzaférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.) vagy egyéni adathordozén téroljuk.
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II1. Legitimacio

A Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositdsaval kapesolatos véleményezési jogit gyakorolta.

Kiskunfélegyhaza, 2020. augusztus 31.

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

Didk6nkormanyzat vezetdje

A Kiskunfélegyhdzi Darvas Altalanos Iskola sziildi szervezete az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositdsaval kapesolatos véleményezési jogit a 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatérozottak szerint gyakorolta.

Kiskunfélegyhaza, 2020. augusztus 31.

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

Sziiléi Kozosség kepv1se101e

A Kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Kiskunfélegyhaza, 2020. augusztus 31.

-----------------------------------

Intézményi Tanacs elndke

A Szervezeti és Miik5dési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2020. augusztus 31. napjan
elfogadta.

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

Hitelesit6 nevel6testiileti tag

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. augusztus 31. napjan lép hatalyba.

Kiskunfélegyhaza, 2020. augusztus 31.

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

J ankovszki Zoltanné
intézményvezeto



