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Bevezetés

Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1): A kdzoktatasi intézmény mitkddésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban:
Szabalyzat) hatarozza meg.

Az Drivamenti Korzeti Altalinos Iskola Dardnyi Tagiskoldjanak feladata az alapitd okiratban
meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatasok megvalositasa az iskolai dokumentumokban
meghatdrozottaknak megfelelden.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. A
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat az intézményben kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolatrendszerét
rogziti.

1. A intézmény neve :
Dravamenti Kérzeti Altalanos Iskola
2. Az intézmény székhelye és telephelyei

2.1. Az intézmény székhelye:
Csokonyavisonta
Xantus Janos utca 226.
7555
2.2 Feladatellatasi helyei:
2.2.1 Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Lakécsai Tagiskolaja
7918 Lakocsa Szabadsag utca 12.

Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Daranyi Tagiskolaja
7988. Darany, Rakdczi utca 92.

3. Az intézmény vezetdje: Riill Gyorgy
4. Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy.
5. Az intézmény gazdalkodasanak forméja: Nem onalldéan gazdalkodo
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6. Az intézmény fenntartdja: Kaposvari Tankertileti K6zpont, Kaposvar

7. Alapito okiratot elfogadd hatarozat szama, kelte: K12422 KIR /8552-1/2015 2015.10.05.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. januar O1.
Statisztikai szdmjele:15835176-8412-312-14
OM azonosito szama: 201042

8. Az intézmény tevékenységei:
8.1. Az ellatand¢ tevékenységek leirasa az alapit6 okirat szerint:
Szakfeladatok Intézményegységenként:
a.) Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola
Daranyi Tagiskolaja
Cime: 7988. Darany, Rékoczi utca 92.
KOZNEVELESI ALAPFELADATA:
- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerli
- also tagozat, felso tagozat
- 1 évfolyam 8 évfolyamig
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
nappali rendszerii
- integracios felkészités
- altalanos iskola — magyar nyelvii/roma cigany — romani
- 4ltalanos iskola — magyar nyelvii/roma cigany — beas
- egy¢b foglalkozasok:
- Napkozi
- iskolai konyvtar:
- iskolai/kollégiumi kdnyvtar
- mindennapos testnevelés biztositasanak maodja:
- sajat tornaterem
- testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:- egylittmiikodésben, megallapodas

alapjan
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésébe foglalt
felhatalmazas alapjan, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl szolo 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendelet el6irasai alapjan az iskola vezetdje szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ) hatarozza
meg az intézmény mitkddésére, belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéséket.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat érvényességének tekintetében a NKkt. 25. § (4) bekezdése az
iranyado, miszerint a sziiléi szervezetet és a didkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg, €és azt a
nevel6testiilet fogadja el. Ugyancsak a Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan az intézmény fenntartojanak
egyetértése sziikséges az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvadnossagra hozas feleldse az iskola
igazgatoja.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjat az aldabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢és miniszteri rendeletek alkotjak:

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és modositasai

= 2011. évi CXIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

= 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

= 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és modositasai
= 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasar6l a nevelOtestiilet dont a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat véleményének a kikérése utan, hatalyba a fenntart6 jovahagyasat kovetden 1ép.

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, tanuldkra, az intézmény
teriiletén tartozkodd személyekre a vonatkoz6 pontok tekintetében. Térbeli hatidlya vonatkozik az iskola
tertiletére, valamint az iskola 4altal szervezett kiils6 rendezvényekre. A szabalyzatot az érintettek
kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésébb harom évenként feliil kell vizsgalni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az érintett, illetve az érdekl6dd személyek munkaidében az iskola
irodjaban tekinthetik meg, elektronikus példanyat az intézmény honlapjan (www.kki-darany.hu) olvashatjak.

2. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok


http://www.kki-darany.hu/
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Dokumentum

El6iré jogszabaly

Kotelezé
feliillvizsgalat

Jovahagyo

Egyeztetési kotelezettség
(megjegyzés)

Koznevelési torvény,

Jogszabalyi el6iras
szerint, illetve

Alapité okirat t’orveny’ az médositasi fenntarté Bejele’nteS{ kotele’zettseg a
allamhaztartasrol . . Kormanyhivatalnal
kezdeményezés
alapjan
Jogszabalyi
SZMSZ-ben eldiras szerint,
részletezve illetve modositasi | Nevelo- Sziil6i Munkako6zosség,
SZMSZ kezdeményezés testiilet 2 | Didkdnkormanyzat
alapjan Igazgatd JegyzOkonyvek!
(nyilvénossagra
kell hozni)
Jogszabalyi eldiras
Koznevelési torvény, Sz?rmt’, I,”?tve " Sziil6i Munkako6zdsség,
modositasi Nevelo- e .
Hézirend kezdeményezés testiilet > Didkdnkormanyzat
20/2012. EMMI omeny 7 | Jegyzékonyvek!
alapjan Igazgato
rendelet s .
(nyilvanossagra
kell hozni)
Pedagégiai Ervényesség
program . i
L lejartakor, illetve
(Nevelési terv, jogszabalyi eldiras
pely tanterv, szerint, vagy Nevelé- | Sziiléi Munkakozosség,
& sg1 & en Koznevelési torvény | modositési testiilet > | Diakonkormanyzat
Kémyezeti kezde,menyezes Igazgato JegyzOkonyvek!
. alapjan
nevelési T .
rogram) (nyllvano_ssagra
P kell hozni)
Tovabbképzési | 277/1997. Korm. Nevelo- Kézalkalmazotti tandcs
program rendelet 5 évente (2013) testiilet
we g s . Kotelezo L . | Egyeztetési kotelezettség
Dokumentum | El6iré jogszabaly feliilvizsgalat Jovahagyo (megjegyzés)
E(:;skolazam 277/1997. Korm. Evente, marcius Intézmény- Kézalkalmazotti tandcs
rendelet 15-ig vezetd
Az intézmény Nevel6- Sziilé1 Munkako6zosség,
éves 20/2012. EMMI Evente testiilet DOK, gyakorlati képzés

munkaterve

rendelet

szervezdjének véleménye.

10
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Jegyzokonyvek!
Nevelo-
Mun!<ater\’/| fenntarté Evente testiilet J egyzok’on}fv az
beszamolo -> elfogadasrol.
fenntartd
Jogi eldiras nincs, a
v Munka Feladatvaltozas o Atvételét a kozalkalmazott
Munkakori .t . Intézmény- .
. Torvénykonyve esetén ,, nem tagadhatja meg, de
leirasok R vezetd . ,
alapjan ajanlott jogvitat kezdeményezhet.
Megismertetése a
Torvény a dolgozodkkal, tanulokkal
Munkavédelmi | munkavédelemrol Feltételek Intézmény- | kotelezo.
szabalyzat valtozasa esetén | vezetd
A oktatésrol jegyzokonyv
kell.
Megismertetése a
. . .| Feltételek dolgozdkkal (munkéba
o . Torvény a tliz elleni e . . 14 .
Tlizvédelmi védekerésrdl valtozasa esetén | Intézmény- | allaskor), tanuldkkal
szabalyzat vezetd kotelezd. Oktatasrol
jegyz6konyv kell.
Tantigyi 20/2012. EMMI Intézmény-
nyilvantartasok | rendelet vezetd
2003. évi CXXV.
torvény az egyenld Az 6tven fonél tobbet
Esélyegyenld- |banasmodrol és az Intézmény- | foglalkoztato koltségvetési
ségi terv es¢lyegyenldség vezetd szerveknek kotelezo
elémozditasarol
20/2012. EMMI Intézmény-
Eszkézieavzek rendelet és a vezeto,
JCEYZER 1 2212013 EMMI fenntarto
rendelet
we g s . Kotelezo L . | Egyeztetési kotelezettség
Dokumentum | El6iré jogszabaly feliilvizsgalat Jovahagyo (megjegyzés)
Szabalyz,at a 1..999,' evi XLIL Jogszabaly Intézmény- | Megismerését alairassal kell
nemdohanyzok | térvény a S . .y . .
. o ., valtozas esetén vezetd igazolni.
védelmérol nemdohdnyzok
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(munkaltatéi | védelmérdl 4.§

intézkedés)

Iratkezelési Feltételek Intézmény- | Megismerését alairassal kell
szabalyzat valtozdsa esetén | vezetd igazolni.

Megjegyzés: a Leltarozasi szabalyzat és a Selejtezési szabalyzat a Fenntartonal (Kaposvari Tankeriileti
Ko6zpont) all rendelkezésre.

3. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

3.1 Az intézmény alapito6 okirata

A Knt. 21.§ (3) bekezdése értelmében az intézmény alapito okirata tartalmazza

= az alapité €s a fenntartd nevét és székhelyét,

= az intézmény hivatalos nevét,

* az intézmény tipusat,

= az intézmény feladat-ellatasi helyét,

= alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
= a felveheté maximalis tanuldlétszamot,

= iskolatipusonként az évfolyamok szamat,

= a feladatellatast szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat,
= a gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat.

3.2 A pedagégiai program

Az iskolaban a neveld-oktatdo munka a pedagogiai program szerint zajlik. A pedagdgiai programot az
intézmény neveldtestiilete alkotja meg a Nkt. 24.§ (1) bekezdésben biztositott szakmai 6nallosaggal.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza

= az iskola nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,;

= az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a kotelezo, a
kotelezéen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeket;

* az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletekés taneszkozok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankonyv ingyenes biztositasanak kotelezettségét;

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, tovabba a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formait;

= a kozosségtejlesztéssel, egylittmiikddéssel kapcsolatos feladatokat;

= a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait;

= a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét;

= a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasnak rendjét;

= a tanulok fizikai allapotanak méréséhez alkalmazott modszereket.
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A Nkt. 26.§(1) rendelkezik a pedagdgiai program elfogadasarol, fenntartoi jovahagyasanak rendjérél,
nyilvanossagarol. Ennek alapjan az iskola pedagogiai programja papir alaptt dokumentum formajaban
olvashat6 az intézmény igazgat6i irodajaban, tovabba az iskola honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében
kérésre tajékoztatast adnak a programmal kapcsolatos kérdésekre.

3.3 Az iskola éves munkaterve

Az iskola éves munkaterve hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Elkészitésé¢hez az igazgat6 kikéri a fenntarto,
a szll6i munkak6zosség, a tanuldkat érintd programokat illetéen az iskolai didkonkorményzat véleményét.

Az iskola pedagdgiai programjanak célkitlizéseit alapul véve az éves munkaterv tartalmazza

= az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

= a tanitasi szlinetek idOtartamat;

= a nemzeti iinnepek, valamint az intézmény hagyomanyainak apolasaval kapcsolatos egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat;

= az elore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek és fogaddorak idépontjat;

= az intézmény bemutatkozasat szolgdlo pedagogiai céli nyilt nap tervezett idépontjat;

* minden egy¢éb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az iskola éves munkatervének nevelGtestiileti elfogadasara az éves tanévnyito értekezleten kertil sor.
A munkaterv egy-egy nyomtatott példanya a szakmai munkak6zosségek rendelkezésére all, valamint

megtekinthetd az iskola iroddjadban és az igazgatoi iroddban. A tanév helyi rendje feldl az iskola honlapjan
tajékozodhatnak az érdeklédok.

3.4 Az iskola dokumentumainak nyilvinossaga

3.4.1 Alapito okirat
Nyilvanossagat a KIR elektronikus rendszere biztositja.

3.4.2 Pedagogiai program
Az iskola pedagdgiai programjarol, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elsd sziiloi
értekezletén tdjékoztatjak a sziildket, a tanuldkat az elsd tanitdsi napon. A tdjékoztatds
dokumentuma a sziiléi értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyv valamint az osztalynaplok. A
dokumentumok az iskola kdnyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok,

illetve az iskola honlapjan megtekinthetok.

3.4.3 Hazirend
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A hazirend megtalalhaté az iskola honlapjan, kivonata pedig a tantermekben. A hézirend
legfontosabb — valtozott — pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 sziil6i értekezleten
¢és osztalyfonoki oran.
3.4.4 Munkaterv

A munkaterv — a tanév rendjéhez igazodva — az éves iskolai programokat tartalmazo
dokumentum. Osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
szlilokkel az els6 sziildi értekezleten, a tanulokkal az elsé osztalyfonoki oran. Az igazgatd az
adott tanévre sz0l6 munkatervet megismerteti a sziiléi képviseldkkel, akik arrol véleményt
nyilvanitanak az SZMK értekezletén. A teljes munkaterv egy-egy példanyat a

munkako6zdsségek rendelkezésére bocsatjuk, tovabbi papir alapu példanyai a konyvtarban, a
tanari szobakban, elektronikus kivonata az intézményi honlapon keriilnek elhelyezésre.

4. A belso kapcsolatok rendszere

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése
Tagintézmény-vezetd
Tagintézmény-vezeto helyettes
Munkako6zdsség-vezetok(2)
Pedagdgusok
4.2 Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az tagintézmény-vezetd (igazgato) all, aki vezetOi tevékenységét egy helyettes, valamint a
gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztds ellatidsaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési
torvény allapitja meg.

Felel6s

= az intézmény torvényes €s szakszerli mitkodéséért,

= a takarékos gazdalkodasért,

= a pedagogiali munka szinvonalaért és eredményességéért,
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* az intézmény belso ellendrzési rendjének mikodtetéséért,

= a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
= a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

= a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgaté ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Kizérolagos jogkorébe tartozik:

» akozalkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;

= akotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa;

* atanuldi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos dontés;
* kiadmanyozas.

4.3 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsa: az igazgatéhelyettes
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatéarsa, az igazgatohelyettes kozremuiikodésével latja el.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorét biztositva az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az
igazgatohelyettes megbizasa igazodik az igazgatd magasabb vezetd megbizasanak idészakahoz.

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitdsa
mellett, egymassal egyiittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az iskola
tanulolétszamahoz  illeszkedve egy igazgatOhelyettes: a nevelési-oktatasi tigyekkel foglalkozo
igazgatohelyettes segiti az igazgatd munkdjat. Személyesen felel az igazgatd altal ra bizott feladatok
ellatasaért.

Részletes feladatdt az SZMSZ melléklete szerinti munkakdri leiras tartalmazza. Vezetdéi megbeszéléseken
rendszeresen beszamol tevékenységérdl, ismerteti a kovetkezé idészakra vonatkozo terveiket. Rendkiviili
eseményekrdl az igazgatot soron kiviil tajékoztatja.

4.3.1 A kiadmanyozas szabalyai

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kdvetkezo teriiletre és esetekre vonatkozodan adja at

az intézmény tovabbi dolgozdjanak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
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Intézményvezetd teljes feladat-€s hatasko-

rében eljarhat az intézményvezetd tartds Intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte

esetében, ha a feladat ellatasa nem tar

halasztast

4.4 Az iskolavezetoség
Az igazgatd dontés-elokészito, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetdség tagjai:
" azigazgato;
» azigazgatdhelyettes;
* amunkakdzosség-vezetok;
» adidkmozgalmat segit6 pedagdgus;
= agyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
Az iskolavezetdség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik Az iilések Osszehivasa
az igazgato feladata. Az iilésre — napirendtdl fliggden — tanacskozasi joggal — részt vehet az iskolai

érdekképviseleti szerv(ek) vezetdje/vezetoi.

Operativ vezetési ligyekben az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi ligyintézd hetente tajékoztatjdk az igazgatot.

4.5 A vezetok helyettesitésének rendje

Az 1gazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kérdések, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. O gyakorolja az
igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatd kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskordket is. (Tartos
tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.) Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az
igazgatd helyettesitését a gazdasagi ligyintézo latja el.

Mindharom vezeté munkaidd utani tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan az a személy helyettesit,
aki az intézmény miikodését ez id6 alatt zavartalanul biztositja (foglalkozast tartd pedagdégus, gazdasagi
igyintézo, iskolatitkar,).

A gazdasagi ligyintézot tavolléte esetén az iskolatitkar helyettesiti.

4.6 Feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az igazgatOhelyettes a heti 1 alkalommal kijeldlt napon, iskolavezetdi megbeszélésen szdmol be feladatai
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folyamatos ellatasarol, tapasztalataikrol.

A munkakozosség-vezetok heti kibdvitett iskolavezetdségi munkamegbeszélésen vesznek részt, ahol
tajékozodnak az iskola iigyeirdl, a sziikséges tennivalokrol, ugyanakkor beszdmolnak a korabban kapott
feladatok elvégzésérol.

A munkako6zosségek vezetdi az éves munkarol tanév végén irasbeli beszamolot készitenek. Az igazgatd ezek
alapjan késziti el a tanév végi értékeld beszamoldjat, amelynek egy példanyat eljuttatja a fenntartohoz.

A mindségiranyitasi munkacsoport vezetdje a tanév végén irasban késziti el beszamolojat az éves tevékenység
ismertetésével, értékelésével.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s, a didkonkormanyzatot segité pedagdgus, valamint a konyvtaros tanar
neveldtestiileti értekezleteken szoban, a tanév végén irdsban szamol be végzett munkajarol.

5. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodeésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.1 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyito, tanévzaro értekezlet;

= félévi és tanév végi osztalyozo konferencia;

= munkaértekezlet (havonta);

= nevelési értekezlet évente két alkalommal a pedagdgiai munka értékelésérdl,
= rendkiviili értekezletek (alkalomszertien).

5.1.1 Nevelotestiileti értekezlet dsszehivdasa
Neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha azt a nevelOtestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai

didkonkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a
neveldtestiilet dont.

5.1.2 A neveldtestiileti értekezletek rendje
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A tanévnyito, a félévi értékeld és a tanévzard értekezlet megtartdsa minden évben kotelez6. Az iskola
miikodését meghatarozo, az azt modosito ligyekben keriil sor az évkozi értekezletekre.
A nevel6testiilet hatarozza meg miikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 75%-a jelen van. Az a hatarozat valik
dontéssé, mely a jelenlévoktdl 50% + 1 szavazatot kapott. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi iigyeket, amelyekrol titkos szavazassal dont. A dontések soran hozott hatarozatrdl
jegyzokonyv késziil, amely az intézmény irattaraba keriil.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil

= a tanulokat érintd ligyekben;

= az iskola miikodését megvaltoztatd, azt modosito intézkedések, dontések meghozatalakor;
= a tanév soran végzett nevel6-oktatdo munkat értékeld félév- és tanévzard értekezleten.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet valamennyi tagjanak részvétele kotelezd. Ez alol indokolt esetben
az igazgat6 adhat felmentést.

Amennyiben a nevel6testiilet dontési, véleményezési illetve javaslattevd jogdt az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. Az értekezletre meg
kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

5.2 A nevelétestiilet dontési jogkore

A nevel6testiilet jogkorébe tartozik:

= a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

= a szervezeti és milkddési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa;

= a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

= a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

= a tovabbképzési program elfogadasa;

= a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdogus kivalasztasa;

= a hazirend elfogadésa;

= a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatésa;
= a tanulok fegyelmi iligyeiben valé dontés;

* az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;

* jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

5.3 A nevelétestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
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kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben.

Az 6raadd6 tanér a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek koziil csak az alabbiakban rendelkezik
szavazati joggal:

= a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa;

= a tanulok fegyelmi tligyei.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

= a tantargyfelosztas elfogadésa elott;

= az egyes pedagogusok kiilon megbizédsainak elosztasa soran;

= az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A Nkt.70.§ értelmében ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

= a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében,;

= a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek elkészitése soran.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja (lasd ott!) a
szakmai munkakozosségekre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat, a
hazirend, az éves munkaterv elfogadasanal, valamint a vezetdi palyazat véleményezésénél.

5.4 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben Kire
meghatarozott jogkorébal a
munkako6zosségre atruhazza

a masodik idegen nyelv megvalasztasahoz munkakdzosség
kapcsolodo javaslatok kidolgozasat az igazgatod
szamara

a tanuldk  tovabbhaladasanak  eldontését tanitdk, tanarok

osztalyozo értekezleteken

didk- onkormanyzati dontési jogkdrbe tartozd munkak6zosség

kérdésekben vélemény kialakitasat
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a tantargyfelosztds és a pedagoégusok meg
bizatasainak megallapitasaval kapcsolatos
elozetes véleménynyilvanitasat

szakmai munkakdzosségek

a pedagogus allashelyek palyédzati kiirasanak
véleményezését, a jelentkezOk kivalasztasaban
torténo segitség nyujtasat

szakmai munkakdzosségek

a szak- és modszertani tanszékekkel valo szakmai
munkakozosségek kapcsolattartasat

szakmai munkak6zosségek

szaktargyi versenyek iitemezését, szervezését,
ezzel kapcsolatosan a tanuldk tajékoztatasat
(dolgozatok javitasat)

szakmai munkakdzdsségek

BABEL Idegen nyelvi Szovegértési Verseny
szervezését és lebonyolitasat

munkakdzosségek, igazgatohelyettes

iskolaérettségi vizsgalat alapjan a leendd elsé
osztalyosok felvételi kérelmének javaslat tételét

als6s munkakozosség

a tanév soran esedékes linnepélyek szervezéséért
felel6s pedagogusok kijeldlését

az Uinnepély szervezését vallalo munkakdzosség

a tanuloi tankonyvrendelés {igyeinek intézését,
tankonyvek kivalasztasat

tanarok, tanitok

a tanuloi teljesitmények félévi, év végi elbiralasa,
magatartas, szorgalom jegyek, nevelOtestiileti
dicséret, osztalyozo vizsgara bocsatas, iskolai
szintd kitiintetések, elismerések odaitélése

az osztalyban tanit6 pedagdogusok kdzossége

6. A szakmai munkako6zosségek

Az iskola nevelGtestiilete szakmai munkakdzosségekben dolgozik.

A Nkt.71.§ szerint a szakmai munkak6zoss€g részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban,
tervezésében, ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget nyljtanak az iskola pedagdgusai szdmara
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslattétel a gyakornok mentoranak (mentorainak) megbizasara.

szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zosségek

6.1 Az intézményben miikodé munkako6zosségek

= also tagozatos tanitok munkakdzossége;
= fels6 tagozatos munkakozosseég;
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6.2 A szakmai munkako6zosség vezetdje

A szakmai munkakozosségek tevékenységét munkakdzOsség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség vezetdit
évente egyszer (a tanév megkezdésekor) tisztségiikben sajat munkakozosségiik megerdsiti, illetve a
kozosségek tagjaik kezdeményezésére Uj vezetdt valaszthatnak. A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség
tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A szakmai munkakozosségek vezetdi tagjai a kibovitett iskolai
vezetdségnek.

6.3 A munkakozosség-vezeto jogai, kotelességei, feladatai

A szakmai munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének irdnyitdsa, szervezése,
koordindlasa, informécio kozvetités az iskolavezetés és a munkakozosség kozott. A munkakdzosség-vezetd
tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, ellendrzi a tanmeneteket, amelyekrdl irdsos beszamolot
készit.

T4jékozodik a munkakozosségi tagjainak szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl, Sziikség esetén eljarast
kezdeményez az igazgatonal.

A munkak6zosség minden tagjanal tanitasi orat, foglalkozast latogat.
Munkak6zosségében modszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart.

Az 1gazgatd megbizasabol a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo, értékeld
munkat végez, részt vesz az értékeld megbeszéléseken.

Nyilatkozataival, allasfoglalasaval képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil. Mindezek eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi
vélemény alapjan kell kozvetitenie.

A tanév sordn, a kibdvitett iskolavezetdi értekezleteken folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a

munkakdzdsségben folyo tevékenységekrol, a félévi €s a tanév végi neveldtestiileti értékeld értekezletre irdsos
beszamolot készit a végzett munkarodl.

6.4 A szakmai munkakozosségek feladatai, egyiittmiikodésiik teriiletei

»  Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolat;

= részt vesznek oktato-neveld munka belsé fejlesztésében; a helyi tantervben a tanuldk magasabb
évfolyamba lépése kritériumainak a megallapitasaban;

= kozremilkodnek az iskola éves munkatervének elkészitésében;

= aszakteriiletiikon beliil az egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszenek;

» kialakitjak ellendrzésiik, értékelésiik modszereit;

* az éves munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében;
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= fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, modszertani kultarajat;

» kezdeményezik palyazatokon vald részvételt, tanulmanyi versenyek kiirasat, hazi versenyeket
szerveznek;

= Osszedllitjak és lebonyolitjak a tanulok szdmara a kiilonbozeti és osztalyozo vizsgakat;

=  segitik a palyakezddk és az 0j pedagdgus alkalmazottak beilleszkedését, tdmogatjak a gyakornokok
palyakezdését;

= segitséget nyijtanak a tanarok onképzéséhez;

= segitik az 1, illetve az 5 éves tovabbképzési terv elkészitését;

» tudasszint felmérést kezdeményeznek;

» kozremiikddnek az iskolai iinnepélyek megszervezésében, megrendezésében;

= dontéseiket egyszerli szotobbséggel hozzak.

* A szakmai munkak6zosség dont
» miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
= szakteriiletén a neveloOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
= az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

= A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

= A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen
= a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadaséhoz,
= az iskolai nevelést-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
= a helyi tantervi kovetelmények meghatarozasahoz,
= a tanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

6.5 A szakmai munkakézosségek beszamolasanak rendje

A szakmai munkakdzosségek az éves munkdjukrol a tanév végi neveldtestiileti értekezleten szamolnak be a
nevelbtestiiletnek, az atruhazott feladatok teljesitésérdl pedig a teljesités utani elsé kozds értekezleten
szamolnak be.

6.6 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének teriiletei

Az iskolan beliilli szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsa els6sorban a munkakozosség-vezetok
értekezleteinek formdajaban torténik. Ezek az értekezletek (kivételes alkalmaktol eltekintve) minden héten egy
alkalommal keriilnek megtartasra. Az értekezleten elhangzottakrol a munkak6zosség-vezetdk tajékoztatjak
munkakozosségiik tagjait.

6.7 Célfeladatra alakulé munkacsoportok

Az iskolaban alland6 és ideiglenes célfeladatra alakuld csoportok miikodnek, melyek tagjai az iskola
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neveldtestiiletébol keriilnek ki. Az iskolaban miikodo allando, célfeladatra alakult csoportok a kovetkezok:

»  Kompetenciamérés munkacsoport;
= Palyazatfigyel6 munkacsoport.

Néhany, az iskolaban miik6do ideiglenes célfeladatra alakult csoport:

» Pedagogiai Programot feliilvizsgald csoport;
» Hazirendet feliilvizsgald csoport;
»  Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot feliilvizsgalo csoport.

6.8 Kapcsolattartas a célfeladatra alakult munkacsoportokkal

Az éllando feladatokkal megbizott munkacsoportok vezetdi, akiket az igazgatd biz meg, a feladat jellegétdl
fliggden félévente egy alkalommal szamolnak be tevékenységiikrdl neveldtestiileti értekezleten. Amennyiben
folyamatos tevékenységiik soran sziikséges, konzulticiot kezdeményeznek az intézmény vezetdjével. A
munkacsoport tagjai egymassal folyamatos kapcsolatban allnak.

Az ideiglenes célfeladatra alakult munkacsoportok vezetdi tevékenységiik soran folyamatosan konzultalnak az
igazgatoval. A végzett munka eredményérdl a feladat teljesitését kovetden a neveldtestiilet eltt szamolnak be.

7. Az intézményi kozosségek és
kapcsolattartasuk formai, rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség magaban foglalja a tanulok, azok sziilei, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallalok kozosségeit.

7.1.1 A tanulok kozosségei

Az iskolaval jogviszonyban 4allo tankdteles tanulok kozossége, akik tankotelezettségiiknek mindennapos
iskolaba jarassal tesznek eleget. (Sziinetel a tanuldi jogviszonya azoknak a tanuloknak, akik sziileik
kérelmére, az igazgatd mérlegelését kovetden magantanuloként tesznek eleget tankotelezettségiiknek.)

A tanulokozosség a tanév elején és az elsd félév lezardsat kovetden iskolagylilésen vesz részt, ahol
tajékozodhat, véleményt nyilvanithat és kérdezhet a didkkozosséget érintd iskolai tanulési tevékenységekrol,
tanuldsi 1d6n kiviili kotelezd €s szabadidds lehetdségekrdl, az iskola munkarendjét és miikodését érintd
valamennyi kérdésrol.
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A gyermekek, tanulok jogairol és kotelességeirdl a Nkt. 46.§ rendelkezik.
7.1.1.1 Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosség alapvetd szervezeti az osztalykozosségek. Az osztalykozosségek jogkorébe tartozik

= 2 16 kiildott valasztasa €és delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba;

» vélemény nyilvanitdsa az osztalykdzosségen belill a magatartds- és szorgalomjegyek havonként torténd
megallapitasara;

= dontés az osztaly tanuloit érintd ligyekben.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot feladatai ellatasara az igazgatd bizza meg az
aktualis tanévre vonatkozo tantargyfelosztas elkészitésekor. Az osztalyfonok személyének kijelolésekor az
igazgatd figyelembe veszi a pedagogus szaktargyanak tanitasi lehetdségeit (heti déraszam, csoportbontas) az
adott osztalyban, szakmai eldmenetelét, egyéb képességeit és ratermettségét, amelyek alkalmassa teszik a
feladat ellatdsara. Az osztalyfonok személyének megvalasztasakor az igazgatd érvényesiti a felmend rendszer
elvét.

7.1.1.2 A Diakénkormanyzat

A didkénkormanyzat (DOK) az iskola tanuloinak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

A tanulo képvisel6t valaszthat és valaszthato az iskolai didkképviseleti szervezetbe, a Didkdnkormanyzatba. A
DOK miikodését patronal6 tanar segiti, akit ezzel a feladattal a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz
meg.

A DOK-nek véleménynyilvanitasi joga van minden olyan kérdésben, amely az iskolai tanuloi létszdm
legalabb 50%-at érinti.
A tanul6 vélemény-nyilvanitasi jogaval az alabbi forumokon élhet:

= osztalyfondki 6rén;

» DOK férumokon;

= szervezett belsé kozvélemény-kutatas alkalmaval (irasban).

A DOK jogait a hatalyos jogszabalyok, mikddésenek modjat pedig sajat szervezeti és miikodesi szabalyzata
rogzitik. A DOK SZMSZ-ét a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai
diakonkormanyzat €lén annak SZMSZ-¢ben meghatarozott eljaras szerint valasztott elnok all.

A DOK déntési joggal rendelkezik:
= sajat miikodésével kapcesolatban; a nevel6testiilet véleményének kikérésével;
» a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasanak tekintetében;
» hataskdri gyakorlasaval kapcsolatban;
= egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatdrozasakor;
= aDOK szervezeti és mitkddési szabalyzatanak elfogadasakor.

A DOK egyetértési joggal rendelkezik:
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» a Héazirend elfogadésakor, ill. mdédositasakor;

= aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadéasakor, ill. médositasakor;

= az linnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatban;

= a DOK, a diakképviselet, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formajanak és rendjének
meghatarozasaban;

* amindennapi testedzés formaival kapcsolatban;

= atanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tdjékoztatasa rendjével €s formaival
kapcsolatban;

= a tanulok jutalmazasanak elveivel és formdjaval, illetve a fegyelmezd intézkedések formaival és
alkalmazésanak elveivel kapcsolatban;,

= a DOK részére biztositott helyiség(ek) kijelolésének, haszndlati joga megvondsinak
meghatarozasaban.

A tanuloknak joguk van egy tanitas nélkiili munkanap programjanak az eldontésére:
= 3 tervezett programrol a neveldtestiiletet 1 honappal eldbb, a havi neveldtestiileti értekezleten a DOK
képviseldinek tdjékoztatni kell; a neveldtestiilet szobeli vélemény-nyilvanitas utan 2/3-0s tobbséggel
nyilt szavazassal fogadja el a programot;
* atanitas nélkiili munkanap esetleges koltségeit az iskola viseli miikddési kerete terhére;
* a nevelGtestiilet a didkok eldzetes szobeli felkérésére kozremiikddik a program szervezésében,
lebonyolitasaban;
» a tanuldk ezen a napon jogosultak az iskola Osszes helyiségét és egyéb létesitményeit feliigyelet
mellett (sportudvar, tornaterem, tornaszoba, ebédld, konyvtar) hasznalatba venni.
A didkoknak joguk van félévente legalabb 1 alkalommal didkkozgytilésen (iskolagylilésen) részt venni,
amelyeknek célja:

» a DOK miikddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése;
= aktualis feladatok meghatarozasa;
» az iskolai életet érintd problémak tisztazasa.

A diakkozgytilést (iskolagyiilést) az igazgatd, a nevelOtestillet vagy a tanuldk legalabb 50%-anak
képviseletében a DOK kezdeményezi, legalabb 15 nappal eldtte nyilvanossigra hozva annak helyét,
idépontjat és témajat. A kozgylilés eldkészitését a DOK képviseléje, az igazgatd és a DOK miikodését
patronald tanar végzi, sziikség szerint az osztalyfonokok bevonasaval.

A kozgytilésre (iskolagytilésre) az adott tanitasi napon az iskola tornatermében kerl sor.

A tanuld érvényesitheti jogorvoslati jogat. Az iskola miikodése soran felmeriilt egyéni sérelmek orvoslasat
tanulo és tanuld kozott a DOK, tanulé (és kozosségei) és pedagogus kozott a DOK és a neveldtestiilet ltal
megbizott tanacs intézi az igazgatd jelenlétében. A jogorvoslatra a koriilmények feltarasat kovetéen 15 napon
beliil keriiljon sor.

7.1.1.3 A diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
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Az intézmény a mikodeés feltételeként biztositja:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a didkonkormanyzatot segité pedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az intézmény munkavallaloéi kozosségét a neveldtestiilet pedagdgus alkalmazottan kiviil a nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segitdk, az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban 4llé6 adminisztrativ és technikai
dolgozok alkotjak.

7.2.1 A nem pedagoégus munkakdérben alkalmazott dolgozok kozdssége

Az intézmény nem pedagdégus munkakdrnek szamitd allashelyein alkalmazasban 4all 2 f6 adminisztrativ
dolgozo: 1 {6 iskolatitkar és 1 f0 gazdasagi tligyintézd. Sziikséges lenne iskolapszicholdgus alkalmazésa,
objektiv okokbdl viszont jelenleg nincs pszichologusként dolgozd munkatars az intézményben. Az egyéb
munkakorben alkalmazottak munkajukat az igazgato iranyitasaval végzik.

Munkakori feladataikat munkakéri feladatleirasuk szerint végzik, amelyek e dokumentum 8. fejezetében
talalhatoak.

7.3 A sziil6i munkakozosség

A sziil61  kozdsség tagjai az iskolaval tanuldi  jogviszonyban allo tanuldk sziilei, akiknek
osztalykozosségenként valasztott képviseléi a Sziildi Munkakozosség (SZMK) tagjai. A sziildi
munkakozdsség tagjai koziil elnokot valaszt, aki 6sszekotd funkciot tolt be az osztalykozosségek valasztott
képviseldi és az igazgatd kozott.

A beiratkozott, elsd évfolyamba felvételt nyert tanulok sziilei szdmara a tanévkezdést megel6zden, majus
hoénapban a leendd osztalyfonok tajékoztatd sziiloi értekezletet tart, ahol segiti felkésziilni a csaladokat az
iskolakezdésre.

7.3.1 Kapcsolattartas a sziil6i munkakéozosséggel

A Sziilé1 Kozosség iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

Az iskolai Sziil6i K6zosség valasztmanya az igazgatd kezdeményezésére legalabb félévente iilést tart, amelyre
a tagok irasbeli meghivot kapnak a napirend megjelolésével. A véalasztmanyi értekezleten tanacskozési joggal
vesz részt az igazgatd (igazgatdhelyettes), a Didkdnkormanyzat vezetdje, valamint a gyermekvédelmi felelds.

A napirendet az igazgato terjeszti eld. Az igazgatd évente egyszer tdjékoztatot tart a Sziildi K6zosség szamara.

A valasztmany {iléseirdl a napirend jellegétdl fiiggden irdsbeli feljegyzés késziil. A valasztmanyt tajékoztatni
kell azokrél a dontésekrdl, melyeket a nevel6testiilet az iskolai és csalddi nevelés kozos feladatairol, az iskola
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egészét érintd programokrol hozott.

A tanév kezdetén (altalaban szeptember 20-ig) osztidlyonként az osztalyfonok vezetésével (és az érdekelt
napkozis neveldk kozremiikddésével) sziiloi értekezletet kell tartani, ahol a sziil6k tajékoztatdsan tulmenden
megvalasztjak az osztaly sziil6i kozdsségének képviseldit (osztalyonként 2 £6). A megvalasztott képviselok
alkotjak az iskola Sziil6i K6zosség valasztmanyat, mely sajat hatdskorében nyilt szavazassal elnokot valaszt.

7.3.1.1 Miikédeése jogkore:

- Az SZMK alakul¢ tilésén megallapitja miikodésének rendjét, megvalasztja tisztségviseloit.

- Az SZMK dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol.

- A sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok
képviseletét az iskolaban.

Az SZMK egyetértési jogkore:

- SZMSZ elfogadasakor

- a Hazirend elfogadasakor

- az SZMSZ, a Héazirend és a Pedagodgiai program megtekintési helyének és idejének meghatarozasaban.

Az SZK véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- a nevelési oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a pedagogiai program elfogadasakor,

Az SZMK javaslatételi jogkorrel rendelkezik:

- a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel a nevelési
oktatdsi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben.

Az SZMK feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola miikodését.

Az intézmény vezetdje kozvetleniil kapcsolatot tart az iskolai Sziil6i Munkakozdsség vezetdjével, évente két
alkalommal t4jékoztatést tart résziikre.

7.4 Tajékoztatas a sziilok, tanulok részére
7.4.1 A sziilok tajékoztatasa
7.4.1.1 Sziiloi értekezletek

Mgijusban a leendd els6é osztalyosok sziileinek tartott elsd sziiléi értekezleten az igazgatd és a tanitok
tajékoztatjdk a szilildket az iskola miikddésének rendjérél. Az intézmény miikodését szabalyozd
dokumentumok elolvasasara az iskola konyvtardban, illetve az iroddban van lehetéség. A felmeriild
kérdésekrdl az igazgatd ad felvildgositdst fogadoordjanak iddpontjdban. A dokumentumokban tortént
modositasokrol az igazgatd tajékoztatja a sziiléi munkakozosség tagjait, az osztalyfonokok tdjékoztatjdk a
szliloket és a tanulokat. Egyéb fontos informaciok kozlése a tanévnyitd és tanévzard tinnepélyeken torténik.
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Az iskolai dokumentumok (pedagogiai program, hazirend) az intézmény honlapjan elérhet6ek.

Az osztaly sziil6i kozossége legalabb félévenként sziiloi értekezletet tart, ahol az osztalyfondk vezetésével
elemzik a tanuldi kozosség fejlodését, meghatdrozzak az iskolai és a csaladi nevelés Osszehangolasanak
idoszerti feladatait, dontenek az osztalykozosség sajat programjairél — kiilonds tekintettel a sziilok
kozremiikddésére. Az osztalyfénok ¢és a sziiloi kozosség képviseldi rendszeresen egyiittmiikodnek az
elfogadott programok, a sziilok altal vallalt feladatok szervezésében.

A szilok maguk is kezdeményezhetik az osztaly sziiloi értekezlet Gsszehivasat, melyre, ha az intézmény
miikodését érintd ligyekrdl van sz0, az igazgatd jelenlétében keriil sor.

Az igazgat6 altal 6sszehivott rendkiviili sziildi értekezleten jelen van az osztalyfonok.

7.4.1.2 Iskolai fogadoorak

Félévente egy-egy alkalommal, az éves munkatervben elére meghirdetett idopontban a sziil6k az iskolaban
gyermekiik iskolai eldmenetele feldl személyesen tajékozddhatnak. A fogaddordk iddtartama legalabb 90
perc, amit sziikség szerint igazgatoi utasitasra 30 perccel meg lehet hosszabbitani. Amennyiben a sziilének
ennek ellenére nem sikeriil gyermeke szaktanarat/szaktanarait felkeresni, telefonon vagy személyesen tortént
elézetes egyeztetést kovetden egyéni idopontot kérhet.

7.4.1.3 Szaktanari egyéni fogadoorak
A szaktanarok heti 1 kijelolt fogadoodrajan a sziilok eldzetes bejelentkezést kovetden személyesen
felkereshetik a szaktandrokat tdjékoztatas kérés céljabol. A sziild alkalomszeriien, eldzetes egyeztetés alapjan
egyéb idOpontban is kérhet taldlkozot a gyermekét tanitd pedagdgusoktol.

7.4.1.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A KRETA rendszeren keresztiil az iskola irasban folyamatosan tajékoztatja a sziil6t gyermeke tanulmanyi
elémenetelérdl.

Altalanos esetekben — fogadoorak, sziiléi értekezletek idépontja, esetleges iskolai munkarend-véltozas,
hataridokrol szolo tajékoztatas, fegyelmi vétség stb. - a sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa a KRETA rendszeren

keresztiil, vagy levélben torténik.

Kotelez6 irdsban tijékoztatni a sziildt december 15. €s majus 1. hataridével, amennyiben gyermeke
valamelyik targybol bukasra all, fiiggetleniil attol, hogy a sziilének arr6l van tudomasa.

Kotelez6 tovabba irasban tdjékoztatni a sziilot abban az esetben, amennyiben a tanul6 igazolt €s igazolatlan
ordinak szama miatt az iskoldnak jogszabalyban eldirt tajékoztatasi kotelezettsége van.
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Kotelez6 irasban tdjékoztatni a sziil6t a tanuld magéantanuloi statuszabol kovetkezd osztalyozod kiilonbozeti
vizsgak megszervezésérol, modjarol, helyérdl, idépontjardl.

7.4.1.5 Egyéb tajékoztatasi formak

Amennyiben a gyermeket iskolai tartdzkodasanak iddtartama alatt baleset éri, vagy barmilyen vératlan
esemény azt indokoltta teszi, a sziil6t telefonon azonnal értesiti az iskola.

Az iskolai é¢lettel osszefiiggden, emlékeztetd céllal az iskola irasbeli tajékoztatast kiildhet a sziilok részére pl.
téritési dij befizetés iddpontjarol, iskolai eseménnyel kapcsolatban (iskolabél), munkarend rendkiviili
megvaltozasa miatt, egylittmikodés kérése miatt nem vart probléma felmeriilésekor (fejtetvességrol).

7.4.2 A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanul6 joga, hogy hozzéjusson tanulmanyai folytatasdhoz és jogai gyakorlasahoz sziikséges értesiilésekhez.
A tanulokat szoban és irdsban tdjékoztathatja az iskola, egyéni és kozOsségi formédban. A kozosségi
tajékoztatas valamennyi tanulot érintd legaltalanosabb irdsbeli forméja a tanév soran az iskola honlapja.

A hazirendet az osztalyfénokok minden év szeptemberében ismertetik a tanulokkal. A tanulok rendszeres
tajékoztatasanak egyik foruma a DOK-gylilés (miikddését a hazirend szabalyozza), ahol az osztalyok
képviseldi vesznek részt, €s Ok informaljak osztalytarsaikat.

Félévente iskolagyiilést tartunk, dsszehivasat az igazgatd és/vagy a DOK vezetdje kezdeményezi. Az iskola
¢letével, a tanév rendjével, a nevel6-oktatd munka egész iskolakozosséget érintd kérdéseivel kapcsolatban
kapnak t4jé¢koztatast a tanulok, ugyanakkor a didkonkorményzatot a segitdé tanar kozremiikodésével az
iskolagytiilést megelézden irdsban is tehetnek fel kérdéseket a tanulok az aktudlis, illetve Oket érintd
problémakrol. Az irasban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt. (A kérdezés — érdemi valasz
modjat a hdzirend szabélyozza.)

A tanulok az Sket érintd kérdésekben elsésorban az osztalyfondkhoz, de az iskolatitkarhoz, a DOK-patrondld
tandrhoz és eldre egyeztetett iddpontban az iskola igazgatdjahoz is fordulhatnak.

A nyolcadik évfolyam tanuldit a palyavalasztasi felelds €és az osztalyfonokok eldzetesen tdjékoztatjak a
tovabbtanulasi lehetdségekrdl, a beiskoldzas folyamatdnak I1épéseirdl, hataridokrdl, aktualis tudni- és
tennivalokrol. A legfontosabb informécidk az iskola honlapjara is idoben felkeriilnek.

Eldzetesen a pedagdgiai programban szabdlyozott mdédon rendszeresen €s folyamatosan tajékoztatni kell a
tanulokat az iskolai — szobeli és irasbeli — szamonkérések tartalmardl, idOpontjarol, modjardl. Az ott

szabalyozott modon a pedagogus koteles tajékoztatni a tanulot teljesitményérol.

A tanulok teljesitményének értékelése folyamatosan torténik, az osztalyzatok azonnali bejegyzése a KRETA
naploba kotelezo.

29



~ \ ‘J 7/ Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola
- g Daranyi Tagiskolja
& 7988 Darany Rakoczi ut 92.

A tanulot értesiteni kell a személyét érintd biintetd ¢és jutalmazo intézkedésekral.
7.4.3 A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formai

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak szintere az osztalyfondki ora, valamint a nagyobb kozdsséget
érinté kérdésekben a DOK-gytilés. Ez iigyben a diak onkormanyzati képviselok elézetesen egyeztetnek az
osztaly kozosségével.

Az iskola életével kapcsolatos véleményekre az osztalyféndk, illetve a DOK-patrondld tanar reflektal, és
indokolt esetben ezekrdl tajékoztatja a tantestiilet tagjait vagy az illetékeseket.

A tanulonak lehetésége van egyéni véleményét a megfelelé modon szoban is kifejezésre juttatni. A kérdezés-
érdemi valasz rendjét a hazirend tartalmazza.

8. Munkarend az intézményben

8.1 Az intézmény vezet6éinek munkarendje
Az intézmény vezetdje kotetlen munkaidében dolgozik.

Az intézmény vezetdje és helyettese — a résziikre elézetesen egyeztetett és elkészitett heti munkarend alapjan
— az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rdk, a tanulok szdmara szervezett
iskolai rendszerii foglalkozasok vannak. Az igazgatd és helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig
8.00 és 16.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola munkarendjének, az
aktudlisan felmeriild feladatoknak ¢és munkakori leirds szerinti feladataiknak megfeleld iddben és
id6tartamban 1atjak el.

8.2 A pedagégusok munkaidejének meghatarozasa

Az intézmény pedagdgusai munkajukat heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik. Az ellatott munkakori
feladatok ardnydban (vezetd tanar, tanitd, napkozis neveld, szaktanar, konyvtiros tanar, igazgatd és
igazgatohelyettesek) havi munkaid6-keretet szamitunk, amely alapjat képezi a tilmunka elszamolasanak. A
heti munkaiddkeret elsd napja hétfd, utolsd napja péntek. Szombati napokon munkavégzés csak allamilag
athelyezett napokon, illetve a neveldtestiilet altal elfogadott tanév helyi rendje szerint lehetséges. A rendes
munkaidd munkanapokon 8 és 16 ora kozé esik, de a munkaiddkeret szdmitds alapjan ennél késdbbi
idépontban is befejezOdhet neveldtestiileti eértekezletek, sziildi értekezletek, szaktanari fogadoorak napjain. A
rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a napi 12 6rat. A munkaltaté a munkaid6 kitoltését az orarend,
az iskolai munkaterv, az iskolai havi programok honap elején torténd irasbeli kihirdetése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan rendeli el.
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8.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval, a gyermekek,
tanulok nevelésével-oktatasaval osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol tevodik Gssze az aldbbiak
szerint:

» a kotelezO oraszamban ellatott feladatok;

» a munkaid6 fennmaradé részében ellatott feladatok.

8.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

= tanitasi orak;

» munkak6zdsség-vezetd feladatok;

= osztalyfonoki feladatok;

= iskolai sportkori foglalkozéasok;

» szakkorok, énekkar vezetése;

= differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkdztatas, korrepetalas);
= konyvtarosi feladatok.

8.2.1.2 A munkaido fennmarado részében ellatott feladatok

» felkésziilés tanitasi ordakra;

* a tanulok irasbeli munkajanak javitasa;

» g tanitasi orak dokumentalasa;

» egyéb adminisztracios feladatok elvégzése,

» kiilonbozeti, osztdalyozo vizsgak elokészitése, lebonyolitasa;

= tanulmanyi versenyek elokészitése, lebonyolitdsa, eredmények értékelése;

= tehetséggondozo, elokészito, felzarkoztato (esetenként egyéni) foglalkozdasok megtartasa;
= feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

* iskolai kulturdlis és sportrendezvények szervezése, lebonyolitasa;

= a didkok kisérete iskolan kiviili programokra, rendezvényekre, versenyekre;
» diakonkormadnyzat patronaldsa;

= ifjusdgvédelmi feladatok ellatéasa;

= 5ziiloi értekezletek, szaktanari fogadoorak;

= részvétel nevelotestiileti értekezleteken, belso tovabbképzéseken,

= részvétel pedagogus tovabbképzéseken;

= részvétel intézményi palyazati tevékenységben,;

= részveétel munkakozossegi értekezleteken,

= részvetel iskolai rendezvényeken, tinnepségeken,

* a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeltetés;

= tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak szervezése, lebonyolitasa;

= iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdozremiikddés;

31



U/ )
~ N ‘J 7’ Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola
- g Daranyi Tagiskolja

o \ .

f 7988 Darany Réakoczi it 92.

= szertarfejlesztés, szertarrendelés, szaktantermek rendben tartasa;
= osztalytermek rendben tartasa, dekoraldasa;

» mentori feladatok ellatasa;

» tanarjeloltek szakmai gyakorlatanak iranyitdsa.

8.2.2 Az iskolaban, illetve az intézményen kiviil végezhetd feladatok meghatarozdsa

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatokat, valamint a 8.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek koziil
a kurzivval kiemelt tevékenységeket a pedagdgusok jellemzden az intézményben végzi. Az intézményen kiviil
végezhetd, a munkaltatd 4ltal eldirt feladatokon kivil a pedagéogus szabadon donthet fennmaradd
munkaidejének felhasznalasarol, amelyre a Knt. 62.§ (5) bekezdése kotelezi és jogositja fel 2013. szeptember
1-jétol.

8.3 A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd ¢és a nevelési
igazgatohelyettes allapitja meg, amelynek alapja a tanév elején elkészitett iskolai orarend. Az oOrarend
tartalmazza a tanulocsoportok és a pedagdogusok szaktargyi drdinak beosztasat, illetve valamennyi tanitasi ora
id6tartaméaban a helyettesitések kijelolését. Az orarend elkészitése eldtt a pedagdgus kérheti, hogy indokolt
esetben egyéni szempontok érvényesitésére keriiljon sor. Kérését irasban juttatja el az igazgatonak, aki a
targyban a dontést meghozza.

A tanév folyaman a napi munkabeosztas megallapitdsanal az intézményi feladatok ellatdsanak, zavartalan
mikodtetésének biztositasat kell figyelembe venni, ezért az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalaért felelds
igazgatd a munkaidékereten beliil rendkiviili (eseti) munkavégzés elrendelésére is jogosult.

A pedagdgus koteles az intézményben a tanitasi ordja, iigyeletének megkezdése, tanitas nélkiili munkanapon
az eldirt program kezdete eldtt 15 perccel megjelenni. Rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat koteles az el6z6
napon, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 oOrdig jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl idoben intézkedés torténhessen. A tartosan tavollévo pedagodgus koteles
tanmenetét (tanmeneteit) az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a szakszerii helyettesitését ellatd kollégak
biztositani tudjak a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok 2013. szeptember 1-jétdl heti 32 orat kotelesek az intézményben tartézkodni. A tanulokat
magukra hagyva tanitasi orat elhagyni, az iskola épiiletébdl orakdzben engedély nélkiil tdvozni nem lehet. A

pedagdgus tanitasi Ora elhagyasarol, oracserérdl engedélyt legalabb két nappal megelézden kérhet az
igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol.

8.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
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A nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasa mellett az intézmény zavartalan
mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A torvényes munkaid6 és pihendidd biztositasaval az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, annak esetenkénti
modositasara és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ
¢s technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsara torténik. Ilyen esetben
torekedni kell arrdl, hogy napi munkaidejének modositasarol a dolgozd lehetdleg méar a megel6zé napon
értesiiljon.

8.5 A munkaidé nyilvantartas rendje

A munkaiddé-nyilvantartas vezetésének szabalyait a 2011. szeptember 1-jétdl hatalyos 2011. évi LXXIV.
torvény irja elo.

Az iskolai munkaidé-nyilvantartas — egymasnak megfeleltetheté — alapdokumentumai:
» az iskolaba torténé érkezéskor és az iskolabol vald tavozaskor minden pedagdégus informatikai
rendszeren keresztiil regisztralja magat — az 0sszesitést az igazgato-helyette vezeti
= KRETA naplé bejegyzései
» a betoltott munkakor fliggvényében kiszamitott havi teljesitménymutatd, amelyet a tanév elején az
igazgato készit el;

A jelenléti ivet, valamint a KRETA naplét az intézmény kozalkalmazottai naprakészen, folyamatosan
kotelesek vezetni. Késébb megtartasra keriilé foglalkozasokat bejegyezni nem lehet.

A munkaidd-nyilvantartas dokumentumainak Osszevetése utdn torténik meg a személyre sz0l6
teljesitménymutatok kiszdmitasa, valamint a talordk, és a helyettesitett 6rak elszdmolasa. Ennek feleldse a
nevelési igazgatohelyettes.

Amennyiben a pedagogus napkdzben tdvozik az intézménybdl, a jelenléti ivet abban az estben is csak egyszer
kezeli, kivonva a kinn tartézkodas idétartamat.

Az intézmény nem pedagodgus munkakdrben dolgoz6 alkalmazottai szintén jelenléti ivet vezetnek.
8.6 Munkakori feladatleirasok

Az intézményben valamennyi munkavallald névre sz610, a betdltott munkakorhoz és az ellatott feladatokhoz
készitett munkakori leirassal rendelkezik, amelyet a kinevezés atvételekor kézhez kap, annak atvételét
alairasaval igazolja.

Tagintézmény-vezeté munkakori leirasa

Feladatkor megnevezése: tagintézmény-vezetd
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A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezetd

Kotelez6 oraszama:

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

e intézményvezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kozossége

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye: DKAI Daranyi Tagintézménye Darany, Rakoczi u. 92.

A tagintézmény-vezetd feleldssége: Az intézmény szakszer(, torvényes és koltséghatékony mitkdésének
biztositasa.

Feladata:

-Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az intézmény
sajatossagaira, ha sziikkséges modositast kezdeményez.

-Kozremiikodik — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

-Ko6zremiuikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
-Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.
-Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

-Kozremiikodik a tovabbkeépzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilondsen az
intézményegység vonatkozasaban.

-Részt vesz a pedagogiai program maodositasaban.

-Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység munkatervét.
-Elkésziti az intézményegyseg tantargyfelosztasat, érarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.
-Kozremitkodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

-Az intézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a k6zérdekii adatokat, a
kozalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

-Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a
diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

-Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdekii adat nyilvanossagra hozatalat.
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-Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis juttatasaival
kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység alkalmazottainak munkakori leirasait.

-Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

-Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonb6zo vilagnézeti
vélemény szabad gyakorlasat.

-A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziildi szervezet, a tanulokat érintd programok vonatkozasaban a
didkonkormanyzat véleményét.

-Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

-Az intézményvezetd utasitasara el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi €s
ellendrzi azok végrehajtasat.

-Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.-Ellatja az alkalmazotti
kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

-Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.
-Egylittmtkodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezettel.

-Ko6zremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.-Ellendrzi a
pedagdgusok szakmai tevékenységét.

-Gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepségek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérol.

-Szervezi és 0sszefogja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az dnkormanyzat
gyermekvédelemmel foglalkozé alkalmazottjaval.

-Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
-Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

-Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejléddésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésében.

-Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre kertiljenek.

-Kozremiikodik a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak megszervezésében, az oktatashoz
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasdban. Az intézményegység koltségvetése alapjan biztositja a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételeket. Felelds a intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

-Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasat.

-Gondoskodik a fenntartd altal kért informacidk biztositasarol.

-Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket. Munkéja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulod
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.-A sziilok kdzosségével egyiittmiikodve
végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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-Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilonek vallasi és vilagnézeti meggydzodését.

-Gondoskodik a tanulok torvényiben biztositott jogairdl.

Felelos az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni
a intézményvezetdnek.

A tagintézmény-vezetd helyettes munkakori leirdsa

A munkakor célja:

A tagintézmény-vezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsdban, az egyes
munkateriileteken a vezetdi munkamegosztisban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az igazgatd
tavollétében, annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Az tagintézmény-vezetd helyettes a tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatéarsa, felelosséggel vesz
részt az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
1égkor kialakitasédhoz.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz a szakmai munkak6zosségek munkajanak iranyitasaban, segitésében, ellendrzésében.
Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatojaval.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A tagintézmény-vezetd kérésére képviseli az intézményt a kiillonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein. Alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel rendelkezik.

Gondoskodik az illetmény- és bériigyekkel Osszefiiggd pontos adminisztraciérol (kinevezések,
atsorolasok, tilora-kimutatas, munkaidé-keret ill. teljesitménymutat6d szamitasa).

Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazod kiadvanyokat (torvénytar,
kozlonyok), feljegyzést készit az iskola miikodését szabalyozo fontosabb rendeletek lelohelyérdl.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkdnyvek pontos
vezetését. Gondoskodik réla, hogy a pedagdgusok hozzajussanak a sziikséges nyomtatvanyokhoz.
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- Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott figyelemmel
kiséri az els6 osztalyosok munkajat.

- Elkészitteti az iskolai Orarendet, terembeosztast, ligyeleti beosztast. Segit a tantargyfelosztas
elkészitésében.

- Elkésziti a statisztikat.

- Naprakészen vezeti vezetotarsaival vagy az iskolatitkarral az iskola dolgozdinak személyi anyagat.
- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot megismerjenek a pedagogusok.

- Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

- Felelés a javitd, osztilyozd ¢és kiilonbdzeti vizsgdk, tanulméanyi versenyek zokkenOmentes
lebonyolitasaért.

- Eloékésziti az oktato-neveld munka félévi és tanév végi értékelését. Gondoskodik a kitiintetett tanulok
okleveleirdl és konyvjutalmaik beszerzésérol.

- Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkok képviseldit az
iskolavezetés és a nevelotestiilet Oket érinté dontéseirol.

- Szervezi és iranyitja a tanarjeloltek tanitasi gyakorlatra torténd beosztasat. Feliigyeli a hallgatok
munkdjat, részt vesz a vizsgatanitasokon. Regisztralja a tanarjeldltek adminisztraciés munkéjat,

tanitasi gyakorlatuk értékelését.

- Osszegy(ijti a tanarjeldltek tanitasi gyakorlatrol alkotott irdsos értékelését, részt vesz azok
feldolgozasaban, a tovabbi tervezd munkaban.

- Figyelemmel kiséri és regisztralja a pedagogus-tovabbképzésben résztvevok teljesitett oOrait,
Osszegyljti a tanusitvanyok madsolatait. A teljesitésbdl eredd soros eldrelépéseket, valamint a
tovabbképzésre elkiilonitett keretdsszeg jogszerli felhasznalasat folyamatosan nyomon koveti.

- Az igazgatdval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol.

- Koordinalja a pedagogusok tanoran kiviili tevékenységét.

- Részt vesz a fenntartoval, illetve a tarsintézményekkel, tovabbd a pedagogiai segitd €s szakmai
szolgalatokkal val6 kapcsolattartasban.

- Szervezi és koordindlja az intézményi kompetencia-méréseket.

- Koordinalja a tanulok egészségiigyi szlirdvizsgalatokat.
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- Kozremiikodik a bels6 szakmai €s mddszertani tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

- Gondoskodik az iskolai fogaddorak, sziildi értekezletek megszervezésérol.

- Részt vesz az intézményi palyazatok figyelésében, elkészitésében, lebonyolitdsdban.

A szakmai munkako6zosség-vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés segitése az
egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkakozOsség-vezetdk iranyitjdk a munkakozosség tevékenységét, feleldsek azok
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a koznevelési torvényt, az alapfokli nevelés-oktatasra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

- Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak — a munkakdzosséggel
egyiitt -, a helyi tantervnek a kidolgozéaséaban.

- Minden év junius 20-ig értékelik a munkakozosség egész évi munkdjat, elkészitik a kovetkezd tanév
munkatervét, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

- Alkot6é mdédon kozremiikodnek az iskolai dokumentumok: hazirend, valamint a szervezeti és mukodési
szabalyzat 1étrehozasaban, modositasaban.

- Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illetden a tantargy-felosztasra, lehetdség
szerint véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Tartos betegség, vagy hianyzas esetén javaslatot tesznek a szakszerii helyettesitésrol.
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Az alsés és napkozis nevelok munkakdzosségeinek vezetdi kozremiikodnek az elsds beiskolazas
elokészitésében, lebonyolitasaban (nyilt foglalkozasok, bemutatkozo elbeszélgetések).

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.
Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulményi versenyeket szerveznek.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik a
tanulok tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

Az intézményvezetd utasitdsira a munkakdzosség tagjaival egyeztetve javaslatot tesznek a taneszkoz-
fejlesztésre.

Gondoskodnak a tankonyvrendelés egységesitésérdl és elkészitésérdl a szakmai kozosségen beliil,
alkalmazva a tankonyvrendelésre mindenkor érvényes jogszabalyokat.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben igénylik a
szaktandcsadok segitségét.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik €s segitik ebben kollégaikat is.
Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat.

Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakozdsség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzik a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzik és értékelik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazésra és kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogatnak a munkako6zOsség tagjainal,
tapasztalataikat megbeszélik.

Lehetdség szerint latogatjak az iskolaban tanitasi gyakorlatukat végzd tanarjeldltek vizsgatanitasat.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkoz6 intézményi megallapodéasok betartasat.

Iranyitjdk az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzik ¢és elemzik a

tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok
felszamolasara.
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- Latogatjak a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli feljegyzést
készitenek, errdl tajékoztatjak az igazgatot.

- Negyedévenként ellendrzik a munkakozdsséghez kapcesolodo tantargyak osztalyzatait.

- Aprilis végén tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.

- Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyujtanak informaciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

A tanito munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészségeses életmddnak megfeleld szokdsok,
kovetelmények megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — életkoranak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztatasa a tanterv kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- A tanito felelds a rabizott gyermekek tanulményi €s erkolcsi fejlodéséért, jogait €s kotelességeit a
Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a Koznevelési torvény végrehajtasi
rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és
modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakdzdsség
vezetdjével is.

- A felelés taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo
tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az 1) szakmai
torekvésekrol.

- Tandréaira €s tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek

¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis
kihasznaléséra.
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- Tanodrai munkajat a gyermekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait.

- Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre val6 felkészités forméjaban is megtehet.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a tantervi
kovetelményekben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyermekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zdk helyes tarolasarol, épségének
megOrzésérol. Részt vesz a szemléltetd anyag fejlesztésében.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkdjat tgy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

- Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a
gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok ¢és kiilonbozd vizsgalatok

segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai ¢let szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben; tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben fejlédjenek.

- Felel6s azért, hogy a gyermekek a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld 1dot toltsenek szabad levegdn valé mozgéssal is.

- Tanoran kiviili szabadidds foglalkozéasokat szervez: hangverseny, szinhdz, vadaspark stb. (a tanuldk
¢letkoranak, igényeinek megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal).

- A tanitasi 6rdkon és tanordkon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiitkddési
készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden

mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol.
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Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika

elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét, ellendrzé konyvét.

Részt vesz a kompetencia- mérések intézményi szintii feldolgozdsdban, elemzésében; az
eredményekbdl fakadoan a tovabbi tennivalok kidolgozasaban.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 0ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyermekeket érintd
— kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz616 mindsitéseket, (érdemjegyeket)
folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tajékoztato flizetbe.

A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, fogadodrat tart. Tajékoztatja sziiloket
az iskolaban haszndlatos taneszk6zokrdl, részt vesz a tankonyvek kivalasztdsdban, kiosztasaban,
meghatarozza a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

Szervezémunkat végez a sziil6i munkakdzosségek megalakitdsdban. Az arra vallalkozd sziiloket
bevonja a tanulmanyi munka ¢és szabadidés foglalkozasok, kiranduldsok, tdborozasok

megszervezeésébe.

Iranyitja az iskolan kiviil szervezett programokon a tanulok részvételét. Gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl, a tanulok kiséretérdl, a balesetmentes kozlekedés szabdlyainak betartasarol.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, héazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Részt vesz az iskolai dokumentumok feliilvizsgélatdban, modositasaban.

Az iskolai ilinnepélyek méltdé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyermekek
¢letkoratdl fliggden miisoros betanitdsaval — jarul hozza.

Részt vesz az éves iskolai és munkakdzossége munkatervének elkészitésében.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok ellatasa.

Részt vesz munkakozdssége munkamegbeszélésein.
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- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi ora megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil, de legkésdébb a kovetkezé munkanap
kezdetéig értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodéaban és a felsé tagozaton tanul6 neveldkkel.

- Szoros szakmai egylittmlikodést valdsit meg az ugyanazon tanuldcsoporttal dolgozd napkozis
neveldvel.

- Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett
ismereteir6l beszamol munkako6zosségében.

- Figyeli az aktudlis pdalyazati felhivasokat, részt vesz azok elkészitésében, lebonyolitdsdban,
lezarasaban.

- Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalataban szervezi.

A szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

- A pedagogus felelosséggel €s Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢€s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori feladatainak ellatdsan tul egyéb kotelességeit a
koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

- Nevel6-oktatdo munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a pedagodgiai
modszerek ¢€s eljardsok szabad és felelés megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat €s tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai
koncepcidja alapjan - a tanuldk adottsdgaihoz igazitva és szakmai kozOsségén belill egyeztetve -
valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének, szakmai k6zossége munkatervének elkészitésében.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit tanuldcsoportjai szamara.
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- Tanitasi oraira és a tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara; egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, ekézben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Rendszeresen vezeti ¢s ellendrzi a tanulok mulasztasat a szaktargyi 6rakon.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat két héten beliil kijavitja és kijavittatja. A
dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja,
hogy ugyanabban osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és a tanév végi zards elbtti utolsd témazardt, illetve iskolai dolgozatot legkésébb az
értékelések elott egy héttel megiratja, értékeli a tanulok féléves €s egész éves tanulmanyi munkajat.

- A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt
értékeli.
- Az iskolavezetés jovahagyéasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban halad6é gyerekek szamara

felzarkoztatod foglalkozasokat szervez.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihaszndldsaval hozzasegiti tehetségilik kibontakoztatasahoz (tehetséggondozd szakkor, tanulmanyi
versenyre valo felkészités).

- Ellatja tanitvanyai kiséretét tanulmanyi versenyekre helyben, illetve mas telepiilésre.

- Részt vesz szaktargyi versenyfeladatok Osszeallitasaban, értékelésében.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyadhoz tartoz6 szertdri anyag megfeleld tarolasarol, megdérzésérdl, a szertar rendjérdl, és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. Az iskolavezetés beoszthatja szaktargyi
versenyek, felmérések (pl. orszagos kompetencia-mérés) feliigyeletére.

- Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellat kiilonb6z0 feladatokat (osztalyfonok, szakmai

munkak6zdsség vezetdje, didkonkorményzat vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl. palyavalasztasi
felelds, ifjisaggondozo, tankonyvfelelds, szabadidé-szervezd stb.)
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- Az éves munkatervben/Oratervben rogzitett idépontban orakozi iigyeletet 1at el, beoszthatd a napkozis
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltdsagat. Beszédével, oOltozékével, magatartdsaval
tanitvanyainak példat mutat.

- Az intézmény valamennyi szaktandra koteles szaktargyi ordin a hospitalasra jelentkezd tanarjeldlteket
fogadni a tanitasi gyakorlat elokészitése céljabol.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt; a tanulok osztalyzatait beirja vagy beiratja az ellenérzd konyviikbe.

- Szaktargyabol javitd, osztilyozd ¢és kiilonbozeti vizsgafeladatokat (irdsbeli, szobeli) allit Gssze;
kozremiikoddik a vizsgak megtervezésében és lebonyolitasaban; megirja a javito- €s osztalyozd vizsga
jegyzOkonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, félévenkénti fogaddordkon. Hetente egyéni
fogadoorat is tart. A sziilokkel vald kapcsolattartas soran tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok eldmenetelérél, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat, ezért az
osztalyfonok felkérésére koteles részt venni az altala tanitott osztalyok sziil6i értekezletein.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

- Kotelessége jelen lenni minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, ott sziikség esetén a tanulok
kiséretét ellatni, illetve kozremiikodni a rendezvény lebonyolitasaban.

- A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagdgiai tuddsanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 Uj tudomdnyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas.

- Megbizés alapjan részt vesz a tanulok tanszerelldtdsaban (tankonyvosztas); meghatirozza és kozli a
szlilokkel a szaktargyaban hasznalatos egyéb taneszkoz-sziikségletet.

- Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa, munkabol vald tdvolmaraddsa esetén koteles munkaltatojanak a lehetd legrovidebb
1don beliil értesitéssel lenni, hogy tavollétével az iskolai nevel6-oktatd munka ne sériiljon, a tanulok
hatranyt ne szenvedjenek.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz az iskola pedagdgiai
programjanak és a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.
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- Sziikség esetén fénymasol, sokszorosit a tananyag indokolt kiegészitése, illetve feladatlapok készitése
céljabol.

- Részt vesz palyazati lehetdségek felkutatdsdban, palyazatok elkészitésében, megvalositasaban,
beszamolok elkészitésében.

- Alkalomszeriien kapcsolatot tart a tarsiskoldk szakmai kdzosségeivel.

- Figyelemmel kiséri a tanuldok egyéni fejlodését; ennek elomozditasa érdekében egyiittmiikddik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

- Felelés az 4altala hasznalt (szak)tantermek rendjének, tisztasdgdnak megtartasaért; a tantermek

eszkozeinek, berendezési targyainak megovasaért. Utolso tanitasi ora utan gondoskodik az ablakok és
ajtok zarasarol.

Az osztalvfonok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, a nevelési tényezok Osszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének
szervezése.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

o A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek vagy helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok.

. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.
o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.
¢ A haladési napl6 kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente torténd
ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
e Az érdemjegyek beirdsdnak €s az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.
e Nyomon kdveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

o Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

o Feleldsen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapcesolatos raharulé teendoit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

e FElvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyeb uton torténd
tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo tanuldkat, segitséget nyujt
szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfonoki ora
tartalma ¢és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valosul meg, amely soran a tanuldk tanulméanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett,
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évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga,
vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

e Cé¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

¢ Egyilittmitkddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztadlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz0l0 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

¢ Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

¢ Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

e Kirdnduldsokat, ko6z6s kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezett vagy/és helyettesét, valamint a
szililoket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

¢ A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegti feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢€s biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
t4j€kozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérodl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddoé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremitkodeését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkédztatasat.

¢ Gondot fordit a helyes tanuladsi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
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e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis €s tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztadlyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az €rintett
mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

¢ A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢életpalya-kompetencidkat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢li veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztédlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

o Kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében ¢€s elbirdlasaban.
o Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

A napkozis nevelo munkakori leirasa

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozo6 tanulok tanorak utan iskolédban toltétt idejének célszerii, hasznos, intenziv
fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Munkakori feladatok:

- Nevel6 munk4jat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatdsara.

- Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkozis munkakozosség altal készitett napkozis
hazirend szerint szervezi.
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- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulds feltételeinek
megteremtése, mdodszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrol,
hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli
hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg
lehetdség szerint ellendrizi.

- A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

- A réaszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

- Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.
- A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast tevékenységekkel valo kitdltése:

- Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamdra legaldbb heti egy alkalommal kultur-,
sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

- Gondos tervezéssel biztositja, hogy a foglalkozasok szinvonalasak legyenek.

- Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés
feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl €s a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegén vald mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket,
a gyerekek tanicstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

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

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos tarolasarol
¢s allaguk megdrzésérdl.

- Aktivan részt vesz a napkozis munkakozdsség munkéjaban, dllandéan 6nképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai u0jdonsdgokrol a munkakdzosségekben

beszamol.

- Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezleteien, megbeszélésein, s minden iskolai
rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldk sziiléi ¢€s osztdlyozd értekezletein, fogadoorakon,
egylittmiikodik az osztalyfonokkel.
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- A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

- Munkaideje alatt a tandrdk befejezésérél 16.45-ig felelés a gyerekek foglalkoztatasaért, a
foglalkozasok sziineteiben is.

- Heti 40 6ras munkaidejének terhére részt vesz tanulocsoportja iskolan kiviili, alkalmi programjain
(szinhaz-, mozilatogatas, vadaspark, varosi séta, korcsolyapalya, uszoda, egyéb kulturalis program), a
gyermekek kiséretével, feliigyeletével segitve a kozOsségi program eredményességét, biztonsagos
lebonyolitasat.

- Gondoskodik a napkozis foglalkoztatasi naplo vezetésérdl, nyilvantartja a tanulok hianyzasait. A
hianyzasokat havonta egyezteti a gazdasagi ligyintézovel, gazdasagi igazgatohelyettessel a normativ

elszamolasok pontos elvégzéséhez.

- Felméri és nyilvantartja a tanuldk tanoran kiviili, iskolaban és iskolan kiviil szervezett délutani
foglalkozasait.

- Felméri és ellendrzi az iskolabol valo tavozas idopontjat valamennyi munkanapon, minden tanul6
esetében.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén meglatogatja a csalddokat.
- Ugyel, részt vesz iskolai rendezvényeken
- Rendezi és dekordlja a tantermet.

- Részt vesz az elsGsok beiskolazasanak el6készitésében.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor célja:

A pedagdgust és a tanulot segiti a napi munkavégzés sordn. Ellat szervezési és technikai jellegii feladatokat,
aminek kovetkeztében a pedagogus 1d6t takarit meg és noveli tevékenysége hatékonysagat. Besegit a tanulok
feliigyeletébe, biztonsagos kornyezetiik alakitasdba. Gyakoroltatja a kulturalt viselkedés szabalyait, timogatja
etikai normak elsajatittatasat.

Feladatok:
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- Apedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a tanulot
a sziil6tol, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a tanulot érintd napi
eseményekrol.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakozdsségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Kozremtikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

- Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. A pedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak eldtt, az drakozi
sziinetekben, a napkdzis foglalkozasok befejeztével, szlinidében. Intézményen beliil (tantermek,
mosdo, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi sétakra, erdei
iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen
részt vesz a tanulo kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

- Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszk6zok haszndlata stb.). Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellendrzi a tanul6 higiénés €s Onkiszolgalasi tevekenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem igényld
sériléseket lat el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

- Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznalataban, részt vesz a
tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében, elokészitésében
(terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.).

- Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

- Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a pedagdgussal a
tanorakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.
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- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A pedagdgus
iranyitasaval kozremiikodik a tanulodt fejlesztd, korrekciods tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozéasokon.

- A (gyogy)pedagogus utmutatdsai alapjan segit a tanulonak iraskészséget, olvasasai és szamolasi
készségeket fejlesztd feladatok megoldasaban.

- A pedagdgus Utmutatasai alapjan a magatartasi nehézséggel kiizdd tanulonak a fejleszt feladatok
megoldasaban ¢és a magatartas rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizdo tanulonak a fejlesztd
feladatok megoldasaban és a beilleszkedési problémak rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd
feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizdé tanulonak a
fejleszto feladatok megoldasaban ¢€s a figyelemzavar terapiajaban, az autisztikus viselkedésii tanulonak
a fejleszt feladatok megoldasédban és a specidlis problémak rendezésében, a tehetséges tanulonak
tehetsége kibontakoztatasaban.

- Ko6zremiikddik a tanordk ¢és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanorai
foglalkozasokon az  altalanos  jellegli  oktatasi és  technikai  eszkozdk — kezelésében.

- Esetenként (pl. tligyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

- Vezeti a tanulokra vonatkoz6 altalanos nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
- Kozremukodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

- A pedagdgiai asszisztens az OKTATASI TEVEKENYSEGE keretében: egyeztet a tanarral a tanoran
elvégzendé feladatokrol és dtveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat. Onalloan kezeli az
oravezetéshez szlikséges eszkdzoket, megszervezi és elokésziti a pedagodgus altal kijeldlt tanorai
feladatok elvégzését.

- Egyiittmiikodik a pedagogussal a tanérakon a "Magyar nyelv és irodalom", az "E15 idegen nyelv", a
"Matematika" az "Ember és tarsadalom", az "Ember a természetben", a "Foldiink — koérnyezetiink", a
"Miivészetek", az "Informatika", az "Eletvitel és gyakorlati ismeretek",
a "Testnevelés ¢és sport" miiveltségi tertileti, illetve tantargyi munkéban.
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- Kézremiikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi naplo
vezetésében ¢€s az iskolai adminisztracioban.

A diakonkormanyzatot segitdo pedagogus
munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai didkdnkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki
jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a gyermekkdzosségek igényeinek

Osszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat €s munkarendet is tartalmazé leirdsara, az SZMSZ megalkotasaval. Gondoskodik

annak folyamatos feliilvizsgalatarol.

- A didkdnkorményzat a neveldtestiilettd]l kapott hataskorén beliil 6nalloan miikodik. A segitd tanar
mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon vesz részt a munkéban.

- Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld iilését, ismerteti a

tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

- A didktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nytjt a k6zds programok

megtervezésehez, szervezéséhez, részt vesz az értekelésben.
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- Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az iskoldban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz forumok, iskolagytilések szervezésében.

- Gondoskodik a  didkdonkormanyzata  munkatervében  szerepld  programok  eredményes
megszervezeésérol. Személyesen vagy kollegdk, sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkdnkorményzatot a neveldtestiilet, fenntartd elétt (ahol ezt a didkvezetd nem teheti
meg.)

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

- Feladata a sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez torténd iranyitas.

- Az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat, elvégzi az iktatast.

- Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

- Bonyolitja az intézmény levelezését. Naponta ellendrzi az intézmény elektronikus postajat: a
kiildeményekrdl tajékoztatja az érintetteket, sziikség esetén kinyomtatja a kért dokumentumokat.

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségeket.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, gondoskodik potlasukrol, kiegészitésiikrol.

- Tovéabbitja a hivatalos lizeneteket.

- Ko6zremiikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében.

- Vezeti a személyzeti munkéval kapcsolatos nyilvantartdsokat, kdzremiikddik az e targyban megjelend
Uj jogszabalyok érvényesitésében, kimutatast vezet a hatarozott ideji kinevezésekrol.

- Segiti a tanulok félévenkénti szoveges értékelésének elkészitését (gépelés, nyomtatas, rendszerezeés) €s
irattarban  torténd tarolasat. Nyilvantartja a szoveges ¢értékelés elokészitéséhez sziikséges

nyomtatvanyokat, gondoskodik azok biztonsadgos 6rzésérdl.
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- Technikai segitséget nyujt az iskolai dokumentumok — pedagoégiai program, munkaterv, stb. —
elkészitésében (gépelés, sokszorositas, stb).

- Naprakészen vezeti a pedagdgus €s tanulodi nyilvantartasokat a KIR rendszerén keresztiil.

- Segiti az iskola altal szervezett, illetve az intézmény épililetében megrendezésre keriilé tanulmanyi
versenyek, kompetencia-mérések elokészitését, lebonyolitasat.

- Kozremiikodik az iskola altal benytjtando palyéazatok technikai realizédldsdban, benyujtasaban.

- Ko6zremiikodik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kitdltésében.

- Végzi az els6 osztalyos tanulok beirasat, a tanulok iskolaztatasadval kapcsolatos adminisztraciot.

- Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

- Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozéasaért.

- Az igazgaté utasitasara bizonyitvany masodlatot készit.

- Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véddoltasok, szlirdvizsgalatok
¢s fogaszati kezelések beosztasat.

- Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések
jegyzokonyveit.

- Bélyegzé-nyilvantartast végez. Gondoskodik a bélyegzdk selejtezésének, 0j bélyegzdk készitésének
adminisztrativ nyilvantartasarol.

- Munkadja sordn a tanulokrol, pedagogusokrdl €s az iskola belsd életérdl szerzett informécidkat hivatali

titokként kezeli.

A gazdasagi uigyintéz0 munkakori leirasa

Feladatai:
Munkéjat a tagintézményvezetdvel egyiittmitkodve, annak itmutatasai alapjan végzi.
- Elvégzi az intézményi koltségvetés terhére a szemléltetd eszk6zok és anyagok rendelését és
beszerzését, valamint a kozponti hitel terhére torténé megrendeléseket.

- Gondoskodik a tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok és egyéb aruk beszerzésérdl.

- Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok, okméanyok megrendelésérdl, beszerzésérol.
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- Nyilvantartja a munka- ¢s védéruhazat juttatasokat.

- Vezeti az alloeszkdzok nyilvantartasat.

- Nyilvantartast vezet az intézményben felhasznalt fogyoeszkdzokrol.

- Elszamolja az utazasi ¢és kikiildetési koltségeket.

- Intézi a neveldk betegszabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

- Nyilvantartja a szabadsagokat, 1étszamjelentést készit, amelyet a fenntartonak tovabbit.

- Eldkésziti, és minden honap elsejére gondoskodik a portan a jelenléti ivek elhelyezésérdl.

- Egyiittmtkodik a igazgatohelyettessel €s a napkodzis nevelokkel a normativa igénylések ¢és
elszdmolasok elkészitésében oly moddon, hogy adatokat Osszesit ¢és aktualizdl a megfeleld
szempontokhoz: nyilvantartja a hatrdnyos helyzetii valamint szocialisan egyéb moddon raszorulod
tanuldkat, a napkozis normativa igényléshez kdveti a napkozis tanulok jelenlétét, hianyzasait, stb.

- Neveldvaltozas, egyéb személyi valtozds esetén ellatja a leltar szerinti atadds, leszdmolas koriili
teenddket.

- Kiallitja, illetve érvényesiti a kozalkalmazottakat megilleté pedagoégus igazolvanyokat, kozremukddik
a didkigazolvanyok igénylési folyamataban.

- Kozremiikodik a tankdnyvrendelések elkészitésénél.

- Atveszi és eljuttatja az intézmény dolgozo6i részére fizetési jegyzékeket.

- Elvégzi a személyi jovedelemado nyilvantartasa, bevallasa koriili teenddket.

- Joga van iskola cimére érkezd kiildemények atvételére.

- Naponta gondoskodik a postai kiildeményekrdl: elviszi a postara, illetve onnan az intézménybe hozza
a kiildeményeket. Gondoskodik a belsd postai kiildemények célba juttatasarol.

- Anyagi felelosség terheli az altala kezelt értékekeért.

- Jogosult a hazipénztar, az irattar €s az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelésére.

- A tanulok, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkéja soran

tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.

Karbantarto — fiito munkakori leirasa

57



\_/ .
~ \ “I /7 Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola

@

A Daranyi Tagiskolaja
0> 7988 Darany Rakéczi ut 92.

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese az igazgato

Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

Onalléan végzi az alabbi feladatokat:

Fut6 munkakorbe tartozo feladatok:

Az iskola kazanhazaban egy kisebb teljesitményli gazkondenzécios kazéan és egy 50 kW-0s
teljesitményii fatiizelésii (faclgazositd) kazan latja el, illetve egy 600 l-es melegviztarold. Ezek
rendeltetésszerii hasznalatat rendelet szabalyozza: A BM. 23/1997.&amp; 5. és 6. pontja rendelkezik a
kazanok kezelési osztalyba sorolasardl, e rendelet alapjan iskolank a II.-es osztalyba van sorolva. Ez
azt jelenti, hogy a flitdberendezés csak allando személyi feliigyelet mellett tizemeltethetd a flitési
idényben, vagy kiilon fiités elrendelésekor.

A fiitési idényben a kazdnok folyamatos lizemelésének feliigyelete, radiatorok ellendrzése,
légtelenitése, szelepek-tomitések cseréje.

Egyéb karbantartasi feladatok:

Vizes blokkok karbantartasa, lefolyok, WC-k duguldsanak elharitasa, mosdok, WC-kagylok,

WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, WC tetdk igény szerinti cseréje.

Az iskola épiiletében ajtok, ablakok, kiiszobdk javitasa vasalatokkal egylitt — zarak cseréje javitasa.
Tornadltozébe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitése, javitasa, udvari padok, fa iilékéjének
tetd cseréje, festése, javitasa.

Iskola butorainak mozgatasa, cseréje, javitasa.

Javitasokhoz, felujitasokhoz sziikséges anyagok beszerzése, leszallitasa.

Iskola keritésének hegesztése, kapuk javitasa, cseréje.

Iskolaudvar és kornyékének tisztantartasaba besegités a takaritoknak naponta, télen ho eltakaritas

- Kazanhaz tisztantartasa, berendezések karbantartasa, tolozarak tombszelencéinek cseréje, tomitések cseréje,

¢ghetd anyagok eltavolitasa a tlizvédelmi utasitdsnak megfelelden.

Miihely tisztantartasa, gépek, berendezések karbantartdsa, cseréje — betartva a tlizvédelmi szabalyokat.
Thzolté késziilékek kihelyezése, ellendrzése, cseréje kozosen a tlizvédelmi feleldssel.

Elektromos automatak ellendrzése, visszakapcsolasa, neoncsd csere, gyijtok cseréje, égok cserélése.
Torott tivegek eltavolitasa sziikség szerint, keretek leszerelése.

Sporteszkozok ellendérzése sziikség szerinti javitasa-cseréje — kiilondsen a tornateremben 1évok

58



\/ )
~ N “I 7’ Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola
- - Daranyi Tagiskolja
0> 7988 Darany Rakéczi ut 92.

- Kapuk rogzitésének folyamatos, napi ellendrzése

- Tz esetén a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa.

Takarito munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese az igazgato

Munkafolyamatait az igazgatoval €s a technikai kollégékkal egyezteti.
Onélléan végzi az alabbi feladatokat:

Takaritd6 munkakorbe tartozo feladatok:

A szémara kijelolt teriilet takaritasa.

Napi feladatai:

- A tantermekbdl a szemét eltavolitasa, a terem kisdprése, porszivozas, padok, kisbutorok elhtizasaval.
- Viltott vizes felmosas.

- Ablakok, butorok, ablakparkanyok, gépek portalanitésa.

- Folyosoi 6ltozdszekrények €s azok tetejének tisztantartasa.

- Tantermek és WC-k ajtajanak fertdtlenitése.

- Folyoso felseprése €s valtott vizes felmosasa.

- WC-k napi fert6tlenitése.

- Mosdok, csempék tisztantartasa.

- Lépcsok, Iépcsdkorlatok tisztantartasa.

- Folyosoi ablakparkanyok lemosasa.

- Szappan, kéztorld cseréje.

- WC papir kihelyezése.

Nagytakaritas a téli-, tavaszi-, nyari sziinetekben a napi feladatokon feliil:
- Ablakok, ablakparkanyok, polcok tisztitasa.

- Padok, székek strolasa.

- Ajtok lemosasa.

- Folyosoi fal tisztantartasa.
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- Csempé€k lemosasa.

- WC-k klorozasa.

- Pokhalozas.

- Téablak, vilagito berendezések tisztitasa.

- SzOnyeg kitisztitasa.

- Valtott vizes felmosas, fertotlenités.

- Radidtorok lemosasa.

Felettese kérésére egyéb, az iskola miikodésével kapcsolatos munkék elvégzése igény szerint.
Anyagilag és erkolcsileg felel6s a rabizott teriiletért és az ott talalhatd vagyontargyakért és a kiadott

takaritdeszkozokért, gépekért. Munkahelyét engedély nélkiil nem hagyhatja el.

9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd, illetve a megbizasabol eljard igazgatohelyettes vagy
pedagdgus képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd

szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

= a pedagodgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatds intézményeivel ;

= a kozoktatas keretében, tarsintézményi szinten oOvodakkal, altalanos iskoldkkal és kozépiskolakkal (az

Intézményi Mindségiranyitasi Programban rogzitett médon) ;

= az iskolat tdmogatod alapitvany kuratoriumaval (az alapitvany céljaiban meghatarozott oktatasi-nevelési

kérdésekben);,

= a gyermekjoléti szolgalattal (veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek segitése érdekében, valamint

az ismételt igazolatlan tanul6i mulasztasok miatt);
= az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval az alabbiak szerint:
= szakorvosi és védondi szlirdvizsgalatok az 1-8. évfolyamon;
= sziikség szerint szakrendelésre irdnyitas;
= védooltasok;
= palyavalasztas elotti szakvizsgalatok;

10. A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének rendje
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A neveld-oktaté munka, a szakmai feladatok végrehajtasa belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miukdodtetéséért az igazgato felelds. Az ellendrzési rendszer alapjat a jelen szabalyzatban foglaltakon kiviil az
intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részét képezo pedagogus teljesitményértékelési rendszer képezik.

10.1 A nevel6-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak

" az igazgato;

= az igazgatOhelyettes;

» a munkakdzOsség-vezetok.
Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirdsuk szerint, tovabba az igazgato
utasitasara és a munkatervben foglaltak alapjan a teljesitményértékelésen tul részt vehetnek az ellenérzési
feladatokban is.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon tul kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is. Az
ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az igazgatd hatdrozza meg.

Minden tanév elején az igazgatd elkésziti és a munkaterv részeként nyilvanossagra hozza az ellendrzési tervet,
amelynek fokuszaban a tanév soran megvalositandd tevékenységek allnak.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. Az igazgatdhelyettesek ellendrzési
tevékenységliket a vezetdi feladatmegosztasbol (munkakdri leirdsuk alapjan) kovetkezden sajat teriiletiikon
veégzik.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsségek tagjainal a szaktargyuk tanitdsaval

crer

igazgatdt, valamint az illetékes igazgatohelyettest.

10.2 Az ellendérzés modszerei
* tanoran, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
= az irdsos dokumentumok vizsgalata;
=  beszamoltatas szoban és irasban,
= felmérések, eredményvizsgalatok a nevelés-oktatas tertiletén.

Az ellenbrzés tapasztalatait - a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munka-kozosség tagjaival - meg
kell beszélni. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai
munkakozosségek értékelik ki, vitatjdk meg, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezik az iskola vezetdjénél.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti értekezlet dsszegezi
és értékell.
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11. Mikodési szabalyok

11.1 A miikodés rendje

A tanév beosztdsa a miniszter altal orszagosan szabalyozott, helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az éves munkatervet az igazgato allitja 0ssze az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott célokhoz
rendelve, az elmult tanév programjaibol kiindulva. A munkakozosségek ennek alapjan készitik el sajat

munkaterveiket.

A tanév munkatervben megjelolt programjainak év kozbeni modositasara csak az igazgatdval és a
nevelOtestiilettel torténd egyeztetés utan kertilhet sor.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbdl megtartott 6rdkat a napldban sorszamozni kell. Tanitdsi napnak
szamitanak azok a munkanapok, melyeken legalabb harom orat tartottak az osztalynak. Arra is lehetdség van,
hogy a tanitdsi orat és napot a nevelési tervben vagy a helyi tantervben meghatarozottak szerint az iskolan
kiviil (tanulményi kirdndulés, erdei iskola keretében) teljesitsék.
Amennyiben egy adott tanitisi napon az egé€sz iskola kozdss€gét, tanuldifjusdgat érintd tandran kiviili
tevékenység megvaldsitas azt indokolttd teszi, roviditett tandrak is tarthatok. Ebben az esetben a tandrak
hossza 40 perc, az 6rakozi sziinetek idOtartama 10 perc. Roviditett orak megtartdsat az igazgatd jogosult
elrendelni.

11.1.1 Az intézmény épiiletében tartézkodds rendje

11.1.1.1 A4 tanuldk fogadasa, nyitva tartas
Az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig reggel 7.00 oratol 16.00 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad
engedélyt.

A reggeli tanari tigyelet legkorabban 7.15-kor kezdddik és 8.10-ig tart. A tanulok az intézménybe érkezéstol
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8.10 ¢6raig j6 1d6 esetén az udvaron, rossz id0 esetén a zsibongdban tartozkodnak. A tantermekbe torténd
kozos felvonulasra az tigyeletes pedagogusok adnak engedélyt.

Pedagdgusoknak ¢és tanuldknak a tanitasi orak kezdete eldtt legalabb 15 perccel meg kell érkezni az
intézménybe.

A tanitas kezdete 8.10 6ra A tanitasi orak 45 percesek, a sziinetek azutolsé orakozi sziinet kivételével 15
illetvel0 percesek; az utolso sziinet 5 perces.

= ].dra: 8.10 — 8.55
= 2, Ora: 9.10 -9.55
= 3, Ora: 10.05-10.50
= 4 ora: 11.00-11.45
= 5 Ora: 11.55-12.40
= 6. Ora: 12.50-13.35
= 7. 0ra 13.40-14.25

11.1.1.2 A réviditett munkanap rendje
Roviditett tanitasi 0rak megtartasat az igazgato rendelheti el.
A tanulok udvaron tartozkodasanak rendjét az iskolai hdzirend hatdrozza meg.

11.1.1.3 Tanari vigyeleti rend az intézmény teriiletén
A folyosoéi €s udvari tanari ligyeleti beosztast minden tanév elején ujra kell késziteni és félévkor (az esetleges
orarendi valtozasok miatt) aktualizalni kell. Az tigyeleti beosztas készitésére az igazgatd és a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes minden félév elején felkéri a tantestiilet 2 tagjat. Az ligyeleti beosztast az adott felev
masodik tanitdsi hetének elsé napjara el kell késziteni. Fontos, hogy az iigyeletben minden pedagdgusnak
részt kell vennie, kivételt jelent az igazgatd €s a két igazgatohelyettes. Figyelni kell az ligyeleti alkalmak
egyenld leterheltséget biztosito eloszlasara a beosztas készitésekor. Lehetdség szerint figyelembe kell venni az

egyéni kéréseket is. €s azt a megfeleld helyeken — folyosdkon, 1épcsOhazban — ki kell fliggeszteni.

Az alsos tanitok az osztalytermeikben €s az azt megeldz6 folyosdszakaszon latnak el a sziinetekben iigyeletet.
A felsds tandrok a beosztas altal meghatarozott helyen és iddpontban tigyelnek.

Rendkiviili eseményeket — karokozas, tanuldbaleset stb. — az tigyeletet ellato tanar azonnal jelenteni koteles az
intézményben tartdzkodo vezetdnek.

11.1.1.4 Munkavallalok tavozasa

Az iskola pedagogus dolgozoi munkaidében, tanitdsmentes ordikon — amennyiben rendes vagy rendkiviili
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helyettesitési feladatokat az intézmény vezetdje szdmukra nem rendelt el — tavozhatnak az épiiletbdl. A
tavollét idejét a munkaidd nyilvantartas dokumentuméban kiilon feltlintetni nem kell.

Mivel az épiilet egész teriiletén dohanyozni tilos, munkaidében dohdnyozni az iskolaépiileten kiviil, az erre a
célra megengedett helyen lehet, az intézményen kiviil (1d. a nemdohanyzok védelme érdekében hozott helyi
szabalyozast).

11.1.1.5 4 tanulok tavozasa az iskolabol

A tanitasi id0 végén a napkozit nem igényld tanulok tdvoznak az iskolabol. A délutani
foglalkozasokon részt vevd tanuldk tavozaskor a zsibongoban varhatjdk meg sziileiket. Az iskolaépiilet utcai
frontjan varakozni nem lehet.

Tanitasi idében az iskolat a tanuld csak rendkiviili esetben — pl. vératlan rosszullét, betegség - a
szililokkel valo telefonos megbeszélés alapjan tortént megallapodas szerint hagyhatja el. A tanuld lehetdleg
szil6i kisérettel, vagy felnétt feliigyelettel hagyja el az épiiletet.

Kotelezd tanora keretében az egyes tanuldcsoportok tanitdsi idében kozosen elhagyhatjak az iskola
épiiletét. Ilyenkor az orat tartd pedagogus vezetésével, valamint a sziikséges szamu feln6tt kisérettel
kozlekednek a tanulok. A biztonsagos kozlekedés szabalyainak betartdsaért az orat tartd pedagogus a felelds.

11.1.1.6 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan - a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

A belépés rendje Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

- a sziild, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén val tartozkodaskor,

- az intézményben milkodd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd szemely,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

A benntartozkodas rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:
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e a kozosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
e Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.
e Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos.
Ez alol kivételes esetben az
e iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak sz6l és az egészséges
¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

11.1.2 Tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok
Tanitasi sziinetek a szorgalmi id6szakban az 6szi, téli és tavaszi sziinet. Ezeknek rendjét az EMMI rendeletben
szabalyozza.
A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 16.00 kozott.
Tanitasi sziinetek idején, tovabba tanitds nélkiili munkanapok alkalmaval az iskola — ha erre igény van —
felligyeletet biztosit a gyermekek szamara. Tanitas nélkiili munkanapok kijelolése a tanév elején az iskola
éves munkatervében torténik, a sziil6i munkakozosség és a didkdnkorményzat egyetértésével.
Az igazgatonak és helyetteseinek a nyari szlinetben 3 alkalommal 9-12 6raig ligyintézés biztositasa céljabol
irodai tigyeletrél kell gondoskodni.
11.2 Az épiiletben tartéozkodas rendje az intézmény zarva tartasa idején
Az iskola a tanitdsmentes napokon és tanitasi sziinetekben az aktudlisan elkészitett tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok (flitok, takaritok) tartozkodhatnak az

¢épiiletben.

Munkasziineti napokon, hétvégi pihenénapokon az épiiletben tartézkodasra az igazgatd adhat engedélyt.
A nyari tanitési sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

11.3 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje
Tanitasi napokon az iskola nyitva tartasi ideje alatt 8.00 oratol délutan 16.30-ig az igazgatd vagy helyettesei

koziil egy vezetd az iskoldban koteles tartozkodni. A vezetd munkakdrben dolgozok iigyeleti beosztasat
minden tanév elején aktualizalni kell. A reggeli tanari ligyelet kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre
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beosztott pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.30-kor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozéasokat tartd pedagdgusok
rendelkeznek intézkedési jogkorrel.

Tanitas nélkiili munkanapokon a vezetdk aktudlisan eldre meghatarozott beosztas szerint tartozkodnak az
intézményben, amelyrdl a helyben szokasos médon adnak tajékoztatast.

A nyari tanitési sziinet idején a vezetdk a tanév végén elkészitett ¢s minden érdekelt szamdra elérheté modon
nyilvanossagra hozott tigyeleti rend szerint tartozkodnak az intézményben.

11.4 A tanulo felvétele az intézménybe

A tanulok beiskoldzasa a tankdtelezettség torvényi szabalyozasa szerint torténik. Az iskola beiskoldzési
terlilete egyben Darany, Istvandi, Dravagardony, Dravatamasi, Kastélyosdombo kozigazgatasi teriilete.

Az érdeklodo sziiloket az intézmény vezetoi tajékoztatjak az iskola miikodésérol, a beiskolazas folyamatarol.
Az iskoldba torténd eldjegyzést személyes bejelentkezés alapjan végezziik. Az érdeklddd csaladok és
gyermekik szamara az iskola bemutatasa céljabol két alkalommal nyilt foglalkozasokat tartunk.

Az iskolaba torténd felvételrdl az igazgatdo dont. A felvételi kérelem targyaban hozott — jogviszonyt 1étesitd
vagy elutasitdé — dontést irdsban juttatjuk el a sziil6 részére a dontést megalapoz6 indoklassal €s a fellebbezésre
vonatkoz6 t4jékoztatassal.

Az els6 osztadlyokba torténd beiratkozasra marcius honapban keriil sor. A beiratashoz sziikséges
dokumentumok:

= agyermek sziletési anyakonyvi kivonata;

* az 6voda iskolaérettséget tanusito igazolasa;

= lakcimet igazold hatosagi igazolvany.

11.4.1 A felvételi eljards menete
A gyerekek beiratasara a felvételrdl szolo kiértesitésben megjelolt iddpontban van lehetdség. Akadalyoztatas
esetén a sziilonek az iskolat értesiteni kell. Az értesités elmulasztasat Ggy tekintjiilk, hogy a gyermeket

mégsem kivanjak iskolankba beiratni.

Az elsd osztalyba torténd beirataskor a Koznevelési torvény értelmében a sziilok nyilatkoznak a szabadon
valaszthaté tantargy(ak) tanulasarol.

11.4.2 Atvétel felsébb évfolyamba

Mas iskolabol felsdbb évfolyamokra torténd atvételrdl az egyéni koriilmények megvizsgalasa (a jelentkezd
tanul6 tanulmanyi eredménye, magatartasa, egyéb tényezok) és mérlegelése alapjan az igazgatd dont a leendd
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osztalytanitd/osztalyfonok véleményének meghallgatasa utdn. Az atvételrél az iskola igazgatdja irasban
értesiti az atado intézmény vezetdjét.

Indokolt esetben az atvételt kérelmezd tanuld kiilonbdzeti vizsgat tesz elézetes egyeztetés alapjan, amelynek
célja, hogy tanulmanyait zokkendmentesen folytathassa iskolankban. A vizsgak idOpontjat az igazgatd jeloli
ki, amelynek id6pontjarol irdsban tajékoztatja a tanuld sziileit.

Az intézménybe atvett tanulo beilleszkedését az osztalyfonok segiti.

A tart6s kiilfoldi tartdzkodas utan visszatérd gyermek tanuldcsoportba torténd el-, illetve visszahelyezésérdl a
sziilével torténd egyeztetés utan az igazgatdé dont. Ennek alapjan javaslat tehet6 a kiilfoldon nem tanult
tantargyakbol osztalyozo vizsga letételére.

11.4.3 Felvétel a napkdzis foglalkozdsokra
A sziil6 igénye alapjdn minden tanuld szdmara biztositott a napkozi otthonba valo felvétel.

A kovetkezd tanévre a napkozi otthonba jelentkezés az aktudlis tanév befejezéséig lehetséges. Indokolt
esetben mod van arra is, hogy a felvételt a tanév elején, illetdleg a tanév kdzben igényeljék. Tanév kdzben a
napkozibdl vald kimaradast megfeleld sziiléi indoklas alapjan — mérlegelés utan — csak az igazgatd
engedélyezheti.

11.4.4 A hit- és erkolcsoktatas

A tanuldk és sziileik a kerettantervi erkdlcstan ora helyett hit- és erkdlcstan oktatasat is valaszthatjadk. Az
oktatas megszervezését az iskola marcius 1. és 15. kozott kezdi meg, amikor kijeldlésre keriil az egyhazi jogi
személyek altal tartott tajékoztatok idopontja. Az idOpontrdl értesiilnek az egyhazak képviseloi. A személyes
megjelenés helyett elfogadhatd az irdsos tdjékoztatas is, amelynek tartalmat tovabbitjuk az érdeklédo csaladok
fele.

Az iskola marcius 16. és 31. kozott honlapjan kozzéteszi a hit- €s erkdlcsoktatasban érintett egyhazak és
képviseldik nevét. ugyanitt megnevezi az intézmény képviseldjét és kozzéteszi elérhetdségét, értesitve arrdl az
egyhazakat.
Az iskola hozzaférhetdvé teszi az egyhazak hit- és erkdlcsoktatasra vonatkozé dokumentumait:

= a tantervet,

= a tananyagot,

= az alkalmazott tankonyvet,
¢és ismerteti az alkalmazott munkamodszereket.

Be- és atiratkozaskor a sziildnek irasban 4t kell adni az egyhdzi jogi személy adatait.
Az informaciok birtokaban a sziildk irdsban nyilatkoznak a hit- és erkolestan, illetve az erkodlcstan oktatés

kozotti valasztasrol, €s ezzel egy idoben nyilatkoznak arrol is, hogy gyermekiik jogszabalyban meghatarozott
adatait az iskola atadhatja az egyhazi jogi személy szdmara.
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Beiratkozas utan 3 napon beliil az iskola atadja az egyhazi jogi képviseld részére a hitoktatasra jelentkezettek
adatait, ezt kdvetden 7 napon beliil egyeztet az egyhazi jogi képviseldvel a tanuldcsoportok kialakitasarol.

A hit- és erkolcstan oktatasanak tanitasi idén és a nevelési-oktatasi intézményen kiviil esé idépontjarol és
helyszinérdl — a sziilok képviseldinek bevonasaval — az iskola és az egyhazi jogi képvisel6 megallapodhat, ha

az nem esik egybe az iskolai erkolcstan orak szamara kijelolt idéponttal.

Az egyes tanéveket megel6z0 év végén, majus 20-ig nyilatkozhat a sziilé a kovetkezO tanévre szolo
valasztasarol. Valasztasat tanév kozben nem modosithatja.

A hit- és erkolcsoktatas, valamint az iskolai erkélestan oktatas megszervezését kovetden az iskola igazgatdja
tajékoztatja a fenntartot a hit- és erkolestan oktatasban részt vevo tanuldcsoportokrol.

A hit- és erkolcstan oktatasban részt vevo csoportokban az eltéré évfolyamok tanuldi 6sszevonhatok.

11.5 A tanuldi jogviszony sziineteltetése, megsziintetése
A tanuloi jogviszony a kdznevelési térvényben foglalt esetekben sziinik meg.

Az osztalytanitd, osztalyfonok iskolavaltoztatasra tehet javaslatot a sziildnek abban az esetben, ha a tanuld
mas intézményben toérténd eredményesebb foglalkoztatasa indokolja azt.

Iskolavaltoztatasi szdndékaval a sziild az osztalyfonokot, igazgatot irdsban vagy szemeélyesen megkeresi.
Annak igazoldsara, hogy a gyermek tanuldi jogviszonydnak folyamatossagardl a sziild gondoskodott, az
atvevo iskolabodl befogadd nyilatkozatot koteles beszerezni még a hivatalos eljaras meginditasa eldtt.
Tavozéaskor a tanuld az iroddban leadja didkigazolvanyat, az iskolai konyvtari konyveket; kézhez kapja
zaradékolt bizonyitvanyat €s az iskolavaltoztatasrol sz610, kitdltott nyomtatvanyt.

A tanuldi jogviszony sziinetel a sziild kérésére tartos kiilfoldi tartozkodas alatt, ha a sziil6 megfeleld
indoklassal gyermeke magéantanuloi statuszat kezdeményezi.

A tanuloi jogviszony sziinetelésének ideje alatt a tanuld tankotelezettségének osztalyozd vagy kiilonbozeti
vizsgaval tesz eleget.

11.6 Gyakorlati tanarképzés
Igény esetén az intézmény a tanév mindkét félévében a gyakorlati tanarképzéssel egyiitt jard feladatokat lat el,
amelyben a fels6oktatasi intézmények elvarasai €s utmutatasai alapjan elsésorban szakvezetd, illetve mentor

tanarok mukodnek kozre.

A szakvezetd és mentor tandrok megismertetik a tanarjeloltekkel az iskolai dokumentumokat, kiilonds
tekintettel a rajuk vonatkozo fejezetekre.
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A szakvezetd és mentor tanarok barmely szakos hallgatot kotelesek fogadni hospitalas céljabol: azokat is, akik
gyakorlati tanitdsukat mas szakvezetoknél végzik. Csupan hospitalas céljabol az iskola minden pedagdgusa
koteles fogadni a hallgatokat, tovabbi 6raclemzés, megbeszélés kotelezettsége nélkiil.

Oraelemzést, megbeszélést, ora-elokészitést a vezetd tandrok csak a hozzajuk beosztott hallgatokkal
végeznek, azonban a tanarjeldltek iskolai gyakorlatat minden tekintetben tdmogatni kotelesek.

A tanarjeloltnek hospitalasi szandékat legkésobb a tanitasi 6rat megeldz6 orakozi sziinet elejéig jeleznie kell
az orat tartd pedagogusnak.

A szakvezet6 tanar koteles benn tartdzkodni a tanarjeldlt orajan. Eldzetes megbeszElés alapjan egy tanitasi
orat a hallgat6 feliigyelet nélkiil is megtarthat, de a szakvezetdje ez id6 alatt az épiiletben koteles tartozkodni.

A szakvezetd tanar szakmai véleménye alapjan a hallgatdé annak betegsége, hivatalos tavolléte esetén —
amennyiben a szakos helyettesités mas moédon nem megoldhaté — egyediil is megtarthatja a tanitasi orat a
mindenkori helyettesitésre pedagogus feliigyeletével. Err6l minden esetben elére értesiteni kell az igazgatot,
igazgatohelyettest.

A hallgatok kérésére a tanitasi gyakorlat befejezésekor a szakvezetd tanar irasbeli értékelést készit akkor is, ha
azt a delegald intézmény hivatalosan nem kéri.

Az iskolai gyakorlat végén a tanarjeldltek a gyakorlati képzésre vonatkozoan az iskolank altal dsszeallitott,
elégedettségre vonatkozo kérdodivet toltenek ki anonim mddon.

11.7 A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitmenyeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni az allagmegovas szem elott
tartadsaval.

Az iskola minden dolgozdja és tanulodja felelds
= akozosségi tulajdon védelméért, allaganak meglOrzéséért;
» az iskola rendjének és tisztasaganak megorzéséért;
= takarékossagért az energiafelhasznalas terén;
» atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelem szabalyainak a betartasaért.

A tanulok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak, a hazirendben
szabalyozott modon.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, helyiségeket zarni kell. A tantermeket és a szertarakat,
valamint a konyvtarat a pedagdgusok, az iroddkat, a konyhat az ott dolgozok, a tornatermet, portasfiilkét,
bejarati ajtokat pedig a portas zarja. Lezart tanterem kulcsat csak az iskola dolgozojanak lehet kiadni. Alsos
tantermek kulcsa a tanteremben elhelyezett osztaly pedagogusai részére adhato at.
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Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo irasbeli megallapodas szerinti
iddben ¢és feltételek betartasaval tartozkodhatnak az épiiletben. A termek bérbeadasat megel6zden az érintett
munkakozosség-vezetokkel egyeztetni kell. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és
kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény balesetvédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatba foglalt eldirasait.

Az intézményben okozott kart — amennyiben az elkovetés ténye és az elkdvetd személye bizonyithaté — meg
kell tériteni. A tanulok altal okozott kdrokrol az osztalyfonok értesiti a sziiloket. A kéar felmérése és a
kartérités részleteinek tisztdzdsa a gazdasagi ligyekkel foglalkoz6 igazgatdhelyettes, valamint a gazdasagi
tigyintéz6 feladata.

A kiils6 igénybevevok jelenlétét, amennyiben az intézmény zarva tartasa idején tartozkodnak az épiiletben, a
fenntartd védelmi irodéja altal kirendelt portasok feliigyelik, akiknek tiszteletdijardl a bérbevevok
gondoskodnak.

11.8 Az intézményi tulajdonban levé eszk6zok hasznalata pedagégusok altal

Az intézményi tulajdonban all6 eszkozok a munkakori leirds szerinti mindennapi munkavégzést hivatottak
tdmogatni, segiteni.

Az iskola tulajdonat képezd, névre szoldan kiadott leltari targyakért az iskola dolgozoi anyagi feleldsséggel
tartoznak.

Az épiiletbdl az intézményi tulajdont képezd eszkozoket kivinni csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
irasbeli engedélyével, anyagi feleldsségvallalas mellett lehet.

Az intézményben 1év0 technikai berendezéseket, eszkdzoket, amelyeknek hasznalata plusz koltséget ro az
intézményre (fénymasolo, fax, irodai telefon stb.), ezért azokat igénybe venni kizarolag iskolai munkavégzés
céljara lehet.

A tanév soran rendelkezésre bocsatott eszkozoket mitkodoképes allapotban a tanév befejezésekor a nyari
szabadsag idejére a pedagogusok kotelesek a gazdasagi ligyintézonek leadni, aki azokrdl leltari nyilvantartast
vezet. Az eszkozoket indokolt esetben (pl. nyari iddszakban zajlo palydzati tevékenység, egyéb szakmai
munkavégzés) elézetes igazgatoi engedéllyel tarthatja maganal a pedagogus.

rer s r

Az iskola a tanorai foglalkozasokon kiviil a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az iskolai
lehetdségek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozéasok helyét és
idotartamat az igazgatd €s a nevelési igazgatohelyettes jelolik ki, tovabba meghatdrozzak azokat a
tevékenységeket, amelyek a pedagogusok kotelezd draszamanak részeként teljesitenddk, vagy tulmunkéban
végzik azt dijazas fejében. Tandran kiviil a pedagdgusok dijazas nélkiil, onként is végezhetnek neveld-oktatod
munkéjukkal 6sszefliggd tevékenységeket, amennyiben arra a tanuldk részérdl igény mutatkozik.

A foglalkozasokrol minden esetben naplot kell vezetni. Az egyéb foglalkozasi napldban fel kell tiintetni

= az iskolai tanulocsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat;
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= a csoportba tartoz6 tanulok névsorat;

= a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat;

* a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét ¢és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségét;

» a megtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozasok témajat;

= a foglalkozast tartdé pedagdgus aldirdsat.

11.9.1 Szervezeti formak

» napkozis foglalkozas;

» didkkor (szakkor, miivészeti csoport, tehetséggondozd és versenyekre felkészitd, valamint
felzark6ztato foglalkozasok);

= fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok;

= iskolai diaksportkor (DSK), didksport egyesiilet (DSE), a mindennapi testedzés lehetésége;

» tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek;

» tanitasi o6rdk keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok (tanulmanyi
kirandulés, kulturalis, ill. sportrendezvény, erdei iskola);

» iskolai konyvtar és foglalkozasai.

11.9.1.1 4 napkozi otthon miikédése

A napkozis foglalkozasokat oly modon szervezziikk meg, hogy az a tanulok és sziileik igénye szerint eleget
tehessen az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasdval Osszefliggd feladatoknak. A napkdzi
idokerete iskolankban 1-4. évfolyamon napi 4 és f€l ora.

Napkozi otthon az alsos évfolyamokon miikddik. A csoportok kialakitdsanak szempontja az osztalyonkénti
(legalabb 14 £8) vagy évfolyamonkénti miikddtetés.

A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikddik. A tanév befejezését kovetden igény szerint jinius
honapban napkdzis tadbor mitkodik.

Osztalyonként 14 fonél kevesebb jelentkezd esetén, valamint tanitds nélkiili munkanapon, nevel6testiileti
értekezletek id6tartama alatt a napkozis csoportok dsszevonhatok.

A napkozis ellatas az utolsd tanitasi orat kovetéen kezddédik és 16.30-ig tart. Valamennyi csoportban —
évfolyamtol €s tandran kiviili elfoglaltsagtol fiiggden — legaldbb egy 6rat a masnapi tanitdsi ordkra torténd
felkésziilés céljabol kotelezd tanuldsra kell forditani, amelyen valamennyi tanuld részvétele kotelezd. A
pedagdgusnak gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanuldsi id6 zavartalan munkaval teljen, €s valamennyi tanulo
elvégezze feladatait. A tanulési id6 végétdl 18 oraig dsszevont ligyeletet kell szervezni, amennyiben igény van
ra.

11.9.1.2 Szakkérok, diakkérok

Iskolank a hagyomanyoknak megfelelden természettudomanyos, nyelvi, miivészeti, human targyakbol
szakkoroket hirdet meg, de a tanulok érdeklddésének, iranyultsagdnak megfeleléen Ujak szervezése is
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kezdeményezhet6. Szakkori foglalkozasokra a tanév megkezdése utan szeptember honapban lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarél a szakmai munkakozosség €s a szildi/tanuloi igények, SZMK-vélemények
meghallgatdsa utdn az igazgaté dont. A foglalkozasok legkésobb oktober 1-jén kezdddnek és a szorgalmi
1d6szak végéig tartanak.

A foglalkozasok iddtartama legalabb heti 1 ora (45 perc).

A foglalkozasok vezetOit az igazgatd bizza meg. A megbizott pedagogusok szakmailag és pedagogiailag
feleldsek a foglalkozasok miikodéséért.

11.9.1.3 Fejleszto, felzarkoztat foglalkozasok, korrepetdlas

A foglalkozéasok célja a lemarad6 tanuld szamara az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetéldst az igazgatd rendeli el a szaktanar véleménye alapjan. Ezt a tevékenységet
lehetdség szerint a pedagogusok a kotelezo oraik terhére végzik.

A foglalkozasok masik csoportjat a nevelési tanacsado, vagy a tanulasi képességeket vizsgald szakértoi
bizottsag javaslata alapjan a tanulési, beilleszkedési és magatartasi nehézségekkel kiizdd tanuldk fejlesztése
jelenti. Ezen tanulék szamara foglalkozasokat csak fejleszté pedagogus vagy gyogypedagdgus
szakképesitéssel rendelkezd pedagogus tarthat, amelyeket az igazgato kotelezo feladatként rendel el szamukra.

11.9.1.4 Rendszeres testmozgas, mindennapi testedzés biztositdasa

A mindennapos testnevelés lehetdséget ad arra, hogy a tanuldshoz sziikséges tulajdonsagokat megerdsitsiik: a
tanul6 legyen erds, kitartd, becsiiletes €s szorgalmas, ne legyen faradékony, birja a tanulassal jard idegi és
fizikai terhelést.

Az iskolaban a testnevelésordkat a kotelezd tanitdsi orak megszervezéséhez sziikséges idOkeret terhére
biztositjuk, a helyi tanterv alapjan. A heti 5 testnevelés ora bevezetése 2012. szeptember 1-jétdl az alsé és
felsd tagozaton felmend rendszerben =zajlik. Szabadidds foglalkozasok keretében testneveld tandrok
iranyitasaval a tanuldknak lehetdségiik van délutani sportfoglalkozdsokon részt venni. A 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 141.§ (1)-(2) eléirasainak megfeleléen szervezziik meg.

Rendelkezésre allo 1étesitmények:

. kb. 24x12 m-es tornaterem
. szabadtéri kézilabda palya

A fentiekre tekintettel az iskola mindennapos testnevelési programja a helyi lehetéségekbdl indul ki, redlis,
fenntarthato célok kittizésével.
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A helyi adottsagok és a tornaterem leterheltségének figyelembe vételével a testnevelés orak intézménylinkben
egyszerre két osztaly szdmara keriilnek megtartasra.

A 2012/2013. tanévtél a mindennapos testnevelést felmend rendszerben vezetjiik be, igy az 1. és 5.
osztalyokban hetente 3+2 testnevelés orat, a tobbi évfolyamon 3 testnevelés orat tartunk.

A mindennapos testnevelésben részt vevo, az egyesiilet altal kiallitott igazolassal rendelkezd tanulok hetente
(akik igazolasukat a testneveld tanaruknak leadtak) 3 testnevelés oran, a nem sportold gyerekek hetente 5
testnevelés 6ran vesznek részt.

11.9.1.5 Tanoran kiviili sportfoglalkozasok

A 1-4 osztalyos tanulok hetente két alkalommal a testnevelés orakon til labdas képességfejlesztd orakon
vehetnek részt. A foglakozésokon kiemelten kezeljiik a korosztaly szamara meghatarozo jatékos képzést.
Az 5-8 osztalyos tanulok szamara hetente két alkalommal ,,tdmegsport” foglalkozasokat szerveziink.

11.9.1.6 Tehetséggondozas

Iskolank tanuloi rendszeresen részt vesznek a Magyar Didksport Szovetség illetve a sportagak szakszovetségei
altal megszervezésre keriild versenyeken. Atlétika, mezei futds, labdaragas, tollaslabddzéas €s mas sportagak
varosi, megyei €s orszagos versenyein rendszeresen kivaldo eredményeket érnek el. A versenyekre torténd
felkésziilés iskolai és sportegyesiileti keretek kozott torténik. Iskolank jo kapcsolatot alakitott ki szamos varosi
sportegyesiilettel. A tehetséges didkokat a sportegyesiiletek felé iranyitjuk.

A tanorai foglalkozasokon a részvétel kotelezd, kivéve a felmentéssel rendelkezdket. Az ora anyagat a helyi
tantervben meghatarozott kovetelmények képezik, igazodva az iskolai elvarasokhoz, és részét képezve a

tovabbhaladashoz sziikséges felkészitésnek.

A gydgytestnevelésre utalt tanulok — annak oka szerint — az intézmény gyogytestnevelGje altal szervezett
foglalkozasokat latogatjak, érdemjegyeikre is ott tesznek javaslatot.

A sportkdri tevékenységek megtervezése, szervezése a tanév végén — a tanulok kozott végzett eldzetes
tajékozodas alapjan — a testneveld tanar feladata. A felmérést kovetden az iskolavezetéssel egyeztetve késziti
el a kdvetkez0 tanévre sz0lo tervet.

11.9.1.7 Egyéb tanulmanyi, kulturdlis és sporttevékenységek

Felsorolasuk a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek a részét képezik, amelyek meghatarozzak a
szervezes feladatait és feleldseit.
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A teriileti és orszagos forduldra tovéabbjutott tanulokat a verseny napjara az igazgatd mentesiti a tanitasi
orékon valo részvétel alol.

A kiemelt szaktargyi versenyek (melyekre a felhivas az Oktatasi Kozlonyben jelenik meg) nevezési dijai az
iskolat terhelik. A verseny egyéb koltségeihez vald hozzajarulast az iskola alapitvanyatol kérhetik a sziilok.

Az igazgato kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az orszagos, teriileti vagy helyi versenyeken a gyéztes, ill.
helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskola-k6z0sség megismerje.
A tanulok kiséretérdl az iskola koteles gondoskodni.

A kiemelt szaktargyi versenyek nevezési dijai és jarulékos koltségei az iskolat terhelik.
11.10 A tanitasi orak keretében meg nem valésithaté osztaly-, illetve csoportfoglalkozasok

A tanévre tervezett ezen foglalkozdsokat munkakdzosségi munkatervek, a pedagogusok szaktargyi tanmenetei
tartalmazzak. Amennyiben azok tanitasi 6rak idejére esnek, a részvételt az igazgatd engedélyezi.

A tanulok kiséretérdl, az iskolan kiviil szervezett programokon feliigyeletiikr6l az osztalyfondk, ill. a
foglalkozast szervezd és vezetd pedagodgus gondoskodik.

A tevékenyseég jellegétdl fliggden a neveldtestiilettel torténd megallapodas értelmében a foglalkozasok tanitasi
oranak mindsiilhetnek. A helyi tantervben foglaltak alapjan a tanitasi napon szervezett miivészeti, technikai
kiallitasok, palyavalasztasi célu iskola- és lizemlatogatasok tanitasi 6ranak mindsiilnek.

rer e r

A tanitasi Ordk latogatasidra jogosultakon kiviil (hospitdlo hallgatok, nyilt ordkra érkezd sziildk,
munkakozosség-vezetdk, meghivott szaktanarok ) az igazgat6 engedélyt adhat mas személyeknek is az iskola
¢s a foglalkozasok latogatasara, akik az igazgat6 (igazgato-helyettesek) kiséretében latogathatjak az iskolat, a
foglalkozasokat.

Oralatogatast a tanitasi ora kozben megkezdeni, 6ra vége elétt befejezni, a tanitasi 6ra menetét megzavarni
nem szabad.

Az iskolai munkatervben meghatarozott programokon kiviil a tanitasi érak alol mentesitést csak az igazgatd
engedélyezhet

Iskolan kiviili programok esetén (tanulmanyi kirdndulas, erdei iskola: az erdei iskoldk tervezett és lefoglalt
1d6pontjardl az osztalyfonokok azonnal tajékoztatjak a nevelési igazgatohelyettest) a tanulok kiséretét az
osztalyfonokok, szaktanarok, tanitok napkozis nevelok munkakori leirdsuknak megfelelden latjak el. A
kiséretet osztalyonként 2 6, kiilfoldi utak esetén 10 gyermek utan 1 f6 pedagogusnak kell ellatni.
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Ha a csoportos tdvolmaradas egy tanitasi orat meghalad, akkor a programot olyan idépontban kell szervezni,
hogy az az adott helyszinen kezdddjék reggel, vagy a tanitas végén ott fejezddjék be.

11.12 Tavolmaradas az iskolabol

11.12.1 A tavolmaradas bejelentésének kotelezettsége
A munkavallalo, a tandr helyettesitése

A pedagdgus, az egyéb munkakorben foglalkoztatott dolgozd a munkabdl valé varatlan tdvolmaradésarol az
akadalyoztatast kovetden azonnal, de még a kdvetkezd munkanap megkezdése eldtt koteles tdjékoztatni az
igazgatot vagy helyettesét.

A helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes jogkdre és feladata.

Azokban az esetekben, amikor a tdvolmaradast rendkiviili ok indokolja, rendkiviili szabadsagot vagy fizetés
nélkiili szabadsagot vehet igénybe a dolgozo az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés utan.

A tavollévo pedagogus helyettesitése dijazas nélkiil, éracserével is megoldhatd, amit az érintett pedagoégusok
eldzetesen irasban kotelesek kérvényezni az igazgatotol. Az igazgatd dontésekor mérlegeli az oktato-neveld
munka zokkendémentes biztositdsanak, a tavol maradni szandékozé kolléga helyettesitésének lehetdségeit.
Sajat helyettesitésére szakmai indokldssal a neveld javaslatot tehet. Ugyanilyen indoklassal a szakmai
munkak6z0sség vezetdje is segitheti javaslataival a helyettesités elkészitését.

A tovabbképzéseken részt vevO pedagogusok helyettesitése elsdsorban személycserékkel oldhaté meg. A
munkaiddben torténd személycseréket a nevelési igazgatohelyettessel kell egyeztetni a helyettesitési rend
elkészitése elott, azt segitve.

Valamennyi neveld oOrarendjében heti egy oOrdban helyettesitésre oszthatdé be. A helyettesitésre megjeldlt
oréban a tanari szobdban tartézkodik.

Amennyiben varatlan koriilmény indokolja, a szakos tanitast végzd neveld az als6 tagozatban is koteles
helyettesitést ellatni.

Osztalytanitast végzé neveld helyettesitésére — kiilonosen tartds tavollét esetén — a napkozibdl tanitd
szakképzettséggel rendelkez6 neveld oszthato be.

Amennyiben a szaktargyi helyettesités nem megoldhatd, a fels¢ tagozaton tanitdsi 6rarél a tanulok

rrrrrr

utan. Ilyen esetekben a sziil6t legkésdbb a megeldzd tanitasi napon irdsban értesiteni kell, amirdl a szaktanar
vagy az osztalyfénok gondoskodik.

Az egyes tantargyak Oraszdmanak feltiintetése sordn figyelmen kiviil kell hagyni a nem szakszeriien
helyettesitett 6rakat.

75



~ N “I 7’ Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola
- - Daranyi Tagiskolja
0> 7988 Darany Rakéczi ut 92.

A helyettesitéssel megtartott 6ra akkor tekinthetd szakszertinek, ha a tanorat ugyanazon szakos (alsé tagozaton
tanitd képesitésii vagy a tantargy tanitasara képesitett) pedagogus tartja, s biztositja a tanmenet szerinti
elérehaladast, €és ezt az adott tantargy soron kovetkezd draszamaval és a tananyag beirasaval dokumentalja a
napléban.

Betegség miatti tappénz, gyermek utdn jar6 anyanap igénybe vétele, tovabbképzés miatti tavollét esetén
torténd helyettesitéskor a helyettesitdé pedagdgust tulmunkaért jard dijazas illeti meg, amennyiben a
munkakorére szamitott munkaid6-keret 6raszamat az adott honapban kitoltotte.

Pedagogus tavolléte miatt oracserékre is sor keriilhet, amelyet minden esetben az igazgatd vagy a nevelési
igazgatohelyettes engedélyezhet. A tanitdsi orak cseréjérél, amennyiben az érinti a tanuldk iskolaban toltott
idejét, kotelezd legkésobb a megel6zd tanitasi nappal bezardlag a sziil6t irdsban értesiteni. Az értesités az
¢érintett szaktanar vagy az osztalyfonok feladata.

A pedagogus koteles hidnyzasat telefonon jelenteni a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek (akadalyoztatdsa
esetén az iskolatitkdrnak). A tappénzrol szolo orvosi igazolast a hidnyzasat kovetd els6 munkanapon koteles
leadni a gazdasagi ligyintézonek.

11.12.2 A tanuléi tavollét

11.12.2.1 A tanulo tavolmaraddsanak engedélyezési rendje; a mulasztasok igazolasa

A sziild kérésére elézetes bejelentés alapjan az osztalyfonok 3 nap tdvolmaradast engedélyezhet, amelyet a
szUlo irasban, a tanulod ellendrzé kdnyvében igazol.

Az iskola a tanulok mulasztasara vonatkozo minden adatot koteles dokumentalni.

Amennyiben a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az els6 igazolatlan tdvolmaradas utan az
iskola az osztalyfonok kozremiikodésével haladéktalanul értesiti a sziilét. Az értesitésben felhivjuk a sziilék
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Amennyiben a tanul6 igazolatlan hianyzasa eléri a 10
tanitasi orat, az iskola a korméanyhivatal és a gyermekjoléti szolgélat felé koteles arrdl jelentést tenni.

A mindennapos iskoldba jaras aldl felmentést a sziilo irasbeli kérelmére az igazgatd adhat. Edz6 a tanuld
tavolmaradasat sporttevékenység miatt az iskolaba benyujtott irdsbeli sziilé1 tudomasul vétel €s hozzajarulés
alapjan kérvényezheti. A tanulméanyok po6tlasarol, a tanulo teljesitményének értékelésérdl az igazgatd dont az
OM rendeletek alapjan.

Sziil6i kérésre torténd tavolmaradas esetén a mulasztott tananyag potlasarol a tanulo és sziilei maguk
gondoskodnak.
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11.12.2.2 A tavollét igazolasa betegség idején

A tanulo betegsége esetén az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az iskolat.

A betegség miatti tavolmaradast a kdtelezo foglalkozasok alol orvosi igazolassal, egy héten beliil igazolni kell
az osztalyfénoknél. Az orvosi igazolast az osztalyfonok koteles megdrizni.

A sziil6 csak a 3 napot meg nem haladd betegség, rosszullét miatti tdvolmaradast igazolhatja irasban a
tanulonak.

11.12.2.3 Késés beszamitasa a hianyzdsba

mért idotartamat. A tobbszori késések percei Osszeadddnak, és 45 percenként 1-1 mulasztott tanoranak
felelnek meg. Az igy keletkezett mulasztasokat az eldirt modon igazolni kell, azokra a tavollét igazolasdnak
szabalyai alkalmazandok.

11.12.2.4 Tennivalok iskolakeriilés ellen

A 2012. évi CXX. torvény — amely a Renddrségrdl szolo 1994. évi XXXIV. térvény modositasa — alapjan a
renddrség jogot kapott arra, hogy tanitasi napon azokat a 14. ¢életéviiket be nem toltott tanuldkat, akik

= nagykort személy kisérete nélkiil, vagy

= hitelt érdemld igazolas nélkiil vannak tadvol a nevelési-oktatasi intézménybdl,

a rendér az intézmény vezetdjéhez kisérheti, eldtte azonban a renddr koteles az intézmény vezetdjével
egyeztetni.

Hitelt érdemld igazolasnak tekintendd

= a nevelési-oktatasi intézmény altal kiallitott irasbeli igazolas,

= a tanulo szlildje vagy torvényes képviseldje altal kiallitott irasbeli igazolas,
= 0rvosi igazolas.

Amennyiben az iskola munkanapon tanitas nélkiili munkanapot ad ki, az intézmény vezetdje mérlegelés utan
elézetesen tajékoztathatja az iskola rendorét errdl a tényrdl.

11.12.2.5 A tanulo tovabbhaladasanak hianyzassal, tavolléttel sszefiiggo feltételei
Jogszabaly hatdrozza meg azt az igazoltan mulaszthatd Osszes Oraszamot, illetve tantdrgyanként az éves
Oraszam szazalékos aranyat, amelyet meghaladva a tanuld osztidlyozd vizsgara kotelezhetd a szaktanar

javaslatara vagy a nevelGtestiilet egyetértésével.

A magantanuloi jogviszonyt, amennyiben az egy tanévnél tovabb fenndll, minden tanév elején Ujra
kérvényezni kell. A tanulo tavolléte ideje alatt akkor 1éptethetd a kdvetkezd évfolyamba, ha a sziil6 a kiilfoldi
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nevelési-oktatasi intézmény rendszeres latogatasat hitelt érdemlden iskolalatogatasi igazolassal igazolja, vagy
a tanul6 az intézményben osztalyozo vizsgat tett.

11.13 Osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak

A tanulményok alatti vizsgékrol tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiéllitani. A vizsgakon
elnokként az igazgatd vagy a kijelolt igazgatohelyettes, a tantargyat tanitd szaktanar (vizsgaztatd) valamint a
vizsgatargy szakmai munkakozosségébodl egy f6 pedagogus vesz részt. A tantargy jellegétdl fliggden a tanuld
irasbeli €s szobeli vizsgat tesz a vizsgabizottsag elott. Az irasbeli és szobeli vizsgakat egyszerre bonyolitjuk
le. A tanul6 altal megoldott feladatlap a vizsgajegyzokonyv mellékletét képezi.

11.13.1 Osztalyozo vizsgak

Az o0sztalyoz6 vizsgak lebonyolitasara az alabbi szabalyok érvényesek:

Az osztalyozo vizsga ideje a szorgalmi id6 vége vagy a tanév eleje. A vizsgara legalabb 1 honappal korabban
bizonyitvannyal kell jelentkezni. A vizsga napjardl az igazgatd a vizsgdzot legalabb két héttel a vizsga eldtt
értesiti.

Az osztalyozo vizsga az iskola nevel6ibdl alakitott, az igazgatd altal kijelolt vizsgabizottsag elott torténik. Az
elndki teenddket az igazgatd vagy megbizottja latja el.

Az Osszevont osztalyozo vizsga eredményeit évfolyamonként kiilon-kiilon kell jegyzokonyvbe foglalni,
illetéleg a torzslapba és bizonyitvanyba bevezetni.

11.13.2 Kiilonbozeti vizsgak
Azok a tanuldk, akik az iskoldba atjelentkezés utjan nyertek felvételt, és el6z6 iskoldjukban eltérd litemben
vagy mas tananyag szerint haladtak, tovabba kiilfoldon teljesitett tankotelezettségiik esetén a sziildvel és
szaktanarokkal egyeztetve azt sziikségesnek itélik, a megfeleld tantargy(ak)-bol a folyd vagy az el6zd év

tananyagabol kiilonbozeti vizsgat tesznek.

A kiilonbozeti vizsga idépontjat az igazgatd hatdrozza meg, melyrdl a vizsgazot legalabb két héttel a vizsga
eldtt értesiti.

A kiilonbozeti vizsga lebonyolitasa soran a javitovizsga rendjét kell alkalmazni.

11.13.3. Javitovizsgak
A javitovizsga helye az iskola, amelyben a tanul6t javitovizsgara utasitottak. Ha idokozben a tanuldé mas

helységbe koltozott at, az 10 iskolaba is leteheti a javitovizsgat. Ilyen esetekben a vizsga eredményét
anyakonyvi bejegyzés céljabol irasban kozolni kell az el6z6 iskola igazgatdjaval.
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A javitovizsga idOpontjat az augusztus 21-t6l augusztus 31-ig terjedd idészakban — kivételes esetben oktober
31-ig — az igazgaté hatarozza meg. A javitovizsgara jelentkezés a bizonyitvany benyujtasaval torténik.

A javitdvizsgat az érintett szakmai munkako6zosség vezetdje, tagjai, a kérdezé és még egy lehetdleg azonos
szakos pedagdgus jelenlétében folytatjuk le.
A javitovizsgan irasbeli vizsgat kozismereti targyakbol kell tenni.

A javitovizsgan a szobeli feleletre valo felkésziilésre a tanuloknak 10-15 perc felkésziilési id6t kell biztositani.
Az a tanuld, aki feladatat nem tudja megoldani, még egy feladatot kaphat tovabbi felkésziilési idovel.

A javitovizsga nem nyilvanos, dijtalan, a vizsgardl jegyz6konyvet kell vezetni.

A javitovizsga eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe, az osztalynaploba és a bizonyitvanyba, a
zéaradékot az igazgato, valamint az osztalyfénok irja ala. Az eredményhirdetés a bizonyitvanyok kiosztasaval
torténik. Ha a javitovizsgan a tanuld nem jelenik meg, és tavolmaradasat a javitovizsga napjan orvosi
igazolassal nem igazolja, az osztalyt ismételni kell. A megfeleld igazolas esetén az igazgato egy ujabb idépont
kitlizésével ad lehetdséget a tanulonak a javitdvizsgara.

Ha a tanuld kettdnél tobb tantdrgybol kapott elégtelent a tanév végén, a nevelOtestiilet az osztilyozo
értekezleten adhat engedélyt javitovizsga letételére.

11.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje; hagyomanyapolas az intézményben

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, egyéb rendezvényekre vonatkozo idépontokat,

valamint a szervezésért feleldsok személyét a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolai és osztaly-szintll iinnepélyek és megemlékezések tételes felsorolasat az igazgato altal készitett éves
munkaterv tartalmazza.

Nemzeti iinnepek:

= oktober 6. (nemzeti gyasznap);

= oktober 23. (nemzeti linnepnap);
* marcius 15. (nemzeti linnepnap);

= junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja).

A megemlékezések a munkasziineti napokat megel6z6 tanitasi napokon keriilnek megrendezésre.

Unnepségek
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* {innepélyes tanévnyito;
» kardcsonyi linnepség;
= koltészet napja (rendhagyo irodalomora a tornateremben);
* Dballagss;
» {innepélyes tanévzaro.
Egyéb rendezvények:
» kardcsonyi kézmiives vasar;
» farsang, ,,petdkozas’;
= sportnap;
= egészségnap.

A tanév helyi rendjében keriil meghatdrozasra az iskolai tanitds nélkiili munkanapok idOpontja és
felhasznalasa; a sziinetek iddtartama; az évi rendes didk kozgytilés idopontja; a neveldtestiileti értekezletek
idépontja.

Az iskola hagyomanyos kulturélis és linnepi rendezvényeinek felsorolasat a Pedagogiai program tartalmazza.
A hagyomanyadpolas kiilsoségei:

Az iskola tanul6inak {innepi viselete:

» lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya, utcai cipd vagy szandal,
= fitk: fehér ing, sotét nadrag (vagy 6ltony), utcai cipd.

Az iskolai iinnepélyeken €s rendezvényeken a neveldtestiilet €s a tanulok megjelenése kotelezo.

12. A taniigyi nyilvantartasok kezelése

Az iskola tanuldinak intézményi nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti. Az adminisztraciéos munkat végzo
pedagdgus csak nyilvantartas alapjan, alairds ellenében veheti at a taniligyi nyilvantartasokat, személyi
okmanyokat, amelynek megdrzéséért egyben feleldsséget vallal.
12.1 Naplok

12.1.1 Beirasi naplo
A tanul6i jogviszony keletkezésekor a tanuld személyes adatait tartalmazd nyilvantartds késziil, amelyet az
iskolatitkara sziild altal bemutatott személyi okmanyok alapjan tolt ki, azt kovetden az iskola irattaraban driz.

12.2 Az elektronikus naplo (e-napld) kezelési rendje

Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje
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A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznaldsaval lehet6vé valik az intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ ¢€s
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatdsa. Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralaptt napld
hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat,
melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek
a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz. Az ellen6rz6 modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a
feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai
elémenetelével kapcsolatban.

Kezelofeliilete Web-alapu, hasznédlatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon
futtathat6 bongészd program sziikséges.

Az elektronikus napldé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)

EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat.

Az e-naplo felhasznadloi csoportjai és feladataik

Intézményvezetes

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul révén
kezeli, iranyitja. Automatikus hozzéaférése van az e-napl6 teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolatitkarsag
Aktualizalas, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziil6i és
tanulo1 azonositok kezelése.

Tanitdk, tandrok, osztalyfénokok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd
valtozasok nyomon kovetése €s adminisztralasa.

Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez szilikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

Rendszeriizemeltetok feladatkore
E-naplé adminisztrator szakmai kompetenciaja:

[1 Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
[] A tantargyfelosztas, az érarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
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[ Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
[J A valtozéasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.
[1 Az adminisztracidés mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

[1 Az elektronikus napl6 iskolai hdlozaton valo zavartalan miikodésének biztositasa, a felmeriilé problémak

javitasa.
[0 A haldzat karbantartasa.

[J A tanari laptopok e-napld kezelésének biztositésa.
[ Egytittmtkddés az e-napld adminisztratorral.

A KRETA rendszer mitkodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok.

Feladatok a tanévkezdéskor:

FELADAT HATARIDO FELELOS
Elsds tanulok, Gjonnan augusztus 31. iskolatitkar
beiratkozott tanulok adatainak tagintézmény-

rogzitése a rendszerben

vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes

Javitovizsgék eredményei alapjan
a csoportok, osztalyok névsoranak
aktualizélasa

augusztus 31.

tagintézmény-
vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

tagintézmény-
vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes

Tanul6i adatok ellendrzése,
aktualizalasa

szeptember 10.

osztalyfonokok, iskolavezetés

Az 6rarend rogzitése a szeptember 10. tagintézmény-

rendszerben vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes

Végleges csoportnévsorok szeptember 10. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben tagintézmény-

vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes

Tanév kozbeni feladatok:

FELADAT HATARIDO FELELOSOK
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést kovetd 5 | osztalyfonokok, e-naplo
munkanapon beliil adminisztrator
Tanulok osztaly- és folyamatos, a cserét kovetd 5 tagintézmény-

csoportcseréinek rogzitése

munkanapon beliil

vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes
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A KRETA vezetése (haladasi
naplo, adatbevitel, osztalyzatok)

a tandra napjan, de legkésobb az
azt kdvetd 5 munkanapig

osztalyfonokok, szaktanarok,
tanitok

Helyettesitések szervezése, folyamatos tagintézmény-

adminisztralasa vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes

Hianyzasok, késések vezetése folyamatos osztalyfénokok, szaktanarok,

tanitok

Naplo6 ellenérzések

folyamatos, havi rendszerességgel

tagintézmény-
vezetd/tagintézmény-vezetd
helyettes

Feladatok félévzaraskor és a tanév végén:

FELADAT

HATARIDO

FELELOSOK

Javasolt magatartas, szorgalom
jegyek beirasa osztalyozo
konferencia napja, délelott
osztalyfonok

osztalyozo értekezlet eldtt

osztalyfonok

Erdemjegyek rogzitése osztalyozo6 értekezlet elott osztalyfonokok, tanitok,
szaktanarok
Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani nap osztalyfonokok

Végleges fajlok archivalasa

Tanévzaro értekezlet utdni nap

e-naplé adminisztrator

12.2 Torzslap

Az osztalyfonok a tanulokrol a felvételt kovetd 30 napon belill torzslapot allit ki, kivéve a leendd elsdsoket. A
torzsalap csak a jogszabalyban meghatarozott adatokat tartalmazhatja.

A tanul6 eredményeit torzslapjara is fel kell vezetni, amelyet 6sszeolvasassal és alairassal kell hitelesiteni.

A tanulo torzslapjat az iskola irattaraban az iratkezel€s szabalyai szerint meg kell Orizni.

12.3 Bizonyitvanykonyv
A tanuld tulajdonat képezd személyi okmény, amelynek adatai megegyeznek a torzslap és osztalynapld
adataival. A bizonyitvanyt a tanév végén a nyari sziinetre, tanulméanyainak befejezését kovetden, vagy a tanuld

iskolankban megsziind tanulo6i jogviszonya esetén pedig véglegesen at kell adni a tanulonak.

A tanulo altal végzett tanulmanyokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat az osztalynaplobol az osztalyfonok a
tanul6 bizonyitvanykonyvébe vezeti at.

A tanuld bizonyitvanya semmilyen indokkal (pl. fegyelmezés, biintetés) nem tarthato vissza.
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A torzslapot, a bizonyitvanyt és az osztalyozo naplot megfelelden zaradékolni kell. A bejegyzett adatoknak
ezekben a dokumentumokban mindenben egyezének kell lenni.

Amennyiben a tanuld bizonyitvanya elveszik, megsemmisiil, vagy az illet6 neve megvaltozik, a
bizonyitvanyrél masodlatot kell kiallitani a 22/2013. EMMI rendeletben el6irt modon.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
olvashatdé maradjon. A hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

13. Az elektronikusan eloallitott nyomtatvanyok

13.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A KIR rendszerében a hozzaférési
jogosultsagokat az igazgato hatarozza meg a mesterjelszo kezeld rendszerben.

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

= az iIntézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

= az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;

= a tanuloi jogviszonyokra vonatkoz6 bejelentések;

= az oktober 1-jei allapotnak megfelel statisztikai adatlapok.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat, az adatok elektronikus tovabbitasarol késziilt
igazolasokat az intézmény pecsétjével, és az igazgatd alairdsaval ellatva kell postazni az Oktatasi Hivatal
részére, illetve hitelesitett formaban kell tarolni.

A nyolcadik osztalyos tanulok kozépfoku iskolaba torténd jelentkezése esetén a jelentkezési lapokat, a tanuldi
adatlapokat, modositas esetén a modositott tanuldi adatlapokat a KIR feliiletén, részben a KIR-ben térolt
tanuloi adatok atemelésével az osztalyfonokok kitdltik, majd kinyomtatds utdn aldirjdk és a sziilokkel
(gondviselével), majd a tanuloval torténd alairatds benyujtjak az igazgatonak hitelesités céljabol (iskola
pecsétje, igazgatd alairasa). A papir alapt jelentkezési lapok egy eredeti példanyat az intézmény kozépiskolai
beiskolazasért felelds igazgatohelyettese eljuttatja a megjelolt kozépiskolakba.

Az igazgatOhelyettes a tanuldi adatlapokrol a Felvételi Kozpontba vald tovabbitas eldtt fénymasolatokat
készit, és azokat elzarva 6rzi a modosité tanuldi adatlapok beadasanak hataridejéig.
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13.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott ordk, tulérak
helyettesitések, fejleszté foglalkozasok szamardl készitett kimutatasokat, azt az intézmény igazgatojanak vagy
az oktatasi igazgatohelyettesnek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarazni
kell.

Félévente kell kinyomtatni az elsO, valamint a masodik évfolyama jaro tanulok szoveges értékelését, a tanulok
igazolt és igazolatlan oréit, a tanulok ligyében hozott zaradékokat. A tanulok elébb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatokat ki kell nyomtatni, azokat az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével
lepecsételni, a kinyomtatott iratokat pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a szoveges értékeld program altal generdlt anyakonyvrdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

14. Iratkezelés rendje
Az iratkezelésre vonatkozd szabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza. Az

iratkezelés feliigyeletét ellatd személy: Mozesné Csel6tei Erika tagintézmény igazgato.

15. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

15.1 Tanulmanyokhoz kapcsolodo koltségtéritéses tevékenységek

A koltségtéritéses, tandran kiviili foglalkozasok, nyari taborok, osztalykiranduldsok, erdei iskoldk dijat a
tanulok a foglalkozéasok, illetve a programok szervezOinek fizetik be. A koltségtéritéses foglalkozasok,
programok a keletkezett igényeknek megfelelden kerlilnek megszervezésre és len bonyolitasra, ezért az
ezeken valo részvétel fakultativ. A részvételt szocialis raszorultsag indoklassal az iskola alapitvanya — alanyi
jogon benyujtott kérelemre — tamogathatja.

Az elmaradt programok dijat, valamint a tanuldi jogviszony megsziinése esetén az igénybe nem vett
szolgaltatdsokért befizetett 6sszeget 1 honapon beliil vissza kell fizetni.

15.2 Diakétkeztetés - Téritési dijak és dijkedvezmények

iddépontjat (havonta két egymast kovetd nap) a tanév elején a teljes tanévre meghatdrozzuk, a szolgaltatast
igénybe vevoknek az idépontokrdl személyenként irasbeli tdjékoztatast adunk, havonta a befizetés eldtt egy
héttel jol lathato helyen az iskoldban kifliggesztjiik.
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A tanév kezdetekor szeptember honapban két befizetésre keriil sor (honap eleje €és vége). Az elso befizetés a
szeptemberi, a masodik az oktdberi étkezés dija.

A tanulok étkezési téritési dija a nettd nyersanyag-norma AFA-val megnévelt dsszege.

Alanyi jogon szocialis alapon, jogszabalyban megallapitott koriilmények fenndllasa esetén és mértékben
téritési dij kedvezmény igényelhetd. A mindenkor érvényben 1évé szabalyozasrdl az iskola gazdasagi
tigyintézoje nyujt felvilagositast.

A lemondés személyesen vagy telefonon torténik az iskola irod4jaban a gazdasagi ligyintézonél.

Az iskola pedagogus dolgozoi teljes térités mellett vehetik igénybe az intézményi étkeztetést.

16. A diakigazolvany elektronikus igénylésének rendje

A didkigazolvanyok igénylésével, megrendelésével, cseréjével, bevonasaval, valamint a nyilvantartasaval
kapcsolatos informacios és adminisztracios tevékenységet az iskola gazdasagi {igyintézéje végzi.
Diédkigazolvany-igénylést, 1j és ideiglenes igénylot a tanuld vagy térvényes képviseldje jogosult kitolteni és
alairni.

A didkigazolvany igénylésének folyamata 2012. januar 01-t6l teljes mértékben elektronikus uton zajlik,
amelyet a 2011. december 30-an megjelent Az oktatdsi igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (X11.30.)
kormdnyrendelet (tovabbiakban: Korm. rend.) szabalyoz.

16.1 Ugyintézés a Kormanyablakban

Az igazolvanykép készitést és alairas felvételét az igénylési folyamat elsd 1épéseként az okmanyirodak végzik
kiilon szolgaltatasként, mely ingyenes. Nagyon fontos, hogy az igénylés adatainak rdgzitése a
személyazonositd okmanyok (sziiletési anyakdnyvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimkartya) alapjan
torténjen, mert az igénylés adatai a személyi és lakcimnyilvantartdssal keriilnek Osszevetésre a fénykép
hozzarendelése eldtt. A 14. életévét betdltott jogosult egyedill, illetve a 14. életévét még be nem toltott tanulok
sziil01 kisérettel intézhetik az igénylést. Az iskoldba felvételt nyert leendd elsds tanulok igényléseiket a
beiratkozast kovetden nyujthatjak be (mdarcius honap).

Az Okmanyiroddban egy Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlapot kap az igényldé, melyen a
nyilvantartasban szerepld adatok, eredeti fénykép €s aldirds szerepel. Ezen adatlapnak része a 16 karakterbdl

allo NEK azonosito.

16.2 Intézményi igénylési folyamat
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* A tanuld az intézmény gazdasagi ligyintézOjénél jelenti be a didkigazolvany iranti igényét. Az
tigyintézének megadja a NEK azonositot, és az intézménynek megfizeti az igazolvany dijat. A
didkigazolvany dijat a Korm. rend. rendelkezései alapjan a koz- és felsGoktatdsban egységesen
allapitja meg.

* Az intézményi ligyintéz0 rogziti az igénylés adatait és a NEK azonositot az IAR-ban vagy a KIR
1génylo feliiletén.

* Az intézményi iligyintéz0 tovabbitja az elektronikus igényléseket az Oktatasi Hivatal részére. Az
igénylésekrol feddlapot nyomtat és az intézmény vezetdjének alairasaval egyiitt postai iton megkiildi
az Oktatasi Hivatalnak.

*A Hivatal altal kiallitott szamla alapjan az igénylések dijat az intézmény banki atutalassal fizeti meg.
*Az igazolvany elkésziiltéig a jogosult kérelmére az intézmény Igazolast allit ki a
https://igenyles.diakigazolvany.hu oldalon a bekiild6tt igénylés adatai alapjan.

= Ideiglenes didkigazolvanyt annak a tanulonak adunk ki, aki az eredetit elveszitette, vagy az egyéb
okbol hasznalhatatlannd valt. Az ideiglenes didkigazolvany — miutan nem névre szo6l6 kartyarol van
sz0 — az iskola 4altal hitelesitett személyi kartyaval érvényes, a kidllitastol szamitott 60 napig.

* A didkigazolvanyok érvényesitése tanévenként torténik: oktober 1-jéig hologramos, egy évre
érvényes matricaval latja el azokat a kezeld.

16.3 A diakigazolvany postazasa

Az elkésziilt oktatdsi igazolvadnyokat a megszemélyesité a Korm. rend. rendelkezései szerint a jogosult
lakcimére postdzza. A megszemélyesitd az elkésziilt didkigazolvanyok szédmat és az igazolvany chip
azonositojat az Oktatasi Hivatal kozremiikodésével visszajelzi az intézménynek.

16.4 Hibasan legyartott didkigazolvanyok kezelése
A hibas adatokkal elkésziilt €és kikézbesitett igazolvanyok ujboli elkészitése érdekében az intézménynek a

www.diakigazolvany.hu honlaprél letoltheté Didkigazolvany ujragyartas igénylése formanyomtatvanyt,
valamint a hibas didkigazolvany fénymasolatat el kell juttatni az Oktatasi Hivatalhoz (1964 Budapest).

A Hivatal dont arrol, hogy a hiba kinek rohato fel, és errdl levélben értesiti az intézményt.

Az Ujragyartas technikailag 1) igénylés feladasaval indithato el. Az 0j igénylés tovabbitasaval egyidejiileg az
intézmény értesiti a Hivatalt az igazolvany@oh.gov.hu e-mail cimen. Amennyiben a hibat az intézmény altal
kiildott adatok helytelensége okozta, gy az 1j igazolvany elkészitésének koltségét az intézmény viseli. Ha az
igazolvany az adatfeldolgoz6 vagy a gyartd hibdjabol késziilt el hibas adatokkal, ugy az igénylés dijat az
intézménynek kell megfizetni. Az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XI1.30.) Korm. rend. 34.§ (5)
bekezdése értelmében az intézmény felel azért, hogy az igénylés soran tovabbitott adatok megfeleljenek a
személyi adatoknak és a lakcimet igazold hatésagi okiratban foglaltaknak. Igy az intézmény kéltségén torténd
Ujragyartas dija nem ruhazhat6 at a jogosultra.

16.5 A didkigazolvany bevonasa
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16.5.1 A didkigazolviny bevondsa a tankételezettség ideje alatt

Didkigazolvany bevonasira a tanuld iskolavaltoztatasakor keriil sor, illetve a lejart érvényességi
didkigazolvanyok esetén, vagy az eredeti didkigazolvany megrongalddasakor. A lejart érvényességl
ideiglenes didkigazolvany kivételével a bevontakat a kezel6 az eldirasoknak megfeleléen megsemmisiti.

16.5.2 A didkigazolvany bevondsa a tanuldi jogviszony lezdrdsa utdn

A jogviszonyt lezard intézmény feladata a didkigazolvany bevondsa €s megsemmisitése, melyrdl jegyzokonyv
késziil. A didkigazolvany bevonasaval egyidejiileg a 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 12. § (1) bekezdésében
meghatarozott igazolast ad ki, mely a 13. § (3)-(4) bekezdése szerinti didkigazolvanyra val6é jogosultsag
megszlinésének idOpontjaig érvényes. Az igazolas https://igenyles.diakigazolvany.hu oldalrdl nyomtathat6 a
2. tipusu igazolas valasztasaval.

16.6 Pedagégusigazolvany igénylése

Az oktatasi igazolvanyokrol szo6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. pedagdégusigazolvanyra vonatkozé
rendelkezései 2012. augusztus 15. napjatol hatalyosak. A rendelkezések szerint a pedagogusigazolvany a NEK
specifikacidja szerinti chippel ellatott igazolvany, amelyet a jogosultak az intézményben igényelhetnek a
didkigazolvanyhoz hasonl6é folyamatban. Az 1j tipusu igazolvany igénylése 2013. januar 1. napjatél
lehetséges.

2012. szeptember 30. napjatél azon pedagdgusok részére, akik nem rendelkeznek érvényes régi tipusu
pedagogusigazolvannyal, a https://igenyles.diakigazolvany.hu feliiletr6l van lehetéség Igazolas kiallitasara,
amellyel a pedagdgusigazolvanyhoz fiz6d6 kedvezmények igénybe vehetok.

17. A tankonyvrendelés szabalyai

17.1 Az iskolai tankonyvellatas szabalyozasa
A tankdnyvellatas rendjét a kovetkezd jogszabalyok hatarozzék meg:

. A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
. A tankOnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szold 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
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17.2 A tankonyvlista elkészitése

Az iskolan belilli tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitdsa a jovoben is az iskola feladata és
felel0ssége marad. A tankonyvfelelOst és annak feladatait az iskola igazgatdja bizza meg, ennek értelmében a
tankonyvrendelést a gazdasagi igazgatohelyettes €és a gazdasagi ligyintézo végzi.

A pedagdgusok munkakoriikkel Osszefliggésben a szakmai munkakozosséggel és a tankdnyvrendeléssel
megbizott igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan kivalasztjdk az alkalmazni kivant tankonyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkO6zoket a hivatalos tankonyvjegyzékbe felvett, tankonyvvé nyilvanitott
tankonyvek koziil.

A tankOnyvrendelés véglegesitése és jovahagydsa utdn az igazgatd tajékoztatja a Sziilok Kozosségét és a
Didkonkorményzatot az iskola évfolyamain ¢€s tanuldcsoportjaiban alkalmazasra keriilé tankonyvekrol,
taneszk6zokrol, tanulmanyi segédletekrol.

A tankonyvek beszerzése az alabbi rend szerint zajlik:

januar-februdar Az iskolai tamogatési és megrendelési igények felmérése.

februar Tankonyvellatasi szerzodés megkotése a Konyvtarellatoval.

februar Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett és folyamatosan frissitett tankonyvjegyzék
figyelemmel kisérése, javasolt taneszkdzok Osszedllitasa.

marcius végéig A tantervi reformmal nem érintett évfolyamokra alkalmazni kivant tankonyvek
megrendelése (a tankonyvjegyzékben kozzétettek koziil) a Konyvtarellato (KELLO)
elektronikus rendszerén keresztiil.

daprilis A tanulonkénti megrendelések kinyomtatasa.
aprilis A megrendelések alairasa a tanulok gondviseldi altal.
aprilis A KELLO visszajelzése az iskolanak az altaluk a kiadék felé tovabbitott
tankonyvigények rendelésfelvételérdl.
mdjus 15-ig Az 1j kerettantervekhez kifejlesztett tankonyvek megrendelése.
mdjus 15-i9 Szallitasi cim modositasanak lehetésége a KELLO felé.
Junius 15-ig Rendelés modositasanak lehetdsége. ( Az eredeti rendeléstél max.10%-ban lehet
eltérni.)
augusztus A megrendelt tankonyvek kiszallitdsa az iskolaba a Konyvtarellatd kozremiikodo

partnereinek segitségével.
augusztus vege —
szeptember eleje A tankonyvek szétosztasa a gyerekeknek.
szeptember 5-ig  Potrendelés leadasa.
szeptember 30-ig Visszaruzas.

Idegen nyelvii tankonyvek, kiadvanyok megrendelésérdl, beszerzésérdl a nyelvtanarok gondoskodnak a
sziilokkel torténd eldzetes egyeztetés, tdjékoztatas utan.
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A megrendelt tankonyvek, segédkonyvek tanév kézben nem cserélhetok ki, és nem egészithetok ki
ujabbakkal.

17.3 A kedvezményes tankonyvellatas rendszere

A Nkt. 46. §. (5) bekezdése szerint Az els6tél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-
oktatasban ¢és a gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek

téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Tanév soran torténd osztalyvaltas esetén az esetlegesen eltérd konyvek beszerzése a tanulot terheli, hiszen az
iskola adott tanévben adott évfolyamon csak egyetlen tankonyvcsomagot koteles biztositani.

Ha a tanulo iskolavaltas kovetkeztében tanév kozben keriil iskolankba, az eltéréd konyvek megvasarlasa ot
terheli, arra a tanévre mar ingyenességre nem jogosult

18. A szocialis tAmogatas megallapitasanak és felosztasanak
elvei

18.1 A tanuldk szamara biztositott timogatasok
Tanuloink a szocidlis helyzetiikbdl fakadéan az alabbi tdmogatasokat igénylik:
* tankOnyvtamogatas;

= ¢tkezési tamogatas.

A fenti tdimogatasokkal kapcsolatos rendelkezések az SZMSZ 15. és 17. fejezeteiben kertiltek kifejtésre.

18.2 Eljarasrend

Minden tanév szeptemberében a gyermek- és ifjusagvédelmi feleld tajékoztatja az osztalyfonokoket az
igényelhetd szocialis tamogatasokrol.

Az ¢érdekléddket pontos Osszegeket tartalmazo irott szoveges informécidokkal ¢és a megfeleld
nyomtatvanyokkal latja el. Az 0sszegek altaldban minden év januarjaban modosulnak, ezért a tdjékoztatast és
a felmérést a tanév masodik félévében meg kell ismételni

Olyan gyermek esetében, akinek a csaladjadban az egy fore jutd kereset csak minimalissal haladja meg a

meghatdrozott Osszeget, a figyelmet fel kell hivni, hogy az igénylést nyujtsdk be egy olyan honapban is,
amikor varhatéan kevesebb lesz az egy fére jutdo jovedelem Gsszege (pl. tdppénz miatt, vagy nem lesz a
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sziilonek tulorabol szarmazé jovedelme stb.).
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles heti rendszerességgel fogadoorat tartani, vagy egyénileg elére

egyeztetett idépontban a gyermeket és/vagy a sziildt fogadni, amikor Oket tajékoztatja a szocidlis tdmogatasi
lehet6ségekrol, tamogatasi Osszegekr6l, az igénylési eljaras menetérol.

19. A rendszeres egészségiigyi ellatas és felugyelet rendje

Tanévenként hetente meghatarozott napo(ko)n iskolaorvos és védénd all a tanuldk rendelkezésére a kozség
orvosi rendeldjében. A rendeldben a tanuldk életkoruknak megfelelden sziirévizsgalatokon vesznek részt. A
kotelezokon kiviil az iskola is kezdeményezhet egészségligyi szlirdvizsgalatokat. A tanulok évfolyamonkénti
esedékes szlirdvizsgalatait, a kotelezd véddoltasok lebonyolitdsat a feladattal magbizott igazgatohelyettes
szervezi as koordindlja az érintett osztalyfonokok, szaktanarok és az iskolaorvos, illetve a védond
bevonasaval.

A tanulok évente egyszer fogorvosi szlirdvizsgalatokon vesznek részt.
A véddoltasok beadasa és a fogaszati sziirdvizsgalat, illetve beavatkozéds aldl a sziild irasbeli kérésére
mentesitjiik a tanuldt. A szilé ebben az esetben kotelezettséget vallal arra, hogy gyermeke korzeti

gyermekorvosanal jelentkezik kotelezd véddoltésra.

Az iskolaorvos és a védond tanévenként egyszer tajékoztatja az iskolavezetést az altalanosithato
tapasztalatokrol.

Az iskola dolgozoi meghatarozott rendszerességgel (kétévente) tizemorvosi munka-alkalmassagi vizsgalaton
kotelesek részt venni az egyetem iizemorvosi rendeldjében. A rendelésen telefonon tortént, eldzetesen

egyezetett idopontban, az iskola irod4jan atvett beutaldval kell jelentkezni.
A munkaalkalmassag igazolasa feltétele a kdzalkalmazottként torténd foglalkoztatasnak.

20. A pedagogus munka elismerése

20.1 Pedagégus szolgalati emlékérem
A nevel6testiilet nyugallomanyba vonul6 tagjai kapjak. Az igazgato terjeszti fel a fenntarton keresztiil.
20.2 Egyéb (szakmai, allami) kitiintetés

A neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden az igazgato terjeszti fel a fenntartd szervezeten keresztiil
rangos allami elismerésre az életmiive alapjan arra érdemessé valt kollégat.
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21. A tanulok jutalmazasa, dijazasa

21.1 A jutalmazas elvei
» kiemelked6 tanulmanyi eredmény;
* tanulmanyi versenyeken, egyéni palyazatokon vald eredményes szereplés;
= kiemelkedd sportteljesitmény;
» az osztaly vagy az iskola kdzosségéért végzett munka;
» kiemelkedd szorgalom,;
» kiemelkedd példas magatartas.

21.2 A jutalmazas formai
21.2.1 Dicséretek

- Szaktanari dicséret;
- Osztalyfonoki dicséret;
- Igazgatoi dicséret.

21.2.2 Kitiintetések, elismerések
- Nevel6testiileti dicséret;
21.2.3 Jutalmazas

Konyvjutalomban és oklevélben részesiilnek a tanulok:

= példas magatartas €s szorgalom, valamint kivalo tanulményi eredmény elérésekor;
Konyvjutalomban részesiilnek:

* atanulmanyi versenyeken kiemelkedd eredményt elért tanulok;

= a DOK munkéjaban kivalé munkat végzé tanulok.

Oklevélben részesiilnek:
= aziskolai rendezvényeken (sport, egyéb szabadidds rendezvények;) kiemelkedod teljesitményt nya;jtok;
* az aktudlis tanévben kitlind tanulmanyi eredményt elért tanulo.
Egyéb targyjutalmat kapnak a sportrendezvényeken, hulladékgytijtésben stb. kiemelkedd teljesitményt nyu;td
tanulok.

Targyjutalmat vagy anyagi tamogatast kapnak az iskola alapitvanyatol az altaluk meghirdetett programokon
valo eredményes szereplésért a tanuloi kozosségek.

A szaktanarok az osztalyfonoknek, munkak6zosség-vezetonek jelzik az oklevél, jutalomkonyv igényiiket, akik
a nevelési igazgatohelyettessel 0sszesitik azokat a tanév végi osztalyozo konferencidig bezardlag.
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Kitiintetésekrdl altalanos dicséretekkel valo elismerésrdl elézetes egyeztetés utan a tanév végi osztalyozo
konferencian sziiletik dontés.

22. A tanulok fegyelmezésének formai és
alkalmazasuk elvei

22.1 A fegyelmezés formai

» Szaktanari irasbeli bejegyzés

»  Osztalyfonoki vagy szaktanari irasbeli figyelmeztetés
»  Osztalyfondki intés

» Jgazgatodi figyelmeztetés, intés

» Neveldtestiilet el6tti megrovas

22.2 Fegyelmez6 intézkedések
22.2.1 Szaktanari irdsbeli jelzés

Az osztalynapld mellékleteként hasznalt fiizetbe keriil a bejegyzés akkor, ha a tanulé orak alatt fegyelmezetlen
magatartadsaval zavarja a munkat;
- rendszeresen késziiletleniil jelenik meg az oran;
- rendszeresen hidnyos a felszerelése;
- tiszteletlen magatartast tanusit;
- Onhib4ajabol elkésik az iskolabol.
A bejegyzést a szaktanar végzi, az osztalyfonokre nem harithatja azt.
22.2.2 Osztalyfondoki vagy szaktanari figyelmeztetés irasban
A fent felsorolt irdsbeli bejegyzések rendszeres eléforduldsakor: szaktargyak esetén a szaktanar, egyéb
fegyelmezetlenség, rendbontas esetén, altalanos elmarasztalas céljabol az osztalyfonok a figyelmeztetést a
tanulo tajékoztatd fiizetébe vagy ellenérzdjébe irja. Az elmarasztalas jellegétdl fiiggéen a tanuld havi
magatartas vagy szorgalom jegyébe beszamitando!
22.2.3 Osztalyfonoki intés, megrovds
A tanul6 tanulmanyi elémenetelét és magatartasat ért ismétlodo, illetve sulyosbodo kifogasok esetén, vagy az
iskola Hézirendjében szabalyozott normak szandékos figyelmen kiviil hagyasa esetén az osztdlyban tanitd

szaktanarok véleményének a meghallgatasaval az osztalyfonok adja. Egyszeri rendkiviili szabalysértés miatt is
adhato abban az esetben, ha a tanuld az osztalykozdsségén beliil olyan fegyelmi vétséget kovet el, amely
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rontja az iskola hirnevét. Az elmarasztalas jellegétol fiiggben a tanulod félévi magatartds vagy szorgalom
jegyébe beszamitando!

22.2.4 Igazgatii figyelmeztetés, intés

Osztalyfondki intés, megrovas utan, amennyiben a tanuld javuldsra nem mutat szandékot. Egyszeri rendkiviili
szabalysértés miatt is adhat6 abban az esetben, ha a tanul6 az iskoldban olyan kirivdo magatartast tanusit (pl.
tragar beszéd, agresszivitas, szélsdségesen kirivo kiilsé megjelenés stb.), amely nem egyeztethetd Ossze az
iskola miikddésével, hazirendjével. Az elmarasztalds jellegétdl fiiggben a tanuld tanév végi magatartas
jegyébe egy egész jegy levondsaval beszamitando!

22.2.5 Igazgatoi megrovas, neveldtestiilet elitti megrovds

Halmazati biintetésként (az el6zd fegyelmi intézkedések eredménytelenségekor) vagy egyszeri rendkiviili
szabalysértés miatt adhatd abban az esetben, ha a tanul6 az iskoldban vagy az iskolan kiviil az iskola hirnevét
rontd magatartast tanusit (pl. lopds, szandékos rongalds, csavargas, sajat és masok testi épségének
vesz€lyeztetése, dohannyal, kabitoszerrel, alkohollal vald visszaélés stb.). Az igazgatdi megrovas és a
neveldtestiilet eldtti megrovas fegyelmi biintetés kiszabdsa el6tt az iskola fegyelmi eljarast folytat le. A tanulo
magatartasanak értékelése: rossz.

23. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

23.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény53.§-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelezettségszegéshez elvezetd események feltarasa, feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelezettségszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

= Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel.

= Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedd esetén annak sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, kiskort

kotelességszegéssel gyanusitott esetén a szild egyetért.

= Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdit megel6z0 irasos értesitésben tdjékoztatja az
érintettet/érintetteket a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl. A tanuld, kiskoru tanuld
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esetén a sziild az értesités kézhez vételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban kérheti az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

= Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusithatd tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
megegyeztek a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodast mellékelve a
felek kérhetik az eljaras felfliggesztését a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra.

= Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

= A fegyelmi eljarast akkor is folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik.

23.2 A fegyelmi eljaras folyamata

= A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuldterhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg.
Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditdsarol az érintett tanulot és sziildjét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetérdl.

* A nevelGtestiilet legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz létre. A testiilet errél szold dontésérdl
jegyzokonyvet kell késziteni. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de
javaslatot tehet annak személyére vonatkozoan.

= A fegyelmi targyalason jelen lehetnek a vélt fegyelmi vétséget elkdvetd tanulod és sziilei, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek. A
bizonyitds céljabol meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges ideig tartozkodhatnak a
helyiségben.

= A fegyelmi targyaldson a fegyelmi hatarozatot ki kell hirdetni: ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét
¢és rovid indoklasat.

= A fegyelmi eljarast egy targyalas soran be kell fejezni.

= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell a
targyalas helyét, idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait.

= A fegyelmi eljaras jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras soran keletkezett egyéb dokumentumokkal az iskola

irattaraban kell elhelyezni. Az eljaras soran keletkezett valamennyi iratot azonos irattari szdmmal kell iktatni,
tortvonallal jeldlve a tovabbi keletkezett iratok sorszamat. Az iligyben keletkezett valamennyi iratnak
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tartalmaznia kell az intézmény OM azonositojat.

= A fegyelmi eljarast kovetdéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo fegyelmi tanacskozas idOpontjat
minél kordbbra, de legkésébb 15 napon beliil ki kell tiizni.

= A fegyelmi iigyben hozott hatdrozatot irasban, tértivevényes postai kiildeményben hét napon beliil
tovabbitani kell a tanuld és sziilei részére. A hatarozatban tajékoztatni kell az érintetteket a jogorvoslati
lehetdségrol. A fellebbezést a hatarozat kézhez vételétdl szdmitott 15 napon belill az elsé foku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz kell benyujtani. A hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elsé foku fegyelmi jogkor
gyakorloja a beérkezést kdvetd nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz az
tigyben keletkezett valamennyi irattal és az ligyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

= A fegyelmi hatdrozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia kell a hatdrozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat targyat ¢és szamat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a
felfiiggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra utalast.

» Az indoklasnak tartalmaznia kell a kotelességszegés rovidleirasat, a bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

= A hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét, és idejét, a hatarozatot hozé aldirasat
¢s a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet
nevében az irja ald, aki a targyalast vezette.

= Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatisatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

23.3 Karokozas és kartéritési kotelezettség az iskolaban
= Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokoz6 személyét megallapitani.

= Ha a vizsgalat kétséget kizardoan megallapitotta, hogy a tanuld az iskoldanak kart okozott, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, illetve annak sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

= A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani a Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

24, Védo-ovo eldirasok
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24.1 A tanulobalesetek megelézését célzo feladatok

A tanulok védelmének érdekében fontos szempontok:

* munkahely kialakitasandl az emberi tényez6 figyelembevétele (gyermek-egészségiigyi és ergondmiai
szempontok érvényesitése a tandrai és sziinet alatti magatartas szabalyozasaban);

= veszélyes helyettesitése veszélytelennel vagy kevésbé veszélyessel (vascsd burkoldsa puhabb
anyaggal, kidllo végek tompitdsa, cstiszos feliiletek megsziintetése);

= az oktatés teljes folyamatara kiterjedd balesetmegeldz6 stratégia, amely kiterjed az oktatdsszervezés
egész folyamatara (épiileten beliili kozlekedés), az alkalmazott oktatasi-képzési technoldgiakra
(példaul monitor-sziird alkalmazasa) a tanulési koriilményekre (példaul vilagitas), a kollektiv miiszaki
védelemre (pl. védokorlat alkalmazasa).

24.2 A tanuldk tajékoztatasa
A tanulokkal minden tanév elején ismertetni kell

= avesz€lyek elkeriilése érdekében eldirt magatartasi szabalyokat (mihez nem szabad nytlni, hova nem
szabad lépni, hogyan kell az iskoldaban, folyoson, szaktantermekben (kémia, fizika, bioldgia),
tornateremben, iskolaudvaron viselkedni);

= nem elkeriilhetd veszélyek értekelését (balesetveszélyes szituaciokban kovetendd magatartas leirasa);

= a veszélyek keletkezési helyiikon torténd elkeriilésének lehetdségeit (pl. nyitott ablaknal, tomegben
valo tartozkodds magatartdsi szabdlyait, az iskola kozvetlen kornyekén torténd kozlekedés rendjének
betartasat).

A tajekoztatast minden tanév elso tanitasi napjan, ismétlddden az osztalyfonokok végzik osztalyfonoki ora
keretében. A tajékoztatorol és annak tartalmarol dokumentacio, jelenléti iv késziil, amelyet a tanulok
alairasukkal igazolnak.

Kiilon oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak szaktanarainak, amelyek tanuldsa soran
fokozott balesetveszély all fenn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét a szaktanar az osztalynapld haladasi részében a ,,jegyzet” rovatban regisztralja. A felsorolt
tantargyak szaktantermeiben a tanulok az eszkdzoket csak a szaktanar jelenlétében, az O utasitdsara,
engedélyével és feliigyeletével hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanulok szamdara, amikor a megszokottol eltéré kornyezetben, a

megszokottdl eltérd jellegli tevékenységeket végeznek (pl. osztalykirdndulas, erdei iskola, uszas, korcsolyazas
stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.
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A tanulobalesetek bejelentése egyarant kotelezd a tanulok és a pedagdgusok szamara. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat, a fenntartdo és a kormanyhivatal felé torténd értesitést az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felelds/igazgatohelyettes végzi.

A tanuldk az iskoldban minden tanévben Onkéntes alapon tanuld-balesetbiztositast kothetnek. A biztositok
képviseldi erre irdnyuld tevékenységiiket az iskola teriiletén az igazgat6 tudtaval és eldzetes hozzajarulasaval
végezhetik. Az iskola ehhez a tevékenységhez a biztositotarsasagok részére munkaerdt nem biztosit.

24.3 Pedagégusokra, iskolai dolgozokra vonatkozé munka- és balesetvédelmi szabalyozas

A munkavégzés targyi feltételeinek megfeleloségét biztositd eljarasok, mechanizmusok miikodtetése az
intézményben az igazgaté feladata.

Egyéni véddfelszerelések, véddital, véddkendes juttatisi rendjérdl (Mvt. 18. §) (pedagdgusoknak kopeny,
konyhai dolgozénak kézkrém, melegben véddital biztositasa) a munkavédelmi felelds/igazgatohelyettes
gondoskodik.

Iddszakos orvosi alkalmassagi vizsgéalaton vald részvétel kotelezettsége terhel minden dolgozot.

Biztositani kell minden tanév elején valamennyi pedagdgus, iskolai dolgozo, egyetemi hallgato, iskolaval
munkakapcsolatban 4ll6 kiilsé iskolahaszndldé személy munkavédelmi oktatasat, €s az oktatdsban valo
részvételt alairassal kell hitelesiteni.

24 4 Eléirasok a nemdohanyzok védelmében

Az intézményben — ide értve az iskola épiiletét, udvarat, a fébejarat utcafrontjat, zold savjat és parkold zonajat
— a munkavallalok és az intézménybe latogatok részére tilos a dohanyzas. A dohanyzési tilalomra vonatkozo
részletes szabalyozast a nemdohdnyzok védelmérdl szo616 42/1999.¢évi XLII. térvény eldirdsai alapjan késziilt
szabalyzatai tartalmazzak.

245 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek megtartisa kotelezo az
intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédéserol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzataban
meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miitkodeését garantdlo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezo az
intézmeny teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd

szabalyzatait:
- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
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- tizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltdé ruhédzatban,
oltdzetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem

zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds
foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

25. RendKkiviili események esetén sziikséges teendok

25.1 Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

rendKkiviili esemény tipusa sziikséges teend6 felelds

e az eset sulyossagatdl | orat tartd vagy ugyeletes
fiiggden mentdk | tanar, balesetvédelmi felelds
értesitése vagy/és
helyi elsdsegély
nyujtas

e tanuloét ért baleset,
vagy tanulo
rosszulléte esetén

baleset, rosszullét sziilék értesitése

(A tanulo  ilyen

esetben  csak a

sziilovel, illetve
feliigyelettel
hagyhatia el az
épiiletet.)

e irodai igyelet
értesitése

e Dbaleseti jegyzOkonyv
felvétele

e tlizriadd, az épiilet | tiizet észlelé alkalmazott,

kitiritése, tlizgatld | minden iskolaban tartozkodo
folyosoi ajtok | pedagogus vagy alkalmazott
becsukasa

e tlizoltdsag értesitése
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e cgyetemi rendészeti
iigyelet értesitése

tizeset e tlizoltd eszkozokkel a
tliz eloltasanak
megkisérlése

o szilkkség esetén a
szomszédos
épiiletben lakok
riasztasa

e irodai ligyelet | igazgato, igazgatohelyettes,
értesitése gazdasagi ligyintézo,

o személyi  sériilések
elkeriilésére tett
1épések

egyeb karesemeny e cgyetemi rendészet
értesitése

e Kkar helyreallitasa

Tiiz esetén az iskola tlizvédelmi szabélyzataban leirtak szerint kell eljarni. A tilizriadé terv tartalmazza a tiiz
esetén sziikséges teendoket.

25.2 Teend6k bombariado esetén
A bombariad6ot csengetéssel jelzi az igazgatd, vagy az altala megbizott személy. A csengetés modja: rovid-
hosszl, ... A jelzést kovetéen a gyerekek feloltoznek €s az oOrat tartdé neveld irdnyitdsaval levonulnak az

utcara. Ha azonnal el kell hagyni az épiiletet, a jelzés folyamatos hosszi csengetés.

A levonulast kovetden a tanarok mindaddig az osztalyokkal maradnak, amig az épiiletbe vissza nem lehet
térni. Ha a riasztas szilinetben torténik a kovetkezd orat tartod neveld viszi ki az iskolabol gyerekeket.

A riasztast kdvetden az épiiletben minden ajtdé zarjat ki kell nyitni, biztositva ezzel a rendérség zavartalan
munkajat.

Bombariado6 esetén utasitast ado személyek:
" igazgato;
= igazgatOhelyettes.

Az épiilet kitiritését kovetden takaritdo a kapukat bezarja. Az épiiletben ezutan csak a rendordk és az Oket
segitd felndttek tartozkodhatnak.
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A renddrség munkdjanak végeztével az igazgatonak, illetve helyettesének adhat engedélyt az iskolaba torténd
visszatérésre. Az O utasitasukra az osztdlyok azokba a termekbe vonulnak, melyekbe a riasztaskor
tartozkodtak. A neveldk kicsongetésig az osztalyokkal maradnak.

Az osztalynapldba be kell irni a bombariad6 tényét, az éraszamot kihuzzuk.

Az elmaradt 6rék potlasanak modjarol, megszervezésérol a nevelési feladatokkal megbizott igazgatohelyettes
gondoskodik.

26. Pedagogus-tovabbképzés

A pedagdgusok szakmai tovabbképzésének -eljarasrendjét a 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet
szabalyozza.

A pedagoégus szakmai tovabbképzés keretében elsOsorban a legalabb 120 6rara, egy tanévre vagy annal
hosszabb id6tartamra sz0l6, pedagdgus szakvizsgaval zaruld képzéseket tamogatunk. Fontos tovabba, hogy az
adott képzés illeszkedjen az iskola szakmai-modszertani megujulasat célzo palyazati tevékenységekhez.

Konferencidkon, szakmai tajékoztatokon részvételi dij €s az utazas koltségeinek megtéritésével tdmogatjuk a
munkakozosségek altal delegalt kollégak részvételét. Az igényt a nevelési igazgatOhelyettesnek megfeleld
id6ben jelezni kell. A rendezvényen szerzett informéciokrdl a résztvevOk szakmai kozosségiik tagjait utolag,
neveldtestiileti értekezlet (belsd tovabbképzés) formajaban tajékoztatjak.

Az iskola igazgatoja tovabbképzési tervet készit az intézmény pedagdgusaira vonatkozoéan. A dokumentumot
minden tanév elején feliilvizsgalja, aktualizalja.
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217. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

A Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Daranyi Tagiskolaja konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiaitevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informécidohordozdk hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eldallitasdhoz, a
konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
e) A konyvtaros neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az iskola szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en —a kovetkezok:

a) a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartéasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmaiszolgaltatasokat ellatd
intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros — munkakdri feladatként— a kovetkezd feladatokat latja el:

* el0keésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készitd felmérést
végez, és lebonyolitja azt
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* kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

* folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat,

* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szdmanak alakulésat,

* koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan kiadott
tankonyveket,

* a tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-elhasznalddasbol,
tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa

* az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

* a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell
venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

* szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kolcsonzése

« tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

* informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznélata,
* t4jékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

» mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozéasok tartasa

* neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

* t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallalgja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznélata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy aztmikor vitték ki). A nyari sziinidore
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinid6
egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idtartamra kolcsondzhetok
ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
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lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar hetente annyi 6rdban tart nyitva, amennyit a fenntartd engedélyez kdnyvtari orara.. A
nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szdmitégépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitdgépek hasznélata tilos. Atanulok felelésséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodésa kdvetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek adatforgalmat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtér

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban, egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tanar latja el.

ZARADEK

Az SZMSZ moédositasara az alabbiak szerint kertil sor:
* az intézményi miitkddés barmely teriiletén valtozas kovetkezik be;
»  megvaltozik az SZMSZ tartalmi szabalyozasat el6ir6 jogszabalyi kornyezet;
» az érintettek kezdeményezésére megfeleld indoklassal.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezhetik:

* az intézmény pedagogus és egyéb munkakorben foglalkoztatott dolgozoi;
* az intézmény vezetdje.
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Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

A személyes ¢és kozérdeki adatok kezelése

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelni a célnak.

A személyes adatok kezelésére a munkavallalok vonatkozéasaban a Szegedi Tudomanyegyetem Adatvédelmi
szabalyzatat kell alkalmazni.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok a gyermekekre, tanulokra
vonatkozoan az aldbbiakkal egésziilnek ki:

1. A nyilvantartott adatok listaja

= gyermek, tanulo neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartézkodasi helyének
cime és telefonszama,; nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas
jogcime,és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;
= s7iil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;
= a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, kiilondsen
= az iskolai felvétellel kapcsolatos adatok;
= a tanul6 szorgalmanak, magatartasanak €s tudasanak értékelésére és mindsitésére vonatkozo, valamint
vizsgaadatok;
= a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
= a sajatos neveléséi igényll gyermek, tanul6 fogyatékossagara vonatkoz6 adatok;
= a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek, tanulé rendellenességére vonatkozo
adatok;
= a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
= a tanulo didkigazolvanyéanak sorszama;
» a tanulo azonositd szama;
= a tobbi személyes adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatosaga
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A felsorolt adatok tovabbithatok

= a fenntartd, rendorség, birdsag, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat;

= sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartas rendellenességére
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;
= az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak;

* a2 magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak;

= a didkigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezeldje részére az igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat;

= a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolaba, a kozépiskolai felvételi
kapcsan az érintett kozoktatasi intézménybe és vissza;

= az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanul6 egészségi allapotanak felmérése,
megallapitasa céljabol;

= a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

= egyhazi jogi személy részére a tanul jogszabalyban meghatarozott adatai, amennyiben ahhoz a sziild
eldzetesen irasban hozzajarult.

3. Személyi adatok nyilvantartasa a kedvezményekre valod jogosultsag igazolasdhoz

Az iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Kozérdekll adatok kozzététele és megismerésére iranyuld kérelmek

A kozérdekii adatokat a KIR-ben és az iskola honlapjan tessziik k6zzé, az ezzel kapcsolatos kérelmek intézése
a fenntartd kozremiikodésével a fenntartoi szabalyzat alapjan torténik
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyisa.

A Dravamenti Korzeti Altalanos Iskola Dardnyi Tagiskolaja mitkadésére vonatkozo Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestitlet 2023. augusztus 30- értekezletén
elfogadta.

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

Mozesné Cselbtei Erika
tagintézmény igazgalod

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot az intézmény didkonkorméanyzata 2023. augusztus 30. napjan tartott
lésén megtirgyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkorményzat véleményezési jogdt jelen
dokumentummal kapcsolatban gyakorolta.

,R.uy:Z.QL-—L A/'/.‘I(é’/\]/ﬁ-’\ /{(,y”w—;v

Darany, 2023. augusztus 30.

Heiszlerné Nochta Agnes
didkdnkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziiléi szervezet 2023, augusztus 30. napjan tartott dlésén
megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a szilloi szervezet véleményezési jogat jelen dokumentummal
kapcsolatban gyakorolta.

Darény, 2023. augusztus 30. % Oﬁ V&\ m

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

Rulek Istvan
sziilo1 szervezet képviselGje
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Fenntartoi jovihagydsi ziradék

A Kaposvéri Tankeriileti Kozponta Drivamenti Korzeti Altalinos Iskola Darsnyi Tagiskoldja fenntartja a
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat tartalmat jovihagyja azzal, hogy a benne taldlhatd tébbletkotelezettségek

tekintetében, annak felmeriilésekor, ktelezettségvallalasi igény benyujtdsa utdn dont.
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