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|. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1 A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, tartalma,
jogszabalyi alapja

A szervezeti és mukodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvény-
ben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kdzoktatasi
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdo-
kumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikit-

heti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2 Targyi, személyi, idébeli hatalya

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) az intézmény fenntartojanak jo-
vahagyasaval 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg az ezt megel6z6
szervezeti és milkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak a helyiségeket,
létesitményeket.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a

rendezvények, programok ideje alatt.

1.3 Jogszabalyi alapja

Jogszabalyi hattér, a hatalyos jogszabalyok a fliggelékben talalhatok.



1.4 A dokumentum elfogadasa és legitimacidja

A Laky llonka Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a neveldtestiilet bevonasaval, és a fenntartd
hagyta jova 2024. junius 21-én.
A szervezeti ¢és miukodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
e  aziskolai didkonkormanyzat

° az iskolai sziil6i szervezet

1.5 A dokumentum nyilvanossaga, elérhetésége

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e  megtekinthetd az intézmény honlapjan (https://laky.ecser.hu)

e  megtekinthet6 a nagykozség honlapjan (www.ecser.hu)

e  megtekinthet6 az Oktatasi Hivatal kozzétételi feliiletén (www.Kir.hu)

e  megtekinthetd az igazgato irodajaban

1.6 A dokumentum feliilvizsgalata, médositasa

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot minden torvényi, jogszabalyi valtozas esetén feliil
kell vizsgalni, az igy bekeriild valtozdsokat a torvényi kotelezd erdé miatt nem kell

elfogadtatni a kiilonb6z6 véleményezd grémiumokkal.

Il. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, JOGALLASA,
FELADATAI, ALAPDOKUMENTUMOK ES AZOK
NYILVANOSSAGA, BELYEGZOK FELIRATA ES AZOK
HASZNALATA

II.1 Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Laky Ilonka Altalinos Iskola
Tankertileti- azonosito: PE 2101

OM- azonosito: 032 496

Az intézmény székhelye, telephelye: 2233 Ecser, Rakoczi ut 1-3.


https://laky.ecser.hu/
http://www.ecser.hu/
http://www.kir.hu/

Elérhetésége: Tel.: 06-29/335-164
iskola@ecser.hu

https://laky.ecser.hu
Helyrajzi szama: 879
Teriilete: 2670 m?
Az intézmény nyilvantartasba vételének
datuma: 2013. augusztus 27.
Az intézményt létesitd szakmai
alapdokumentum datuma: 2013. augusztus 06.
A szakmai alapdokumentum utolsé
modositasanak kelte: 2019. szeptember 05.
II.2 Az intézmény jogallasa
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Monori Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor u. 28.
A fenntart6 képviseletére jogosult: dr. Hrutkané Molnar Monika
Nyilvéntartasi szama: K10883
Az intézmény nyilvantartasba vételének
datuma: 2013. augusztus 27.
Az intézményt 1étesitd szakmai
alapdokumentum datuma: 2013. augusztus 06.
A szakmai alapdokumentum utolso6
modositasanak kelte: 2019. szeptember 05.

Jogi személy, véllalkozoi tevékenységet nem folytathat, 6nall6 gazdalkodasa nincs.
Az intézmény — kiilon megallapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak
ellatasara koteles onalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv:
e neve: Monori Tankeriileti Kézpont

e székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.


mailto:iskola@ecser.hu

Az intézményt iranyitod és mikddtetd szerv:

neve: Monori Tankeriileti Kozpont

székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltség-
vetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény székhe-
lyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil.
Gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget nem vallalhat.

Az intézmény alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol
a fenntart6 gondoskodik.

Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogo-
sultsag /alapito okirat szerint Koznev. tv. 21. § (3)/

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito(k) tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, vala-
mint az iskola mitkddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az
alapito(ka)t illetik meg.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogot
tovabbra is Ecser Nagykozség Onkormanyzata gyakorolja.

Az onkormanyzat a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felsze-
reléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltdr szerint atadta az intéz-
ménynek.

Az intézmény vezetdje az ingatlant az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajaru-
lasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

Az igazgat6 a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamol a fenntartonak.

1.3 Az intézmény tevékenységei, feladatai

Tipus szerinti beosztasa:

Tevékenysége jellege alapjan:  kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozoktatasi feladatokat ellatd kozintézmény
Koltségvetési szerv tevékenysége:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:



TEAOR 8520 Alapfokii oktatas, nappali
Az intézmény alaptevékenysége:
Alaptevékenység besoroldsa allamhdaztartasi szakagazat szerint:

52010 Alapfoku oktatas
Az alaptevékenységen beliil 8 osztalyos képzés, napkozis ellatas, tanuldszoba.

Szakmai munkajat a fenntart6 altal jovahagyott Pedagogiai Program szerint latja el.

Alaptevékenység megnevezése Szakfeladat szima
Altalanos iskolai nappali rendszerii 852011
nevelés, oktatas (1-4.0szt.; 5-8.0szt) 852021
Altalanos  iskolai napkdzi  otthoni 855911
nevelés
Hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok 890114
¢s csalddok életmindségét  javito
programok
Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Munkahelyi étkeztetés 562917
Iskolai, didksport tevékenység és 931204
tamogatasa

Koltségvetési szerv kiegészitd tevékenysége:

Kiegészito tevékenység megnevezése Szakfeladat szama
Nem lakéingatlan bérbeadasa, 382002
lizemeltetése

A koltségvetési szerv kisegitd tevékenységet €s vallalkozési tevékenységet nem
folytat.
Az intézmény szamlaszdma: Nincs kiilon szdmléja az intézménynek,
megegyezik a fenntart6éval, illetve a

mukodtetoével.

Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisaga:

Az intézmény AFA-korbe nem tartozik



1.4 Az intézmény miikédeési rendjét meghatarozé dokumentumok
és azok nyilvanossaga

Alapdokumentumok

Szakmai Alapdokumentum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program

Hazirend

Egyéb dokumentumok és fellelhetdségiik

kotelezden hasznéalando taniigyi nyomtatvanyok - titkarsag
munkaiigyi dokumentéciok - titkarsag

intézményi kozzétételi lista — www.Kir.hu, https://laky.ecser.hu

intézményi honlapon publikalt dokumentumok — https://laky.ecser.hu

nyilvantartott és kezelt pedagdgiai, szakmai és ligyviteli dokumentaciok kore (mé-
rések ¢€s értékelések) — titkarsag, kozzétételi lista

statisztikai adatallomany — titkarsag

hivatalos feljegyzések, jegyzékonyvek (vizsgak, mindsitések, tanfeliigyeletek) —
titkarsag

egyéb ellendrzések dokumentumai — titkarsag

megallapodasok, szerzddések, palydzati dokumentacidk — titkarsag

gyermekek, tanulok fejlédésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések — tit-

karsag

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, az éves munkatervet €s az éves beszdmolot az intéz-

mény koteles az alabbi helyeken a kdzzétételi listaban nyilvanossa tenni, illetve a helyben

szokasos modon.

www.Kir.hu

https://laky.ecser.hu

igazgatosag

konyvtar
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http://www.kir.hu/
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https://laky.ecser.hu/

A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor vagy a dokumentum lényeges valtozésakor a
szliloknek at kell adni.

1.5 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, a bélyegzok
hasznalatara jogosultak kére

Az iskola korbélyegzdjének felirata és lenyomata:
Ko6zépen Magyarorszag cimere.

Cimer felett:

*LAKY ILONKA ALTALANOS ISKOLA*

Cimer mellett és alatt:

OM-azonosité 032496

2233 Ecser, Rakoczi u. 1-3.

Tel./fax: 29/335-164

Az iskola hosszubélyegzdjének felirata és lenyomata:
Laky Ilonka Altalanos Iskola

2233 Ecser, Rakoczi u. 1-3.

Tel./fax: 29/335-164

E-mail: iskola@ecser.hu

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvé-
nyes.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban az alabbi dolgozok

jogosultak:
e Hosszu bélyegzd:
o az intézmény valamennyi pedagogusa, az iskolatitkar.
o Korbélyegzo:

o igazgato,

o igazgatohelyettes,

o az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba,
osztalyozo6- €s javitovizsga jegyzOkonyvébe, valamint a félévi tanulményi
értesitébe valo beirasakor.

o az igazgato altal engedélyezett esetekben az intézmény alkalmazottai.

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI! FELEPITESE, AZ

ISKOLA KOZOSSEGEI

lll.1 Szervezeti egységek megnevezése

Az iskola szervezeti abraja:

Igazgato

N J
1

[ Igazgatohelyettes ]

( Iskolapszichologus )

(& J

[ Iskolatitkar J

Also tagozatos mun- Felso tagozatos mun- Didkonkormanyzatot
kakdzosség-vezetd kakozosség-vezetd segit6 pedagogus
( o r 4
Tanitok Szaktanarok
\ N J

tens
N\

e . )
Pedagogiai asszisz-

e . )
Pedagogiai asszisz-

tens
S J

lll.2 Az intézmény vezetése

l.2.1 Az intézmény vezetésége

Az iskola vezetdségének a tagjai:

. az igazgato,

o az igazgatOhelyettes,

. a szakmai munkakdzosségek vezetdi (alsos-, felsds)

. a didkonkormanyzat vezetdje,
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javas-
lattevd joggal rendelkez0 testiilet. Havonta legalabb egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol, az iilés Osszehivéasa az igazgato feladata. A megbeszélésrdl irasban emlékez-

tetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.
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Az iskola vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
A kibdvitett intézményi vezetOség tagjai még a diakonkormanyzatot segitd pedagogus, és a

megbizasbol adodo vezetok is.

I11.2.2 lgazgato

Az iskola felels vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa az
intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott mdodon és idStartamra torténik. Az
igazgatd munkaltatéi jogkorét a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgatd kivéalasztasa — ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palydzat
utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a

nevelOtestiilet kétharmada egyetért.

Az igazgatd ismételt megbizasaval kapcsolatos eljarast a fenntartd kezdeményezi, amen--
nyiben azzal egyetért. A fenntarto kéri a teljes neveldtestiiletet, hogy egy szakmai vélemé-
nyezési eljaras keretében véleményét formalja meg az igazgatd ismételt megbizésa targya-

ban.

A nevelGtestiilet a véleményez6 értekezleten titkos szavazassal dont arrol, hogy egyetért-e
az igazgatd ismételt megbizasaval. A nevelGtestiilet az igazgatopalyazati eljaras nélkiili
Ujabb 0t évre torténd megbizasaval kapcsolatos véleményét, amely tartalmazza a titkos

egylitt megkiildi a fenntartonak.

A véleményezd nevelbtestiileti értekezlet elokészitésére 3 tagu bizottsag jon l1étre. A bizott-
sag megalakitasat a fenntartd altal megbizott személy végzi. A bizottsdg 1 elnokbdl és 2

tagbol all. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a bizottsag elndke végzi.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvvezetd €s a hitelesitd
személyét az értekezlet megkezdésekor valasztjak a jelenlévok koziil a jelenlévd nevelbtes-

tiileti tagok.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen

van.
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A titkos szavazasra csak kontakt modon keriilhet sor. A szavazatok szdmlalasat a bizottsagi

tagok végzik.

A nevel6testiilet a véleményének kialakitasa elott meghallgatja az igazgatdt. A nevelGtes-
tiileti értekezletre a fenntartd képviseldjét meg kell hivni. Az 6raadok tanacskozasi joggal

vehetnek részt az értekezleten, szavazasi jogra nem jogosultak.

Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat meg-

elézden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
Az igazgat6 ellatja tovabba az egyéb jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s at nem

ruhazott- feladatokat.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményekre
vonatkoz6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgato felel:
e az intézmény szakszerll és torvényes milkodéseéert
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Felel tovabba:
e apedagogiai munkaért,
e anevel6btestillet vezetéséért,
e aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért és ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
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a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodod
feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

e atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,
e a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi igazgatd munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értekeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd
munkéjanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje munkaideje felhaszndldsat és beosztasat a
jogszabalyban foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga
jogosult meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentOs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie
kell.

Az igazgaté jogkore:

e akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

e amunkaidé-beosztds (munkarend) megallapitasara,

e anapi feladatok meghatarozasara,

e a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzés engedélyezésére,
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a munkakozi sziinet, a napi pihendid, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadéasara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadéasara, a sziilési

szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére terjed Ki.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogkort gyakorld tankeriileti igazgatonak a koznevelési

intézményben:

koznevelésben foglalkoztatotti, munkaviszony, munkavégzésre iranyuldé egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

a foglalkoztatottakkal kapcsolatos, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi intézkedések
megtételére,

az igazgatod kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizési szerz6dés megkotésére.

Hataskorébe tartozik

a nevelGtestiilet vezetése

a neveld €s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény gazdasagos
miikddtetése

a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontés,

a kiadmanyozas mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

az intézmény szakszerll és zavartalan miikodésének biztositasa,

irdnyitja és szervezi az intézmény minden tevékenységét,

az intézmény teljes nyitvatartasi idejében gondoskodik a gyermekek és valamennyi
alkalmazott biztonsagarol, - betartva a biztonsagos munkavégzés elbirasait,

a tanulok magatartasi tigyében teljes fegyelmi jogkorrel rendelkezik,

bizonyitvanyok alairasa
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e hatarozatainak elkészitése- és alairasa,
o felelds az intézmény teriiletén a nemdohdnyzok védelmérdl szold térvényben

foglaltak betartasaért.

I11.2.3 Igazgatohelyettes

Az igazgatd munkajat az igazgatéhelyettes segiti.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa kap-
hat, a megbizas hatarozott idore, 5 évre sz6l. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni fele-
16sségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiikk vagy
egy¢b akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymés munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettes és mas vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori leirasuk,

valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzik

Az igazgatohelyettes altalanos és rendszeres feladatai:

e részt vesz a kéthetenkénti vezetdi értekezleten

e tamogatja az igazgat6 dontéseit, €s a végrehajtast eldsegiti

e tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a pedagégusok munkdjat az igazgatdi utasitas
alapjan

e gy tanévre ellendrzési tervet készit, amely az intézményi munkaterv része

e cllendrzi a tanmeneteket és munkaterveket

e szoros munkakapcsolatot tart a munkak6zosség-vezetokkel

e rendszeresen latogatja a tanitasi orakat

e havonta ellendrzi az osztalynaplok vezetését

e segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

e modszertani segitséget ad a munkakozdsségeknek

e megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet

e cllendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

e javaslataival segiti a tantestiileti értekezletek munkajat

ellendrzi a tanuldi nyilvantartasokat €s az anyakonyveket

e szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo és javitdvizsgakat
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az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket és a statisztikai
adatszolgaltatasokat.

részt vesz az iskolai munka tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, értéke-
1ésében.

kozremitkddik a munkatigyi, tanligy igazgatasi feladatok elvégzésében.

koordinalja a sziilokkel, egyéb partnerekkel torténd kapcsolattartast.

szervezi az iskola kiils6 kapcsolatait.

segiti az iskola rendezvényeit, taborait.

Tovabbi feladataiknak részletezése a munkakori leirasaban keriil meghatdrozésra.

I11.2.4 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Személyi munka:

Munkaviszony létesitése, megsziintetése: ig.
Személyi anyagok kezelése: ig., ig.h.
Fegyelmi tigyek: vezetdség
Dolgozok szabadsaga: ig.
Tualorak és helyettesitések kiirasa, nyilvantartasa:  ig.h,
Munkakori leirasok: vezetdség
Baleset- ¢s munkavédelem: ig.h.

Oktato-nevel0 munka szervezése, tervezése:

A tervezés koordinalésa: ig., ig.h.
Tantargyfelosztas: vezetdség
Orarendkészités: ig., ig.h.
Hazirend készitése: ig.
Kapcsolattartas a munkakdzosség-vezetokkel: ig., ig.h.
Tovabbképzések: ig., ig.h.
A tanulokkal kapcsolatos egyéb tigyek:

Felvétel az iskolaba, potbeiras, napkozi: ig.
Felmentések: ig.

A tankotelezettségi torvény végrehajtasanak ellendrzése:  ig.
A hazirend betartasanak ellen6rzése: ig.h., mk.vez.
A tanulokrol késziilt anyakonyvek, bizonyit-

vanyok ellenérzése: ig. , mk.vez.
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Statisztika
Beiratasi napl6 kezelése

Nevelokkel kapcsolatos egyéb vezet6i tigyek:
A megbizasi feladatok elvégzésének ellen-
Orzése:
Az iigyeleti rendszer ellenérzése:

Az iskola kapcsolatai:
Sziilok szervezete:
Tarsadalmi, kulturalis szervek:
Oktatasi intézmények:

Gazdalkodas, vagyonvédelem:
Kartéritési tigyek:

Tuzvédelem:

ig.h., mk. vez.

ig.h.

ig.
ig.h., mk.vez.

ig., ig.h.
ig.h.

ig.

ig.
ig.h.

11.2.5 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az

alabbiakat:

e atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e anyolcadikos tanulok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,

e azels osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérelmekkel kapcsolatos don-

tések jogat,

e atankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket,

o statisztikak készitésével kapcsolatos teenddket,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

[11.2.6 A helyettesités rendje

Az igazgat6é akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos

hataskorében - teljes felel6sséggel a megbizott igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato
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tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. (Tar-
tos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az igazgato és a helyettes tavollétében - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az
igazgatodt a felsés munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

Abban az esetben, ha az igazgatoi palyazat nem vezetett eredményre, illetve ha az igazga-
toi feladatok ellatasara szold megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint az

igazgat6i feladatokat az alabbiak szerint latjak el:

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil a jog-

szabalyban el6irt feltételekkel egyébként rendelkez6 személynek, ha

a) az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt

palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatoi feladatok ellatasara sz6lo6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott

megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok (ijabb nyilvanos palyazat kiira-

sa nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

Ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a

szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Az ideiglenes igazgatoi megbizast a fenntartd vezetdje vagy megbizottja adja.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadhatja az
alabbiakat:

e atanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

¢ anyolcadikos tanulok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,

e az elsd osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos don-

tések jogat,

e atankdnyvrendeléssel kapcsolatos teenddket,
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statisztikak készitésével kapcsolatos teenddket,
az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tdrgyalasokon az intézmény

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

l11.2.7 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhézasardl szolo nyilat-

kozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatko-

zattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesités-

6l sz016 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyek-
ben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

allami szervek, hatosadgok és birosag elott,

az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestii-
lettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdnkorményzat-
tal, az 6vodaval €s az intézményi tandccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntarta-
saban ¢és milkodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény
belso €s kiilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igaz-

gato vagy annak megbizottja adhat. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben

vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl fenntartéi, mitkodtetéi dontés vagy kiilon
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szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényessé-
géhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intéz-
mény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni. Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje szabalyozza ezt a kérdést.

[11.2.8 A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgat6 kiadményozza a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi
eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével,

e az intézmény koznevelésben foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézke-
dések iratait;

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

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkeresé-
seket és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kézpont kézponti szerve,
szervezeti egysége, illetve a tankertileti igazgatd szamdara nem tartott fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando ira-
tokat, a kdzponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségé-
nek és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

lIl.3 Az iskolai alkalmazottak k6z6sséege

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelésben foglalkoztatott
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakordkre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az

iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
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Az iskola dolgozoéit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre
lehet alkalmazni. A pedagdgusok, a neveld, oktaté munkat segitdk és a technikai dolgozok
kinevezése, a jogviszony megsziintetése a Monori Tankeriiltei K&zpont hataskorébe

tartozik. Minden egyéb munkaltatoi jogot az igazgatod gyakorol.

[11.3.1 A nevelotestillet

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkor-
manyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a neve-
16testiilet altal meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a peda-

gogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

a) az iskolaigazgato,

b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

c) az iskolaszék, az intézményi tanacs, az iskolai, sziildi szervezet, kozosség, az iskolai,
didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A neveldtestiilet meghatarozza mitkodésének €s dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testiilet véleményét

e aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozaséhoz,

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

e az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztdsa soran,

e azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

ki kell kérni.

A nevelotestiilet dont:
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e atovabbképzési program elfogadasarol

e aneveldtestiilet képviseletében eljarod pedagogus kivalasztasarol

e a hazirend elfogadasarol

e atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasarol

e atanuldk fegyelmi ligyeiben

e jogszabalyban meghatarozott mas tligyekben

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkor-
manyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kiteles — a neve-
16testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizdsabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a peda-

gogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

A tanitasi évben neveldtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatko-
70, az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett ta-
nulokkal kapcsolatos tdmogato rendszer, valamint a tanulok fizikai allapotanak és edzett-
ségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapt diagnosztikus értekeld rendszer (a
tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolso rendelkezésre 4ll6 adata-

inak elemzését, értékelését.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

° tanévzaro értekezlet,

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

J tanévenként két alkalommal nevelési értekezlet.

A rendkiviili értekezlet kivételével a neveldtestiileti értekezlet idOpontjat és témajat két
héttel eldre k6zolni kell a tantestiilet tagjaival.
Az értekezlet eldtt egy héttel a neveldtestiilet rendelkezésére kell bocsatani az értekezletre
késziild beszamolot, vagy a tématol fiiggden vitainditdt, vagy a téma tanulmanyozasdhoz

sziikséges szakirodalmat.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetésége ezt indokoltnak
tartja. Ha a sziil6i kozosség, vagy a didkonkorményzat kezdeményezi a neveldtestiilet 0s--
szehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet tagjai szavazati joggal rendelkeznek.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

. nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van;

o a nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
miikddési szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A szavazéasban az igazgatd nem vesz részt, a szavazatok egyenldsége esetén azonban az 6
Szavazata dont.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei:

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkako6zos-
ség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben fo-
ly6 neveld és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
. Alsés munkakdzosség
o  tagjai: az alsé tagozatban tanito neveldk, a napkdzis neveldk;
. Felsds munkak6zosség
o  tagjai: a fels6 tagozatban tanitd neveldk;
A szakmai munkako6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e  munkatervérdl szept.10-ig dont;
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e  apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;

° az iskolai nevel0 ¢és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszertisitése;

. egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenOrzése, mérése, értékelése;

e  palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

. a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

° az iskolai félévi és év végi felmérések feladatsorainak 0sszeallitasa, értékelése;

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa;

e  apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése;

e  segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6z0sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez;

e  aziskolai munkatervi javaslatot, az éves munkarol szol6 beszamolot a tanév végén

késziti el.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott az adott tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség ~munkajat munkakozOsség-vezetd irdnyitja. A
munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosseég tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg Ot
évre.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkak6zdsségek részvétele a pedagogusok munkéjanak segitésében:

A munkakozosségek, mint Onképzd kordk is miikodnek. A munkatervben
meghatarozott hospitalasi rendnek megfelelden, a munkak6zosség tagjai hospitalast végeznek
egymasnal. Az Oralatogatasok értékelése jo alkalom a tapasztalatcserére, a modszertani
eszkoztar bovitésére.

A munkako6zosségek javaslatot tehetnek az intézményvezetés felé a beszerzendd
kézikonyvek, szakkonyvek vasarlasara, valamint az eszk6zok bovitésére, mely lehetdséget ad
a sokoldalu szakmai fejlédéshez, a modszertani tarhaz bovitéséhez.

A szakmai munkakozosségek egytittmikodése:

A munkakozosségek vezetdi havonta legalabb egyszer a vezetdségi értekezleten beszdmolnak

a munkakozosség munkdjarol (az eléttiik allo feladatok tervezési menetérdl, a folyamatban
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1év6 szervezési feladatokrol, az elvégzett feladatokat értékelik), elemzik az aktudlis nevelési
kérdéseket, az ellendrzési tapasztalatokat, esetleg 11j feladatokat is meghataroznak.
A munkak6zosség vezetOi legalabb havonta egyszer munkakozosségi értekezletet hivnak
0ssze.
A munkaértekezlet témai lehetnek tobbek kozott:
° éves munkaterv kialakitasa;
o a munkakdzosség tagjai beszamolnak a munkatervben meghatarozott feladatok
teljesitésérol, értékelik azokat;
. itt torténik meg az aktualis feladatok tervezése, szervezése;
o értékelik a munkatervben meghatarozott nevelési és oktatasi célkitiizések
teljestilését; esetlegesen uj feladatokat hataroznak meg;
o értékelik a tanulok magatartasat €s szorgalmat;
e  tandcsadas problémas nevelési helyzetekre;
° uj szakkonyvek, modszerek, tananyagok, tovabbképzések, stb. ismertetése;
o a munkako6zOsség tagjai beszdmolnak a tovabbképzések tapasztalatairdl, az ott
szerzett informaciokrol;
o az osztalyfonokok ismertetik nevelési-oktatasi feladatok hatékony ellatasat
befolyasolo tényezdkben bekovetkezett valtozasokat osztalyukban;
e intézményi dokumentumok véleményezése;
e sth.

Kapcsolattartasi rendje:

A munkak6zosség vezetdi az altaluk szervezett munkaértekezletekre minden esetben
meghivjak az intézmény vezetdségét, amennyiben a téma sziikségessé teszi, a meghivottak
kozott szerepelhet a sziildi szervezet, valamint a didkonkormanyzat képviseldje is. Az
elézetes témaegyeztetés soran a gyorsabb informaciddramlés érdekében Osszevont
munkaértekezletet is tarthatnak.

Az értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd késziilhet.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, bizottsagok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

Ilyen munkacsoport lehet:

e Fegyelmi Bizottsag feladata:

©)

O

O

a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
az érintettek meghallgatasa utdn targyilagos dontés hozatala.
tagjai:
e az intézmény vezetdje vagy helyettese
e az érintett tanuld osztalyfondke
e cgy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus
e egy, a tanulo altal felkért pedagogus
e a didkonkorményzat képviseldje, aki a DOK elndkség tagjai koziil

keriil az elnokség altal megvalasztasra

e BECS onértékelési csoport feladata:

o

o

o

egy, a BECS csoport altal meghatarozott feladat elvégzése.

tagja lehet: az intézmény barmelyik pedagdgusa.

A csoport munkajaba Onkéntesen €s az igazgatd felkérése alapjan lehet
bekapcsoldodni.

Munk4juk irdnyitasara, 6sszehangoldsara vezetdt valasztanak.

BECS csoportok alakulhatnak oly médon is, hogy az igazgatod felkér egy
pedagégust a munka irdnyitasara, aki a munka elvégzésére csoportot
szervez a vezetd javaslatat figyelembe véve.

A mindségfejlesztési csoportok a mindségiranyitasi szempontok és
szabalyzatok alapjan végzik munkajukat, a nevelOtestiilet szamara

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

111.3.2 Nevel6-oktaté munkat segitok:

e pedagodgiai asszisztens

e iskolatitkar

e rendszergazda

Az iskola dolgozoi munkéjukat munkakdri leirds alapjan végzik. A munkakori leirasmintak

az SZMSZ mellékletében talalhatoak.
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[11.4 A sziilbi szervezet (k6zbsség)

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érde-
kében sziildi szervezet mitkodik

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

l.4.1 Az intézményben miikodo sziil6i szervezet

Szeptemberben az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségvise-
16ket valasztjak:

° elnok,

o elnokhelyettes.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi
szervezet vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet vezetdségének munkdjaban az osztaly sziiloi
szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziildi szervezet vezetOsége
megvalasztja az iskolai sziildi szervezet alabbi tisztségviseldit:

° elnok,

o elnokhelyettes.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
A szervezet vezetdjét a nevelGtestiileti értekezlet sziildi véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az iskolai sziildi szervezet vezetOsége akkor hatdrozatképes, ha azon a tagok tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal 0ssze kell hivnia, és t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységerol.

[11.4.2 A sziildi szervezet dontési jogkore

A sziil6i szervezet szotobbséggel dont

o  sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
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o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet kezdeményezheti iskolaszék 1étrehozasat.

I11.5 Iskolaszék

Az iskolaszek l1étrehozasat kezdeményezheti:

a) a neveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel ta-

nuldi jogviszonyban 4ll6 tanulok legalabb hiisz szazalékanak sziilei,

¢) az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, ennek hianyaban az iskolaba jar6 tanulok leg-

alabb hisz szazaléka

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi kez-

deményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.
Egy-egy képviseldt delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt
a) fenntarto,

b) telepiilési, teriileti nemzetiségi dnkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellatd is-

kola esetén az orszagos nemzetiségi onkormanyzat, ha nem az iskola fenntartdja,

Az iskolaszékbe
a) a nevelQtestiilet képviseldit a nevelbtestiilet tagjai,
b) a sziilok képviseldit az iskolai sziiloi szervezet, kozosség, ennek hidnyaban az iskolaban

tanul6 gyermekek sziilei,

c¢) az iskolai diakdnkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkorményzat tagjai, iskolai di-

akonkormanyzat hianyaban az iskolaba jar6 tanulok valasztjak.

Ha az iskolaszék 1étrehozasat az iskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hia-
nyaban a sziil6k legalabb hisz szdzaléka vagy az iskolai didkonkorményzat képviseldje,

iskolai didkonkormanyzat hianyaban az iskoléba jar6 tanuldk legalabb hiisz szazaléka kez-
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deményezi, a nevel6testiilet képviseldinek kozre kell miikddnitik az iskolaszék megalakita-

saban és munkajaban.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék 1étrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkdjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allé bizottsagot hoz 1étre az iskola-
sz¢k megalakitasanak elokészitéséhez.

Az iskolaszék dont

a) mukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c¢) azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az iskolaszékre atru-

hazza.

Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesité-
sével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések

ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagdgiai program,

az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

Az iskolaszék feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, be-

rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

Ill.6 Az intézményi tandcs

Intézményi tanacs 1étrehozasat kezdeményezheti
a) a neveldtestiilet tagjainak legalabb hisz szézaléka,
b) az iskolai sziildi szervezet, kdzosség képviseldje, ennek hidnydban az intézménnyel ta-

nuldi jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei,

c) az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az isko-

laba jaro tanulok legalabb huisz szazaléka,
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d) az intézmény fenntartdsaért, mikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti egyhdzi jogi személyek képviseloi,

f) az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

g) a telepiilési, teriileti nemzetiségi dnkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellatd
iskola esetén — amennyiben nem az iskola fenntartdja — az orszagos nemzetiségi onkor-

manyzat.

Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehoza-
sat, a kezdeményezéstol szamitott harminc napon beliil az intézményi tanadcs munkéjaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl alld bizottsagot hoz 1étre az

intézményi tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.

Az intézményi tanacs ligyrendje a mikodésével Osszefiiggésben, az intézményi tanacsra

vonatkozo6 adatokon kiviil tartalmazza:

a) amennyiben azt az érvényes jogszabaly alapjan hoztak létre, ennek tényét, a céljat, és
feladatait,

b) az intézményi tandcs iilésezésének rendjére vonatkozd szabalyokat,

¢) az intézményi tanacs hatdrozathozatalara vonatkozé szabalyokat, tovabba

d) a miikddésével jard egyéb rendelkezéseket.

Az intézményi tandcs dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

¢) azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacs-

ra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a peda-
gbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadédsa, tovabba a kdznevelési

szerz0dés megkotése elott.
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Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyisé-

geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

l1l.7 Az iskolai didkonkormanyzat

A didkonkorményzat az osztalykozosségekre, mint elsddleges kdzosségekre alapozodik,
amelynek tagjai minden tanév eclején megvalasztjak a tisztségviseléket. A megvalasztott
tisztségviselok beszamolasi kotelezettséggel birnak az osztaly felé és visszahivhatoak.

A tanulok, a tanulokozdsségek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak

valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

l.7.1 A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorok-
kel rendelkezik, szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint

alakitja.

A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a neveld-
testiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia
kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testii-

let harminc napon beliil nem nyilatkozik.

11.7.2 A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium mii-

kodését.

Az intézmény a didkdnkorményzattal egylittmiikodési megallapodast kot, melynek a ko-
vetkezOket kell tartalmazza:
. az egyiittmiikddési megallapodas melyik intézmény nevelOtestiilete és diakon-
korményzata kdzott jott 1étre;
. elfogadasa utan az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elvalaszt-

hatatlan részévé valik;
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e  adidkdnkorményzat mely iskolai tanulokdzosségeket képviseli;
. a diakonkormanyzat hany tanuldt képvisel, €s ezt mivel igazolja (a tagok névso-
ra, valasztasi névjegyzek alapjan, stb.);
o a didkdnkorményzat jogosult-e az iskola dsszes tanuldjanak képviseletére;
. hany tanul6 tekinthetd a tanulok nagyobb kozosségének
. a didkonkormanyzat szamara kizarolagos hasznalatra biztositott helyiségek, be-
rendezések felsorolasa, ezek hasznalatanak rendje;
. a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi tamogatas mértéke;
e  kijogosult a didkdnkormanyzat képviseletére (segitd tanar, didkvezetd, stb.);
o a neveldtestiilet mely jogkoreinek gyakorlasat ruhazza at a didkonkormanyzat-
ra;
o a didk-onkormanyzati szerv, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapesolattar-
tas formai és rendje;
o az egyiittmiikodési megallapodaés esetleges modositasdnak szabalyozasa,
e  hatélyba léptetd rendelkezések.
Az egyiittmiikodési megallapodas megkdtése esetén akkor érvényesiilhetnek a jogszabalyi
eloirasok, ha
e az oktatd neveld intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban rogzitésre keriil,
hogy a didkdnkorméanyzatokkal megkdtendd egylittmiikodési megallapodasok-
nak milyen kérdéseket kell tisztaznia;
e az egylttmiikodési megallapodast az intézmény szervezeti €s miitkodési szabalyza-
tanak elvalaszthatatlan részeként, és annak egyik mellékleteként kezelik;
e az egylittmikodési megallapodas elfogadasa ugyanagy torténik, mint a szervezeti
¢s miikodési szabalyzaté: a didkdnkormanyzat egyetértésével a nevelOtestiilet fogadja el, és

a fenntart6 hagyja jova.

111.7.3 A diakonkormanyzatot segité tanar

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité neveldt a diakonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjdn - a neveldtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg
hatarozott iddre.

Az intézmény a didkonkormdnyzattal egylittmiikodési megallapodast kot, melynek a ko-

vetkezoket kell tartalmazza:
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az egyiittmiikodési megallapodas melyik intézmény nevel6testiilete és didkon-
korményzata kozott jott 1étre;

elfogadésa utan az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elvalaszt-
hatatlan részévé valik;

a didkonkormdnyzat mely iskolai tanulokdzosségeket képviseli;

a didkonkormanyzat hany tanulét képvisel, €s ezt mivel igazolja (a tagok névso-
ra, valasztasi névjegyzek alapjan, stb.);

a didkonkormdnyzat jogosult-e az iskola Osszes tanuldjanak képviseletére;

hany tanul6 tekinthetd a tanulok nagyobb kozosségének (a torvényi eldirasok
szerint ezt a hazirendben kell rogziteni, de mivel ettdl fiigg, hogy a tanulokat
érintd dontés eldtt a didkonkormanyzat véleményét ki kell-e kérni, érdemes itt
is rogziteni);

a didkonkormanyzat szdmara kizarolagos hasznalatra biztositott helyiségek, be-
rendezések felsoroldsa, ezek hasznalatanak rendje;

a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi timogatis mértéke;

ki jogosult a didkonkormanyzat képviseletére (segitd tanar, didkvezetd, stb.);

a neveldtestiilet mely jogkoreinek gyakorlasat ruhazza at a didkonkormanyzat-
ra;

a didk-onkormanyzati szerv, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattar-
tas formai és rendje;

az egylttmikodési megallapodas esetleges modositasanak szabalyozasa,

hatalyba léptetd rendelkezések.

Az egyiittmiikodési megallapodas megkdtése esetén akkor érvényesiilhetnek a jogszabalyi

el6irasok, ha

e az oktatd neveld intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzataban rogzitésre keriil,

hogy a didkonkormanyzatokkal megkotendd egyiittmiikodési megallapodéasok-

nak milyen kérdéseket kell tisztaznia;

e az egyiittmiikddési megallapodast az intézmény szervezeti és miikddési szabalyza-

tanak elvalaszthatatlan részeként, és annak egyik mellékleteként kezelik;

e az egyiittmikodési megallapodas elfogadasa ugyanugy torténik, mint a szervezeti

¢s miikodési szabalyzaté: a didkonkormanyzat egyetértésével a neveldtestiilet fogadja el, és

a fenntart6 hagyja jova.
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l11.7.4 A didakonkormanyzat véleményezési jogkore

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mukodésérol,

b) a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
c¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat tijékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

mukodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodé
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munka-

tarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-

mény mukodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai, kollégiumi didkonkorméanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsdhoz,
¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdér — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak megallapitasa-

hoz,
e) az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben,
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h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében

szabalyozott médon

ki kell kérni.

1ll.8 Iskolai sportkér

Az iskolai didksportkér diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkdjat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti. Az iskolai sportkori foglalkozasra legalabb
hetente kétszer 45 percet kell biztositani.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

A testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa

elott.

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkdnkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢ig - javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvaldsitdsdhoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai program megvalositasdhoz milyen feltételekkel

vonhat6 be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozésait az iskolai sportkdr szakmai programjaban
kell meghatarozni.

Az iskolai sportkér foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek,

valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

37



Az iskolai sportkor feladatait- az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban

miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

111.9 Osztalyk6z6sségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén - mint pedagogusvezetd - az osztalyfonok all. Az osz-
talyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondkok osztalyfondki te-
vékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol két {6t delegal az iskolai didkonkormanyzat vezetosége-

be.

IV. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK
RENDJE

IV.1 A pedagdgiai (nevelb és oktaté) munka belsé
ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran
kiviili foglalkozasokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az egyes
tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, azok litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért, az ellendrzés megszervezéséért,
hatékony mukodtetéséért az igazgatd a felelés. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell

hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolyasarol az igazgatd dont.

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato,
e az igazgatOhelyettes,
¢ a munkakdzdsség-vezetok,

o osztalyfonokdok kiilon megbizas esetén.
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Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

e Az igazgatd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Koz-
vetlenill ellendrzi az igazgatohelyettes munkéjat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas. Az
igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol adddo teriilete-
ken végzi, illetve az igazgatd megbizasa szerint.

e A munkak$zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal 1at-
jék el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

o Az osztalyfonokok ellendrzési feladatukat igazgatoi megbizas esetében az osztalyuk-
ban tanitdé pedagogusoknal latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az isko-
laigazgatot.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzos-
ség tagjaival meg kell beszélni. Az éltalanosithaté tapasztalatokat testiileti értekezleten érté-
kelni kell.

Az ellendrzés megallapitasai képezhetik az alapjat az éves munkatervnek.

Az ellen6rzés modszeret:

e tandrak, tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
e irdasos dokumentumok vizsgalata,
e tanuloi munkak vizsgalata,
e beszamoltatas szoban €s irasban.
A pedagdgiai (neveld €s oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

. biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
el6irt) miikodését;

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

. az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

. szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitésehez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
e a pedagdgusok munkafegyelme;

e a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;
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e a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;

e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

e a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

¢ aneveld ¢és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
o  atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartdsa a tanitasi oran,
o  az dra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetOsége hatarozza meg.)

e a tanérdn kiviili nevelomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
Onértékelés:

e Az intézmény pedagdgusai Gtévente, az intézmény vezetdje a vezetdi megbiza-
sanak masodik és negyedik évében végez onértékelést.

o Az egész intézményre atfogdan Otévente végeznek oOnértékelést. Ennek soran
azt vizsgaljak, hogy az intézmény hogyan tudott megfelelni sajat céljainak, és
azok megvalositdsaban hol tart.

e Az intézményi, illetve a pedagogus onértékelését a Belsd Ellendrzési Csoport
(BECS) iranyitja és koordinaja.

o Az onértekelés eljarasai:
= kérddivek
= dokumentumelemzés
= Oralatogatés
= interju
o Az onértékelés alapjan az érintett pedagogusok, igazgatok ot évre sz616
= Onfejlesztési tervet,
o az egész intézményre vonatkozdan pedig

= intézkedési tervet készitenek.
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o Az igazgaté sajat hataskorében kezdeményezhet pedagogiai-szakmai el-
lendrzést, amely iranyulhat az intézmény és az egyes pedagdogusok pe-

dagodgiai-szakmai munkajanak értékelésére.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagobgiai-szakmai ellenérzés fajtai:
e A pedagbgus ellendrzése;
e  Azigazgato ellendrzése;
e Az intézményellenOrzés.
A bels6 szakmai ellen6rzés rendszere a kovetkezOkre terjed ki:
° az oktatasra,
° a nevelésre,
o az oktatd — nevel6 munkét kdzvetleniil befolyasolé miikodtetési folyamatokra.
Igazgatoi ellenérzések
o A vezetdi ellendrzés teriiletei
o  az intézmény szakszerli és torvényes miikodésére,
o  apedagogusok és mas alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkako-
rilményeire,
o  aneveld — oktatd, pedagdgiai munka szinvonalara,
o  agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara,
o anevel6 — oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtésére,
o a gyermekek, tanuldok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszerve-
zésére,
o azintézményi vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalatara,
o  gazdalkodasi feladatok ellatasara,
o  atervezési, beszamoltatasi feladatok teljesitésére.
Az igazgatohelyettes ellenorzési kotelezettségei kiterjednek
o  az igazgatd tavollétében, ill. a vezetdi feladat atruhdzasa alapjan minden
olyan teriiletre, amely az igazgat6 ellenOrzési kotelezettségi korébe tarto-
zik,
o a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek oktatdé — neveld

munkajanak irdnyitasara.
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- a szakmai — pedagogiai tevékenységgel osszefliggd feladatok ellata-
sara,

- oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban
foglalt feladatokra,

- intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések,
az adminisztracio pontos vezetésére,

- a nevelO — oktato munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa-
ra,

- az intézményben oktatott tantargyak, miiveltségi teriiletek, tantargyi
modulok tanterveire, tanmeneteire,

- a tantargyak, miiveltségteriiletek tanoraira,

- a tanulok munkafiizeteire, flizeteire, a szobeli és irasbeli feleletek
szamara, tartalmara, szinvonalara, gyakorisagara,

- a pedagogus tligyeletek feladatainak ellatasara, szinvonalara,

- tanoran kiviili tevékenységekre (szakkori munka, konyvtar, tanfo-
lyamok),

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdon védelmére.

A helyi teljesitményeknek a kerettantervvel pontositott kovetelményekhez valo vi-
szonyitasi lehetdsége, és a belsd szakmai ellendrzések mérési eszkdzrendszere megfeleld
szakmai biztonsadgot ad az intézmények szakmai vezetdinek arra, hogy a pedagogiai fo-
lyamat alakulasat figyelemmel kisérjék, a sziikséges korrekciokra idében intézkedéseket
tegyenek.

Az iskola pedagodgiai programjanak tartalmaznia kell a neveld, ill. a neveld — oktatdo munka

ellendrzési, mérési, értékelési, mindségbiztositasi rendszerét.

A munkak6zosség-vezetd jogai €s feladatai, a szakmai ellendrzés

A szakmai munkak6zOsség éves terv szerint részt vesz az intézményekben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében is. Ennek soran a szakmai munkakozosség tagja és
vezetdje akkor is kozremiikodhet az ellenérzésben, ha nem szerepel az orszadgos szakértoi

névjegyzékben.
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Munkakozosség vezeto feladatai kozépvezetoként
Felettesei: az igazgato és az igazgatohelyettes.
Az iskolavezetés tagjaként
. vegyen részt a kibovitett vezetoi értekezleteken,
e mondja el véleményét, tegyen javaslatot az aktualis feladatokkal kapcsolatban.
Az adott kézoktatasi intézményekben az igazgatoval / vagy a helyettessel, vagy esetleg

egyediil minél tobbszor latogasson oOrat.

IV.2 A pedagégiai munka kiilsé ellenérzése
Torvényességi

o Kormanyhivatal

o Fenntarto

o Oktatasi Hivatal

o A torvényességi ellendrzés keretében vizsgéljak, hogy a nevelési-oktatasi intéz-
mény az alapit6é okiratban €és a miikddéshez sziikséges engedélyben meghatarozot-

tak szerint mukodik-e.

Hatosagi

o Korményhivatal ellendrzi a jogszabalyokban leirtak betartasat.
o Adatszolgaltatas korében végzett ellendrzés
= adatok szolgaltatasanak kérése
= jratok bemutatasanak kérése
= tajékoztatas kérése
o Intézményi dokumentumok elemzése
o Helyszini ellenérzés (székhelyen ¢€s telephelyeken)
o Utdellendrzés — a jogellenes allapot megsziintetésének vizsgalata

Szakmai
A mindsitd vizsga, a mindsitési, a palydzati €s a megujitasi eljards soran a pedagogus €s a
pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelést-oktatast segitd

munkakorben foglalkoztatott tevékenységét a pedagoguskompetencidkhoz kapcesolodo in-

dikatorok alapjan kell értékelni.
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A pedagdguskompetencidk:

a) szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,

b) pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositdsukhoz kapcsolodo

Onreflexiok,

¢) a tanuléds tamogatésa,

d) a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,

oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

e) a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyi-
tottsag a kiillonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatésag szempontjaira,

integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység,

f) a pedagbgiai folyamatok és a tanuldok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése,

g) a kornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles

képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok dtadasanak modja,

h) kommunikéci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas, valamint

1) elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésert.

A mindsitd vizsga, a mindsitési, a palydzati és a megujitasi eljaras kezdete
a) mindsitd vizsga esetén a jogszabaly szerinti rogzités,

b) a mindsitési, a palyazati és a megujitasi eljards esetén a jelentkezési lapnak az igazgatd

részére torténd kézbesitésének

id6pontja.

A mindsitd vizsga és a Pedagogus I1. fokozat megszerzéséhez sziikséges mindsitési eljaras

részei:
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a) a portfolio feltdltése,

b) a portfolio eldzetes vizsgalata,

¢) ha a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa: a foglalkozés, vagy az ora

latogatasa,

d) ha a munkakornek nem része a foglalkozés, tandra megtartasa vagy a feladat jellegébdl

adoddan az nem latogathat6: interja lefolytatasa,

e) az informacidk értékelése, felkésziilés a portfoliovédés lebonyolitasara, ennek keretében
a feltoltott portfolio alapjan megfogalmazott kérdéseknek — a portfoliovédés elott legalabb

Ot nappal — a pedagogus részére torténd eljuttatasa,

f) a portfoliovédeés.

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak esetében a mindsitdé vizsga magaban

foglalja

a) az igazgatd altal a helyi mindsitési szabalyzatban a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorhoz igazoddan meghatarozott, a munkakor ellatasanak célkittizéseit, terve-
z¢ését magaban foglald helyi mindsitési, vagy gyakornoki kdvetelmények teljesitését, vala-

mint

b) a hospitalasi naplo bemutatdsat €s elemzését.

A Mesterpedagogus fokozat megszerzésére iranyuld palyazati, valamint a megujitasi elja-

ras részei

a) a palyazat feltoltése,

b) a palyazat eldzetes vizsgalata,

c¢) az informéaciok értékelése, felkésziilés a palyazatvédés lebonyolitasara, ennek sordn a
feltoltott palyazat alapjan megfogalmazott kérdéseknek — a portfoliovédés elott legalabb 6t

nappal — a pedagogus részére torténd eljuttatasa és
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d) a palyazat védése.
A Kutatotanar fokozat megszerzésére iranyulo palyazati, valamint megujitasi eljaras részei
a) a palyazat feltoltése,

b) a palyazat eldzetes vizsgalata, ennek soran a feltltott palyazat alapjan megfogalmazott
kérdéseknek — a portfoliovédés eldtt legalabb tiz nappal — a pedagogus részére torténo el-

juttatdsa és

¢) a Kutatoprogram biralata.
A mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati és megujitasi eljarés lezarul
a) a mindsitd vagy birald bizottsag feloszlasaval vagy

b) a mindsités vagy palyazat sikertelenségérdl szo6lo tanusitvany kiadasaval, ha bizottsag

O0sszehivasara nem kertlt sor.

A tanfeliigyelet rendszerének miikodtetését az Nkt. 78.§ (1) bekezdésének f) pontja irja
eld, az ellendrzés kereteit ugyanezen térvény 86-87. §-a rogziti. A 87. § (3) bekezdése
alapjan: ,,Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdogusok munkajanak
kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdeké-
ben.”
Pedagogiai-szakmai ellendrzést végezhet:
I.  Oktatasi Hivatal
o Intézményt érintd ellendrzés és a komplex ellendrzés
= Altalanos pedagodgiai szempontok alapjan torténd értékelés, az igaz-
gatok altalanos pedagogiai €és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelése és az intézmények sajat céljainak megvaldsulésa.
Mindezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez timogatast ad
Az intézményt érintd értékelés:
Az intézmény értékelése soran a szakértOk az alabbi teriiletek kapcsan gytijtenek adatokat

¢és hatdroznak meg kiemelkedd €s fejleszthetd teriileteket:

. pedagogiai folyamatok;
. személyiség- és kozosségfejlesztés;
. eredmények;
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belsd kapcsolatok, egylittmikddés;
az intézmény kiils6é kapcsolatai;
a pedagogiai munka feltételei;

a Kormany ¢és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott tantervi szabalyozd do-
kumentumban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban megfogalma-

zott intézményi céloknak valé megfelelés.

Az intézményellendrzés otéves ciklusokban egyszer torténik. Feltétele, hogy az igazgato

ellendrzése megeldzéen megtdrténjen, vagy az intézményellendrzés keretében egyidejiileg

kertiljon ra sor.

Moédszere:

dokumentumelemzés (pedagogiai program, SZMSZ, munkaterv, éves beszamolo,

tovabbképzési program);
az igazgato6 altal elkészitett intézményi onértékelés attekintése;

a tanuldi kimeneti mérés (Orszagos Kompetenciamérés, belsdé mérések, egyéb mé-

rések) eredményeinek elemzése 6t tanévre visszamenden;

az ellendrzést megeldzd 6t évben lefolytatott ellendrzések eredményei és az azok

alapjan késziilt fejlesztési tervek attekintése, megvalosuldsuk vizsgalata;
a pedagdgusellendrzések eredményeinek attekintése;

neveldtestiileti, alkalmazotti, sziiléi, egyéb partneri kérddives felmérés (elégedett-

ségmérés);
interjuk (igazgatok, sziilok, neveldtestiilet);

megfigyelés: a helyszini ellenérzés célja, hogy a szakértdk az eldzetes felkésziilés

soran a dokumentumelemzés alapjan szerzett informacioikat pontositsak, kiegészitsék,

"o

¢és annak valdsagtartalmarol meggydzddjenek.

A szakértdk a latogatast kovetd szakértdi egyeztetésnek megfelelden az ellendrzés tapasz-

talatait 0sszegzd szakértdi értékelést az ellendrzést kovetd tizendt napon beliil rogzitik az

Oktatasi Hivatal informatikai tamogatd rendszerében, amelyben igy azok az igazgatd sza-

mara elérhetdvé valnak. Az 6sszegzd szakértdi értekelés az erdsségeket és fejlesztheto te-
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riileteket hatdrozza meg a hét vizsgalt teriiletnek megfelelden. Az ellendrzés eredményét az

intézmény a honlapjan kozzéteszi.

A szakértok megallapitasai alapjan az igazgatd 6t évre sz6l6 intézkedési tervet (fejlesztési

tervet) készit, amelyben kijel6li az intézmény pedagogiai-szakmai munkdja fejlesztésének
feladatait. Az intézkedési tervet az ellendrzés lezarasat kovetd 60 napon beliil a nevelGtes-

tiilet jovahagyja, és az igazgato elkiildi az intézmény fenntartojanak.

Eletpélya:

A szakmai fejlodés természetes menetét figyelembe véve kiillonbozo szinteket allapit meg a
pedagogusok elémeneteléhez: Gyakornok, Pedagogus 1., Pedagdgus I1., Mesterpedagdgus,
Kutatétanar. A Pedagogus I és 11. kategoria elérését célz6 mindsitési eljarason valo részvé-
tel kotelezd, a magasabb kategoridk esetében onkéntes. Az egyes fokozatok €s a szakmai
gyakorlati id6 alapjan egységes bértabla szerint meghatarozott a pedagogus garantalt illet-
ménye. A garantalt illetmény annal magasabb, minél magasabb fokozatban van a pedago-
gus ¢s minél nagyobb szakmai gyakorlati idovel rendelkezik. Ennek az elémeneteli rend-
szernek a célja a pedagogusok folyamatos szakmai fejlédésének eldsegitése mellett a hiva-

tastudat és a palyan maradasi szandék erdsitése.

Gyakornok koznevelési intézményben a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala tarto-
z6 munkakdr betoltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél keve-

sebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus.

Ha a pedagogus a Pedagdgus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik, a Pedagogus II. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast
kezdeményezheti. A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat
kovetd gyakornoki id6 idGtartama.

Az a Pedagdgus II. fokozatba besorolt pedagdgus, aki rendelkezik

a) pedagdgus-szakvizsgaval és

b) a Pedagogus II. fokozatba tortént besorolasat kovetden 6t év szakmai gyakorlattal,
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a Mesterpedagogus fokozatba 1épéshez sziikséges palyazati eljarasban valo részvételét

kezdeményezheti.

Az a Pedagogus II. vagy Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki

a) a munkakore ellatdsahoz sziikséges végzettséghez és szakképzettséghez kapcsolodd
szakteriileten szerzett tudomanyos fokozattal vagy 1984. szeptember 1-je utdn szerzett

egyetemi tudomanyos fokozattal (dr. univ.) rendelkezik,

b) legalabb tizennégy év szakmai gyakorlattal rendelkezik, és

¢) rendszeres szakmai publikacids tevékenységet folytat,

sajat kezdeményezésére a Kutatotanar fokozatba 1épéshez sziikséges palyazati eljarasban

vehet részt.

Az oktatasért felel6s miniszter évente hatarozza meg a pedagdégusmindsitésben részt vevok
keretszamat. A pedagdégusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal
szervezi. A mindsitGvizsgat és a mindsitési eljarast mindsitdbizottsag folytatja le, amely-
nek tagjai mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi névjegyzékben szerep-
16 kdznevelési szakértok, a pedagdgust alkalmazd kdznevelési intézmény vezetdje vagy az

altala delegalt vezetd beosztast pedagogus.

A mindsitési eljaras soran minden pedagogusra egységes szabalyok vonatkoznak, amelyek
nyilvanosak, barki szdmara megismerhetdk. A mindsitd bizottsdg a pedagdgus teljes korii
tevékenységét, pedagogiai-szakmai felkésziiltségét, a ,,mesterségbeli tuddsat” vizsgalja. A
mindsitési eljaras részét képezi a portfolio vizsgalata és védése, Oralatogatds és az ott ta-
pasztaltak megbeszélése. A portf6lio tartalmazza az aldbbiakat: szakmai 6néletrajz, a neve-
16-oktaté munka dokumentumai, a neveld-oktatdé munka alapdokumentumai és szabadon
valasztott dokumentumai, a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kérnyezetének

rovid bemutatasa, valamint a szakmai életat értékelése.

Az értékelés a pedagdgiai munka alabbi nyolc teriiletére terjed ki:

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

2. kompetencia: Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz

kapcsolodo onreflexiok

49



3. kompetencia: A tanulas tdmogatasa

4. kompetencia: A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése,
a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. kompetencia: A tanuldi csoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esély-
teremtés, nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékeny-

ség, osztalyfonoki tevékenység

6. kompetencia: Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos

értékelése, elemzése

7. kompetencia: A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrend;é-
nek hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak mod-
ja.

8. kompetencia: Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Il.  Fenntarto
o A fenntartd jogszabalyi kotelezettsége, hogy értékelje a pedagogiai prog-
ramban megjelolt feladatok végrehajtdsat és ezen keresztiil a nevelési-

oktatasi intézmény pedagogiai-szakmai tevekenységének eredményességét.

V. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

V.1 Altalanos miikédési rend

Nyitva tartas rendje:

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétd] péntekig reggel 6% 6ratol délutan a szer-
vezett programoknak megfeleléen 18:00 6raig (de legkésdbb 20%° éraig) tart nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopont-
ban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Az intézménybe legkorabban 6:00 oratol lehet érkezni, a pedagogus feliigyelet reggel leg-
korabban 7:00-kor kezdédik. Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tan-

targyfelosztassal 6sszhangban levo orarend alapjan torténik.
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A tanitas kezdete 8.00 ora. (A 0. 6rak kezdete 7:00) A tanitasi 6rdk 45 percesek. A folyo-

sokon 7:30-tdl a tanitds kezdetéig, az orakdzi sziinetekben, az ebédeltetés alatt az ebédlo-

ben tanari tigyelet miikodik. 16:00 és 18:00 kozott {igyelet mikodik, mely idészakban a

tanulokra a nevelési-oktatasi munkat segitok (pedagdgiai asszisztensek) feliigyelnek.

A tanitasi id0 végén a tanuldk a hazirend szerint tdvoznak az iskolabdl. A hivatalos tigyek

intézése az iskolatitkari irodaban torténik kedden 8.00-12:00, csiitortokon 12:00-16:00 6ra

kozott. Tanulok szamara minden nap 8:45 és 9:00 kozott.

Csengetési rend:

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra és 16%° oéra kozott kell

megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc. Az orakozi sziinetek hossza 15, illetve 5 perc.

Csengetési rend: 0. 6ra

1. 6ra
2. 6ra
3. 6ra
4. ora
5. 6ra
6. ora
7. 6ra
8. ora
0

Téli iddjaras esetén: . Ora

p—

. Ora
. ora
. ora
. Ora
. Ora
. ora

. 0ra

0 N N B W

. Ora

715 _ goo
goo _ g4s
Qw0 _ g%

10%-10%

11%.-11%

120 12%

12%-13%

14% . 14%

15%- 15%
715 _ goo
goo _ g4s
Qw0 _ g%

10%-10%

11%.-11%

1200 - 12%

1240 _ 1335

14% _ 1445

15%- 15%
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V.2 A tanoran kiviili foglalkozdsok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

. napkozi,

° szakkorok,

° énekkar,

J didksportkori foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e  tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

. Komplex alapprogram alprogrami foglalkozésai.

A napkozi miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik ezen szabalyzat, valamint a
hazirend eldirdsai alapjan.

A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban

- az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanodran kiviili foglalkozasokra valod tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato és fejlesztd
foglalkozasok kivételével - Onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato és fejlesztd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik ezeken a
foglalkozasokon kotelezd.

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

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a nevel6i

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente tobb alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
¢s idOkeret felhasznalasaval osztdlyaik szamara tanulmanyi kirdnduldst szerveznek. A
kirandulas tervezett helyét, idejét a munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirdindulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban konyvtar
(nagykozségi konyvtar részeként, lerakataként) mikodik. A konyvtar miikodésének szabalyait
a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatést
szervezhetnek. A hit- és erkolcstan oktatason vagy az etika oktatason valo részvétel a tanulok
szamara kotelezO. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez

igazodva. A tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhaz 4ltal kijelolt hitoktato végzi.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfelelden honismereti-, néptanc-, német-, mivészeti-,
furulya-, sakk szakkoroket hirdet meg, de a pedagogusok, tanulok és a sziilok Gjak szervezését
is kezdeményezhetik. A szakkorok inditdsardl a szakmai munkakozosségek és a sziildi
kozosségek véleményének meghallgatisaval az igazgatd dont. A szakkdroket drarenden kiviil

kell megszervezni.

Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, heti egy alkalommal tart foglalkozast. A tanulok
Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikkr6l a karvezetd dont. Az énekkar

vezetdjét az igazgatd bizza meg. Az énekkar feladatai kozé tartozik az intézményi
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rendezvények szinvonaldnak emelése fellépéseikkel, illetve az iskola képviselete egyéb

rendezvényeken, versenyeken.

Iskolai sportkor

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar (didksportkor vezetd)
szervezi a szorgalmi idore. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt.

A sportnap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely
meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti és orszagos fordulokra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken gydztes, illetve helyezést elért
tanuldkat, azok szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulok iskoléan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv oOratervében
meghatarozott kotelezd tanorai testnevelés ordkon, valamint a szabadon valaszthaté délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkdr foglalkozédsait tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatirozott sportagakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani sportkdri foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

. az 0szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, tornaszoba

° a téli idoszakban: a tornaterem, a tornaszoba
a testneveld tanar vagy kiilsds szakember feliigyelete mellett az éves munkatervben

meghatarozott idépontokban a tanulok szamara nyitva legyen.
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A sportkor foglalkozasait mas sportegyesiilet is szervezheti.
A mindennapos testnevelés heti 5 ordja koziil kettére felmentést kaphat a tanulo, ha
sportegyesiileti igazolassal rendelkezik. Az intézmény altal rendszeresitett igazolast kell

benyujtania a tanulonak az intézmény vezetdségének.

A konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében konyvtar mikodik, mely a kozségi konyvtar részét képezi, tehat nem O6nalld
egység.

A konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanoérai €s tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

A konyvtar tartos tankonyveket, tanari kézikonyveket €és a tanulok altal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a tanulok szdmara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az konyvtar szolgéltatasai:

o  tajékoztatds a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

. tanodrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartdsa;

e  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa;

e  konyvtari dokumentumok és a tartds tankonyvek kdlcsonzése;

o szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatdnak biztositasa

kizarolag pedagogus feliigyelete mellett;

o  tdjékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgéltatdsairdl és dokumentumairdl,

valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A neveldknek a konyvtarban, illetve a konyvtaros feladatokkal megbizott pedagogus
kozremiikddésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté iddpontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a ,.kdnyvtarossal” egyeztetniiik kell.

A konyvtar kolesonzés céljara nyitva tart, a nyitva tartas rendjét a munkaterv tartalmazza. Ez
fligg a konyvtarosi feladatokkal megbizott pedagogus orarendjétdl, egyéb munkahelyi
elfoglaltsagaitol.
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A konyvtar szolgéltatasait igénybe vevd tanuldk kolcsonzési jegyet kapnak, melybe a
konyvtaros a kdlesonzott konyvek leltari szamat és a kolesonzési id6 lejartat rogziti.

A konyvtari tagsag és kolcsonzés ingyenes. A konyvtar tagja lehet minden és pedagdgus, aki
a Laky Ilonka Altalanos Iskolaval &ll tanuléi, illetve koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyban. A beiratkozaskor kozolt adatok esetleges valtozasat be kell jelenteni a
konyvtarosnak. Beiratkozdskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara, minden kdnyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét betartani.

A tartos tankonyvek, pedagogus kézikonyvek, egyéb kiadvanyok (atlaszok) bélyegzdvel és

nyilvantartasi szammal ellatottak, a nyilvantartas a konyvtar szamitogépén talalhato.

A konyvtarhasznalat modjai:
Helyben hasznalat

o Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6d oktatéo-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhaszndlok
szamara lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben
hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros tanarnak
kell biztositani.

e A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

o az informacidhordozok kozotti eligazodashoz

o az informaciok kezeléséhez

o aszellemi munka technikdjanak alkalmazasahoz
o atechnikai eszk6z6k hasznalatahoz.

e A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész:
o kiilon gylijtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.)

e A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti
1ddre tanulok is kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
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Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Az atvételt a kolesonzo aldirasaval, a dokumentum visszaadasat pedig a konyvtaros
tandr alairasaval (szigndjaval) kell hitelesiteni.

A kolesonzési nyilvantartas szamitdgépes nyilvantartassal torténik.

Az olvasok szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége
alapjan az iskolai konyvtarbdl a tanulok egyszerre 3 konyvet kdlcsondzhetnek 3 hetes
idOtartamra.

Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonodzhetik.

A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara a sziikséges iddtartamra
(legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetdk.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
miivel potolni.

A nyitvatartasi id6 a konyvtar ajtajan van feltiintetve.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitva tartds szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
foglalkozasok iddpontjat a konyvtarossal el6zdleg egyeztetni kell.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanarnak szakmai segitséget

kell adnia a szakorak, foglalkozasok el6készitéséhez, lebonyolitasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az adott targyir feltételeken belill az iskola gylijteményében megtalalhatd
dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is
készithet a konyvtaros tanar.

Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis

termekben, tanuldészobaban, stb.
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o A letéti allomanyt a tanév elején veszik at €s a tanév végén, adjak vissza a megbizott
nevelOk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak és az atvett
allomanyt nem kolcsondzhetik.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél a konyvtarban lel6hely-

nyilvantartast kell vezetni.

V.3 Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének, oktatasanak
segitését szolgalé tevekenységek

Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény SZMSZ-e tartalmazza az intézmény

altal szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozd szabalyokat.

V.4 A benntartézkodas rendje

V.4.1 Tanulék benntartézkodasanak rendje

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznélhatjak. Ez al6l az iskola igazgat6ja sem adhat felmentést.

A tanuld a tanitasi 1d0 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat
tartd szaktanar irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben -
sziilo1 kérés hianyaban - az iskola elhagyéasara csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartds utdni iddben az esetleges
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.)

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

. az iskola tulajdonanak, védelméért;

. az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

J a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
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o az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Didkjaink kotelessége, hogy az épiilet berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit
rendeltetésszertien hasznaljak. Gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritést kell fizetni
Az intézményben a tandrai €s tanoran kiviili foglakozasokon, a mindennapos testedzésen, a
rendszeres egészségiigyi feliigyeleteken, a tanitas kezdete el6tti és az étkezés alatti feliigye-

letet biztositjuk a munkatervben és az iigyeleti rendben rogzitett modon.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon és tanitasi sziinetekben - sziikség esetén - az
intézmény gondoskodik a tanulok feliigyeletér6l. Ennek rendje:

e az intézmény vezetdje a tanitds nélkiili munkanap el6tt felméri a sziilok
korében az tigyeletet igénylok korét az elektonikus napld iizenetek feliiletén
elkiildott tizenettel, melyben a jelentkezés hataridejét is rogziti

e ajelentkezdk szamatdl fliggden kijeldli az ligyeletes termet

e a jelentkezOk szamatdl fiiggben kijeloli az ligyeletet ellatd pedagdgus vagy

pedagdgiai asszisztens személyét

A délutani foglalkozas végén, még az intézményben tartozkodo tanuldkra az ligyeleti
rendben beosztott nevel? feliigyel.
Ugyeleti rend:

Az iskolaban reggel 7% 6ratol a tanitas kezdetéig és az érakozi sziinetekben tanéri
tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 4 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épliletrészekre terjed ki:

e  kora reggeli iigyelet (7%°- 7°°) az erre kijeldlt S.sz. tanteremben, az iigyeleti

beosztas szerint;

e  udvar/ 1-6. sz. tanterem a hozzatartoz6 folyosorésszel;

o egész ¢épiilet / a tornatermi Oltézok, a 7-10.sz. tanterem a hozzatartozd

folyosorésszel;

e udvar/ emelet, tet6tér és a 1épcsdhaz
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o az uj épiiletrész (18-21. sz. terem), mosdok

. a napkozis iigyeletes ebédidoben az ebédldben, illetve délutan a napkozisek altal
hasznalt épiiletrészben;

o az alsos neveldk tligyelnek felvaltva az ebédloben a tizorai idején (beosztasuk az
als6s munkak6zosség munkatervében rogzitve).

o 13:35-t6l 14:00.ig felsos ebédlds tligyeletes tanar feliigyeli a menzéasok étkezését

(beosztasuk a fels6s munkatervben rogzitve).

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet meg-
kezdése eldtt a sziildk, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az iro-

dai tigyeletet legalabb kéthetente egy napon kell megszervezni.

V.4.2 Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal valdo kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti az intézményvezetd 4ltal a munkakori leirds
fiiggelékében meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben
részletesen megjeloltek (foglalkozéas/tanora helye, pontos idObeosztdsa stb.) szerint. Ettol
eltérni kizardlag az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-
oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ
teendokkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét 1atja
el.

Az intézmény pedagdgusai ellatott feladataikat a KRETA rendszer e-

napldjaban rogzitik, illetve a munkaidejiiket a tanari szobaban elhelyezett jelenléti iven.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottjai, ha a munkakorhoz

tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a
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munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitdsa Szerint az
intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikh6z tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviill vald tartozkodas varhaté idejét az
intézményvezeto felé eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodéasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek

vezetni.

V.4.3 A vezetdok benntartézkodasi rendje

Szorgalmi idSben hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7%° ora és
délutin 15%° ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartdzkodnia. (A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni.)

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud
az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a felsOs
munkakdzosség vezetdjét, illetve a szervezett intézményi program vezetdjét kell megbizni. A

megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

V.4.4 A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus, gyogytorndsz, védond, iskolaorvos,
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalatot ellatd technikai személyzet ellendrzi.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivétel indokolt esetben csak az igazgatd vagy az altala
megbizott személy lehet.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit - elsésorban a hivatalos nyitva tartason tal és a tanitasi szlinetekben
- kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartézkodhatnak.
Az iskola épiiletében és udvaran dohanyozni tilos. Az iskola bejaratatdl szamitott 5 méteren

beliil dohanyozni tilos.

V.5 A munkavallalok munkarendje

A munkaltaté a munkaiddt az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményére,
valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedago-
gus munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelem-
mel, a tanév rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoléan. A munkaidé-
beosztas lehet egyenl6 és egyenldtlen. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkal-

tatd hétfotdl péntekig osztja be.

Egyenl6tlen munkaidd-beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltatd6 munka-
idokeretet alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre sz6lhat. A
munkaiddkeretben teljesitendd munkaiddt a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidd €s az
altalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munka-
rend szerinti munkanapra es¢ munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munka-
idokeret kezdd és befejezd iddpontjat, a munkaiddkeretben teljesitendé munkaidd tartamat,
valamint a munkaidd-beosztast a kezdetét megel6z6 legalabb egy héttel korabban irasban

kell k6zdlni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 beosztas szerinti napi munkaideje — a
részmunkaidOben vagy csokkentett munkaidében foglalkoztatottat, a munkaido-
kedvezményre jogosult Mesterpedagdgus €s Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogust ki-

véve —négy oranal rovidebb nem lehet, de nem haladhatja meg a 12 6rat

Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szdmara — a kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes munkaidé nem oszthato

be, e napokon az tigyelet, készenlét szabalyai alkalmazandok.
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A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas esetén a munkavégzeés helye szerinti munkarend az

iranyado.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére, ha a beosztas szerinti vagy a

rendkiviili munkaidé egybefliggd tartama

a) a hat o6rat meghaladja, husz perc,

b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni, iskoldban az 6rakozi szlinetben, vagy a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal

lek6tott munkaidon feliili részében.
A munkakdzi sziinetet a munkaltatd jogosult tobb részletben is kiadni.

V.5.1 Az igazgaté és az igazgatdhelyettes munkarendje

Az igazgatonak ¢€s az igazgatOhelyettesnek kotetlen a munkarendje. Kotetlen munkarend-
ben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanordk, foglalkozasok

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

V.5.2 A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pe-

dagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje:

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidore és a kotott

munkaid6 fennmaradoé részére, valamint
b) szabad felhasznalasti munkaidére oszlik.

A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tol-
teni.
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A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valod koz-

vetlen foglalkozassal 6sszefliggd feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliili részében végrehajtasi rende-

letben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A pedagoégusok heti teljes munkaidejére vonatkozd szabalyozast a Koznevelési Torvény
rogziti. A pedagdégusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg, ¢és az igazgatd hagyja jova. A pedagdgus koteles
munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni, ill. a tanitas nélkiili munkanapokon
programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgusok munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a nevel6-oktatd munkdval
Osszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

A pedagdgus munkébol valod rendkiviili tivolmaradasat, annak okat, varhat6 idotartamat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésSbb az adott munkanapon reggel 7%°-ig koteles jelezni az iskola
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését, valamint a

pedagogus kérésére a gyermeke utan jarod szabadsag kiadédsat az igazgatod engedélyezi, illetve
biztositja.
A hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a helyettesitéséhez sziikséges esz-
kozoket, dokumentumokat, tanmeneteit vagy lejegyezve a megtartandd ora anyagit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar megkapva a sziikséges anyagot,
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A munkatervben szerepld iskolai szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi
jelenlét kotelezd.

A pedagdgusok munkaidejiiket a Kréta elektronikus naplé Munkaidd-nyilvantartas feliiletén
tartjdk nyilvan, melyet az igazgatohelyettes havonta ellendriz, illetve a jelenlétet rogzitik a
tanari szobdban elhelyezett jelenléti iven napi gyakorisaggal.

Az intézményben a tandrai €s tanoran kiviili foglakozasokon, a mindennapos testedzésen, a
rendszeres egészségiigyi feliigyeleteken, a tanitas kezdete el6tti és az étkezés alatti feliigye-

letet biztositjuk a munkatervben és az tigyeleti rendben régzitett modon.
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Helyettesitési rend:

Az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok munkaidd-beosztasuk alapjan tartézkodnak
az intézményben. A munkaid6-beosztas szerint rendeli a helyettesitéseket az igazgatohe-
lyettes, melyet a Kréta naploban rogzit. A helyettesités tényérdl a helyettesitd elektronikus
értesitést kap.

A helyettesitések kiirasa az egyenld terhelés elvén mukodik. Ettdl eltérni csak rendkiviili

helyzetben lehetséges.

V.5.3 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagodgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betarta-
sdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el.
A torvényes munkaidé és pihen6ido figyelembevételével az intézmény igazgatoja tesz ja-
vaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavalla-
16k szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munka-
rendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd, admi-
nisztrativ dolgozok esetében az igazgatd vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos uta-
sitdsaval torténik.
V.5.4 A megbizasi szerz6déssel rendelkez6 munkavallalok
munkarendje

A munkaviszony megbizasi szerzdés alapjan jon létre hatarozott idére és meghatarozott
feladat ellatasara, mely feladatért a megbiz6 megbizasi dijat (6radij) koteles fizetni.

Az 6raado csak a megbizasi szerzOdésben foglaltak szerinti tanordkat kiteles megtartani és
az azokhoz kapcsolddo értékelési és pedagdgiai feladatokat kell elvégeznie, egyéb intéz-
ményi feladatot nem kell véllalnia.

Ha a megbizottnak nem all modjaban a tanorat, foglalkozast megtartani, koteles a megbizot
eldzetesen értesiteni, vagy ha ez sem lehetséges, akkor haladéktalanul értesiteni.

Az intézményben megbizasi szerzddéssel rendelkezd draadok a tanora/foglalkozas kezdete
elott kotelesek 15 perccel elobb megjelenni. A foglalkozasok/orak megtartdsa utan

elhagyhatjak az intézményt.
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V.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziild6 személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat
tartdo szaktanar irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben -
sziil61 kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdni nyitva tartds utani idében az esetleges
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

° az iskola tulajdonanak, védelméért;

o az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;

) a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

. az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus, gyogytorndsz, védond, iskolaorvos,
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalatot ellato technikai személyzet ellendrzi.

A tanitasi 6rdk (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivétel indokolt esetben csak az igazgatd vagy az altala

megbizott személy lehet.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Didkjaink kotelessége, hogy az épiilet berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit

rendeltetésszeriien haszndljdk. Gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, a magasabb

jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritést kell fizetni.

Az iskola helyiségeit - elsésorban a hivatalos nyitva tartdson tul és a tanitési sziinetekben
- kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben

tartozkodhatnak.

Z.4s716-és cimerhasznalat

e Az intézmény utcai homlokzatan és eléterében Magyarorszag €s az Eurdpai
Unio hivatalos zasz161 vannak elhelyezve.

e Az intézmény el6tt Magyarorszag lobogoja van elhelyezve.

e Halaleset vagy nemzeti gyasznap esetén az unios zaszlot fekete zaszlora cserél-
juk.

e Magyarorszag, az Eurdpai Unid, a nagykdzség €s az intézmény zaszloja az
1gazgatoi irodaban is megtalalhato.

e Magyarorszag cimere az osztalytermekben a tdbla felett van elhelyezve.

Elhasznalodas, megrongalddas esetén ezek cseréjérdl az intézmény vezetdje gondosko-

dik.

V.7 Bérleti szerzodés

Az iskolai biifé Ecser Nagykdzség Onkorményzatanak fenntartdsdban és miitkddtetésében
maradt.

Az intézmény helyiségeit tartosan vagy esetileg bérbe lehet adni, ha ez nem zavarja az in-
tézményben folytatott oktat6-neveld munka rendjét. A bérleti szerz6dést a Monori Tanker-

tileti Kozpont késziti el.
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V.8 Felnottoktatas formai

Intézményiink a Tempus Felnéttek Altalanos Iskolaja és Gimnaziuma székhelye. A bérleti

szerzddést a Monori Tankertileti Kézpont kototte.

V.9 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A

hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, tovabba az tiinnepélyekre, megemlékezésekre,

rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az

éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a feleld-

sOket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

o Hagyomanydrzd tevékenységek

Minden tanév folyaman iskolai tinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezo

alkalmak, napok kapcsan:

o

o

o

Tanévnyito tinnepély;

1849. oktober 6-a;

1956. oktober 23-a;

Télapo linnepély (also tagozat és az 5. évfolyam);
Karacsony;

Diktaturak aldozatainak emléknapja;

1848. marcius 15-¢;

Koltészet napja;

Holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja;
Fold napja;

Gyermeknap;

Nemzeti Osszetartozas emléknapja;

Ballagss;

Evzaré linnepély.
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Iskolai hagyomanyként a kdvetkezd rendezvényeket tartjuk évenként:

O

©)

©)

o

o

Hagyomanyosan megrendezett témanapjaink:

o

o

o

Intézménylink névadodjanak szellemisége

Jotékonysagi est;

Sziireti bal;

Luca napi vasar;
Ajandékkészitd délutan;
Farsangi bl

Hézi versenyek;

Sportnap;

Iskolakoéstolo;
Kampanynap, szavazas;
Forditott nap;

Portya;

Erdei iskola;

Tanulmanyi kirandulasok;
Kitlind tanulok jutalomkirandulasa;
Papirgytijtés;

Nyilt tanitasi napok.

Egészségnap;

Nemzetek napja;

Magyar népmesék napja (also6 tagozat);
Digitalis témahét;
Fenntarthatdsagi témahét;
Pén7;

Automentes nap;
Gytlimolcsnap;

Jatéknap;
Pélyaorientacids nap;
DOK-nap;

Sportnap;

Gyermeknap;

is kotelez benniinket arra, hogy fontos fel-

adatnak tekintsiik kozségiink torténelmének, hagyomanyainak megismerését, apolasat.
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Toreksziink arra, hogy iskolank tevékenyen képviseltesse magat a hagyomanydrzésen ala-
puld kozségi rendezvényeken.
A honismereti szakkor miikodtetésén kiviil nagy hangstlyt fektetiink a néptanc oktatasra, a
kiilonbozd szaktargyakban rejlé lehetdségeket kiakndzva tanuldink megismerik a ,,tot”
népszokasokat, népdalokat, népi motivumokat, jellegzetes ételeket.
A hagyomanyok kiilsé szimbdlumai:
Az iskola cimere:
Fiiggdlegesen ¢és vizszintesen egyszer vagott pajzs. A pajzs fels6 részében a LAKY
ILONKA ALTALANOS ISKOLA felirat olvashatd, a pajzs jobb felén feliil kék szinii
alapban az iskola épiiletének rajza lathato, az als6 részen a nemzeti szinek. A fehér szinben
ez a felirat olvashato: ECSER. A pajzs bal felén feliil a nemzeti szinek helyezkednek el,
alul kék szinili hattérben egy tintatart6, benne irotoll és egy nyitott konyv rajza.
Az tinnepélyek méltd megilinneplése érdekében eldirt tinnepi ruhazat:

o lanyoknak fehér bluz, fekete szoknya, (télen fekete nadrag);

o fitknak a fehér ing, fekete nadrag (Iehetéleg nem edzdcipd);

o iskolai cimerrel ellatott sal és nyakkendd.

A sportfoglalkozasokon a tanuloknak - az utcai (iskolai) ruhazat helyett - sportfelsze-
relést (pl.: tornacipd, fehér pold vagy fehér atléta, fekete tornanadrag vagy fekete torna-

dressz, fehér pamut zokni) kell viselniiik.

V.10 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenn-
tartdja megallapodast kotott az egészségiigyi feladatokat ellatd dr. Kovacs-KIéh Laszlo
iskolaorvossal (2233 Ecser, Zrinyi u. 24/A), az ecseri Nagykozségi Fogaszattal (2233
Ecser, Zrinyi u.24/A), valamint a Védéndi Szolgélattal (2233 Ecser, Zrinyi u.24/A).

A megallapodésnak biztositania kell:

. az iskolaorvos tanévenként egyszer elvégzi:

o  atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését,
o  atanuldk fizikai allapotanak mérését,
o akotelezd védooltasok beadasat;

J az iskolafogészat évente egy alkalommal elvégzi a tanulok sziirését;
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e a korzeti védond évente legalabb két alkalommal higiéniai, tisztasagi
szlirOvizsgalatot végez.
A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A véddoltasok

idépontjardl a sziiloket az iskola irdsban értesiti.

V.11 Intézményi védé, 6vo elbirasok

V.11.1 Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend, tanulébalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk ré-
szére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢€s testi épségliik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

o) a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

o  rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét;

o  atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;

° tanulmanyi kirandulasok, tarak elott;
o kdzhasznlt munkavégzés megkezdése elott;
. a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat

az elektronikus osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell

gy6zddnie arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,

¢letvitel és gyakorlat, természettudomanyos gyakorlatok) tartdé nevelOk baleset-megel6zési

feladatait részletesen munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Fokozott veszélyforrast jelentd teriiletek, tantargyanként:

. Technika, ¢€letvitel és gyakorlat:

o

biztositani kell a szerszamok helyes taroldsat, a kiosztds rendjét, helyes
hasznalatat;

Uuj munkafolyamat, kéziszerszam bevezetése esetén minden alkalommal
balesetelharitasi oktatast kell tartani;

az energiak /gaz, elektromos dram/ szabalyszer(i hasznélatanak tudatositasa,

biztositasa.

e A természettudomanyi orakkal kapcsolatos szabalyok:

o

o

o

o

a kisérletek utasitds szerinti végzése s végeztetése;

kisérleteknél tigyelni kell a tlizesetek megeldzésére;

igyelni kell a vegyszerek zartszekrényben valo tarolasara, a raktdrozasra
vonatkozo eldirasok betartasara;

biztositani kell a megfeleld szelldztetést.

° Testnevelés:

o

a tanulok egészségi allapotat figyelembe kell venni minden egyes
foglalkozéson,;

a szabadban tartott ordk esetében meg kell kovetelni a megfeleld
0ltozkodést;

az 1) gyakorlatok végzésénél, 0 szerek hasznélatandl fel kell hivni a
figyelmet a balesetveszélyekre;

nehezebb gyakorlatoknal meg kell szervezni a nevel6i, tanuldi
segitségnyujtast;

a sériilt szereket azonnal el kell tavolitani;

a szabadban tartott 6rdk idejére biztositani kell az ugrogédor homokjanak
felasasat;

a tornateremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni.

72



Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatat, valamint a tiizvédelmi utasitast és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

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

o a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie;

e  ha sziikséges orvost kell hivnia;

o a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie;

. a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak, és az osztalyfénoknek;

o az osztalyfonok értesiti a sziilét a torténtekrol.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6dt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitsé-
get.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai

alapjan

A tanuldbalesetet elektronikusan jelentenie kell egy erre szolgalé KIR jegyzOkonyvben

(baleseti jegyz6konyv nyilvantarto tanulo- vagy gyermekbalesetrol).
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A sulyos sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld
esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavé-

delmi szabalyzata tartalmazza.

V.11.1.1 Anafilaxia ellatasi eljarasrend

Az iskolanak biztositani kell a fokozott kockazatq, allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megdrzését.
Az iskolaban minden évben fel kell mérni az anafilaxias sokkot okoz6 allergidban szenve-
dé tanulokat.
A fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a stlyos
allergias reakcio — anafilaxia — hirtelen fellépésekor életment6 a gyermek egészségi
allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.
Ennek biztositasara:

e asziildnek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,

e az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének
megOrzése érdekében.
A sziil6 kotelezettsége, hogy az iskoldval jogviszonyban allo, cselekvOképtelen, fokozott
kockézatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotarol és megteendo siirgdsségi intézkedésrol

e abeiratkozassal egyidejlileg, vagy

e adiagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa az intézményt,
tovabba, kdteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyodgyszer az intézményben
legyen.
Az intézmény — feladatot onként vallaldé — pedagogusa részt vesz az adott témaban szakmai
tovabbképzésen. A kiképzett pedagdgus kozremiikodésével az intézmény egyiittmiikodik a
szlilokkel a megfeleld egészségiigyi feltételek biztositasara. A kiképzett pedagogus sziik-

ség esetén elsdsegélyben részesiti a tanuldt a mentdszolgéalat megérkezéséig.
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V.11 1.2 Diabétesz ellatasi eljarasrend

Az iskola vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €10, az iskolaval jogviszonyban all6 gyermek
részére a szild vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt ellatast biztositja.

Az iskola vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja:

a, a vércukorszint sziikség szerinti mérését

b, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan,

a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az
eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadéasat (Nkt. 62.§ (1b) bek.)

Az iskola alkalmazottjdnak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kotott:
a, munkakori és végzettségi minimumfeltétel

b, szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése

¢, a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62.§ (1c) bek.)

A kiképzett pedagogus az €rintett tanulok rosszulléte esetén részletes, rogzitett eljarasrend
szerint végzi a feladatat, mely eljarasrendet az iskola titkarsagan hozzaférhetove kell tenni,
az érintett sziilokkel meg kell ismertetni.

Az eljaras fobb pontjai:

1. A tanuld rosszulléte esetén vércukorszintet mér, megallapitja, hogy a rosszullét
Osszefliggésben van-e a vércukorszinttel.

2. Hipoglikémia esetén gondoskodik gyorsan felszivodo szénhidrat szervezetbe juttatasarol
a szllo altal osszedllitott siirgdsségi csomagbol.

3. A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc elteltével ellendrzi, sziikség
esetén a szénhidratbevitelt megismétli.

4. Eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén Glucagont alkalmaz, és azonnal értesiti a
mentdszolgalatot.

5. Magas vércukorszint esetén gondoskodik bdséges folyadékbevitelrdl, és konzultdl a
sziilovel egy esetleges inzulinkorrekciordl, annak mértékérdl €s modjarol.

6. Amennyiben a diabéteszes gyermek hany, azonnal értesiteni kell a sziilét. Ha a sziilé

nem elérhetd, értesiti a mentdszolgalatot.
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7. Ha a tanuld beldzasodik, azonnal értesiteni kell a sziil6t, megérkezéséig a lazat
csillapitani kell.

8. Kiilonosen figyelni kell a diabéteszes tanuld vércukorszintjére a testnevelés orak elott.

V.11.2 Az iskolai tanérakra a pedagoégus altal készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozok bevitelére vonatkozé védo, 6vé eldirasok

A pedagogusok altal készitett eszk6zok tandrai hasznalatdhoz igazgatoi engedélyt kell kérni.

V.11.3 Dohanyzas tilalma

Az iskola épiiletében és udvaran dohanyozni tilos. Az iskola bejaratatol szamitott 5 méteren

beliil dohanyozni tilos.

V.12 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék,
eljarasrend

V.12.1 Teend6 bombariadoé és tliz esetén vagy katasztréfahelyzetbe

Az iskola miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokéasos menetét akadéalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
° a tiz,
o a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomaésara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

J igazgato,

e  igazgatOhelyettes,

e  azigazgatd és helyettese tavolléte esetén az ideiglenesen megbizott felelds vezeto.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e  azintézmény fenntartdjat,

e  tliz esetén a tlizoltdsagot,

e  robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket hosszii csengdszoval értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyéasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
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J a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (rendorség, tlizoltdsag,
tlizszerészek  stb.) fogadasar6l; az  épiiletbe  érkezd  rendvédelmi,
katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o  aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

o  az épiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o) a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o  azépiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol, életkorardl,
o  azépilet kitiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
dokumentum tartalmazza.

A tlizriad¢ terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb két alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds.

A tlzriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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A tlizriadd tervet ¢és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:
e lroda

o Tanari szoba

V.13 Az elektronikus uton elballitott papiralapu nyomtatvanyok,
dokumentumok hitelesitésének és tarolasanak rendje

Az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott elektronikus iratokat ki kell nyomtatni, az
intézmény pecsétjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell irattarozni.
Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) dokumentumrendszerét alkalmazzuk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a doku-
mentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az iskola altal hasznalt elektronikus torzslap elektronikus irat, ki kell nyomtatni, az intéz-
mény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell irattarozni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban tarol-
juk. A dokumentumokhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Az intézményben keletkez0d, illetve az intézménybe érkezd hivatalos elektronikus iratot ki
kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban
kell irattarozni.
Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas eldtt el kell végez-
ni a virusellendrzést és virusirtast. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell
irni. Az elektronikus aléirasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat:
az elektronikus alairasrol szo6lo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biz-

tonsagu elektronikus aléirassal ellatott elektronikus irat.)
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Az elektronikus iratokat az iskola titkarsdgi szamitogépén, elektronikus uton meg kell
Orizni. Ezekrdl havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése és meg-
semmisitése az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével

az iskolatitkar a felelds.

V.14 E-naplé

Az Elektronikus Naploé az iskola éltal iizemeltett iskolaadminisztracios rendszerre épiild
olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazds, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az
intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon dsszetett €s bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szakta-
narok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek

a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az elektronikus naplot felhasznalok csoportjai és feladataik:
e Intézményvezetés
o Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a
rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
e Iskolaadminisztraci6, iskolatitkarsag
o Aktualizélas, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak nap-
rakész adminisztracioja.
o A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.
e Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
o Tanorai adatok rogzitése,
o anapl6 haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése,
a tanul6i adatokban torténd valtozadsok nyomon kovetése €s adminisztralasa.
e Sziilok
o A szilok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési

jogot az internetes feliileten keresztiil.
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o Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az iskolatitkartol szemé-

lyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

e Tanuldk

o A tanulok kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az

internetes feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jel-

szot az osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkez-

dés utani héten.

e Konkrét feladatok, hataridok, felel6sok:

FELADAT

FElsos tanuldk adatainak

r6gzitése a rendszerben

HATARIDO

augusztus 31.

FELELOS

iskolatitkar

Javitovizsgak eredmé-

nyei alapjan a csoportok,

augusztus 31.

intézményvezetd/intézményvezeto-

zése, aktualizalasa

osztalyok névsoranak helyettes
aktualizalasa
A tantargyfelosztas rog- )
augusztus 31. intézményvezeto
zitése a rendszerben
Tanul6i adatok ellendr-
szeptember 15. osztalyfénokok

Az 6rarend rogzitése a

rendszerben

szeptember 15.

intézményvezetd/intézményvezeto-

helyettes, iskolatitkar

Végleges csoportnévso-
rok rogzitése a rendszer-

ben

Adatvaltozasok rogzitése

szeptember 15.

folyamatos, a bejelentést

kovetd 5 munkanapon

beliil

iskolatitkar

osztalyfonokaok, iskolatitkar

Tanulok osztaly- és cso-

portcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét ko-

vetd 5 munkanapon beliil

intézményvezetd/intézményvezeto-

helyettes, iskolatitkar

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra nap-

jéan, de legkésébb az azt

osztalyfonokok
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kovetd max. 5 munkana-

pig
Ertékelési naplo vezetése folyamatos osztalyfénokok, tanitok, tanarok
Helyettesitések szervezé- )
. folyamatos intézményvezetd-helyettes
se, adminisztralasa
Hidnyzasok, adminisztra-
folyamatos osztalyfénokok, tanitok, tanarok

lasa

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 14:00

oraig

intézményvezetd, iskolatitkar

Havi mentés

minden ho utolsdé mun-

kanapjan

intézményvezetd, iskolatitkar

Naplo ellendrzések

Javasolt magatartasi,
szorgalom értékelések

ellendrzése

folyamatos, havi rendsze-

rességgel

osztalyozo konferencia

napja, délelott

intézményvezetd/intézményvezeto-

helyettes

osztalyfénok

Javasolt érdemjegyek

rogzitése

osztalyoz6 konferencia

eldtti nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet

utani nap

osztalyfonok

Utols6 mentés

Tanévzaro értekezlet

utani nap 16:00 6raig

intézményvezetd, iskolatitkar

Hitelesités:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott

orak, talorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetdjé-

nek vagy intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le

kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt
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adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az is-
kola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak
vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazo-
latlan oradk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

VI. Atanulé ugyeinek intézésével kapcsolatos
szabalyok

s

VI.1 A tanulé altal eléallitott dolog esetére a tanulot megilleté
dijazas mértékének meghatarozasa, ha az intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert

A tanulo altal eloallitott dolog, termék, alkotas

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, ame-
lyet a tanuld Allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben.

A rajzokat és képzémiivészeti munkdkat értékelés és a jogszabalyban meghatarozott 6rzési
1d9 elteltével a tanulo kérésére az intézmény visszaadja alkotojanak.

Egyedi esetekben a dijazasrdl a tanulo (torvényes képviseldje) €és az iskola irasbeli megal-
lapodast kdthet.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanulo— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s az
iskola igazgatdja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott be-
csiilt munkaido.

Tovéabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az al-
kotora.

Ha az iskola a tanul¢ altal eldallitott dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
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koteles azt — kérelemre — a tanul6 részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az Orzésre egyebekben a megbizéas nélkiili ligyvitelre vonatkozd szabalyokat

kell alkalmazni.

VI.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

Az iskola feladata a tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettségszegések esetén a
hazirendben meghatdrozott fegyelmezd intézkedéseket hozni, illetve sulyosabb
kotelezettségek miatt fegyelmi biintetésrdl hatarozatot hozni.
e  Azta tanulot, aki
o tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti;
o vagy a tanuldi hazirend eldirasait megszegi;
o vagy igazolatlanul mulaszt;
biintetésben lehet részesiteni.

e Az iskolai biintetések formai
o szaktanari figyelmeztetés,
o neveldi figyelmeztetes,
o osztalyfonoki figyelmeztetés,
o osztalyfénoki intés,
o osztalyfédnoki megrovas,
o 1gazgatoi figyelmeztetés,
o 1gazgatoi intés,
o 1igazgatdi megrovas,
o tantestiileti figyelmeztetés,
o tantestiileti intés,
o tantestiileti megrovas.

e Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol

indokolt esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.

e A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el

kell tekinteni, s a tanuldt azonnal legaldbb az ,,0sztalyfénoki megrovas”

biintetésben kell részesiteni. Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi

84



esetek:

o az agresszio, a masik tanulé megverése, bantalmazasa, megfélemlitése,
megszegyenitese;

o az egészségre artalmas szerek (dohadny, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa, arusitdsa;

o aszandékos karokozas;

o az iskola nevel6i és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;

o ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jog-

szabalyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithato. A fegyelmi eljaras

meginditasarol a nevelOtestiilet dont. A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziilo

tudomasara kell hozni.

Az alabbi fegyelmi biintetések lehetségesek

O  megrovas;

O  szigorl megrovas;

o  meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa (ez
szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozik)

o  athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, iskolédba;

o eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

o  kizéras az iskolabol

Tankoteles tanuld esetén az utolso két fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy

1smétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 0 iskolat

keresni gyermeke szamara. Az athelyezés akkor alkalmazhatd, ha az adott isko-

la igazgatdja megegyezik a masik iskola vezetdjével az atvételrol.

A fegyelmi biintetésnek megallapitasanal figyelembe kell venni a tanul6

o) ¢életkorat;

o  értelmi fejlettségét;

o  azelkdvetett cselekmény sulyat.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét is be kell szerezni az eljaras soran.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozéasa esetén a tanuld sziiléje a maga-

sabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. Ez nem

haladhatja meg a kotelezo legkisebb munkabér egyhavi 0sszegének o6tven szazalé-

kat a gondatlan karokozasnal, a szandékos karokozasnal pedig az 6thavi 6sszegét.
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A fegyelmi eljaras

1. A fegyelmi eljaras résztvevoi:

A nevelétestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja
Az eljaras ala vont tanulo

Az eljaras ala vont gyermek sziildje, torvényes képviseldje

2. A kiszabhato biintetések (Nkt. 58. § (4)-(5) bek)

Megrovas

Szigor(i megrovas

Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa (a biin-
tetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.)

Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba (Akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapo-
dott.)

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasardl (csak rendkiviili vagy ismétlodo fe-
gyelmi vétség esetén)

Kizaras az iskolabol (csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén) Ekkor
a sziil6 koteles 1j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a
tanul6d mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon belill koteles

masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szdmara.

3. A fegyelmi biintetés hatalya (Muk.r 55. § (4) bek)

A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban

foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem

lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskola-

ban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét ho-

napnal.

c) a fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
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érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat

hoénap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljaras menete

1. A fegyelmi eljaras alapjat képezo cselekmény elkovetése, illetve kotelezd cselek-
mény mulasztasa

2. A fegyelmi jogkor gyakorlojanak tudomasszerzése a cselekményrdl vagy mulasz-
tasrol

3. A fegyelmi eljaras meginditasa az elkdvetéstdl szamitott 3 honapon beliil (Nkt. 58.
(8) bek.)

4. A fegyelmi eljarast —a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targya-
lason be kell fejezni. (Mik.r 56. § (3) bek.)

5. Kotelezden tajékoztatni kell a fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskora
tanulo sziil6jét. (Miik.r 56. § (2) bek.) Illetve tajékoztatas az egyeztetd eljaras lehe-
tdségeérdl (Mik.r 53. § (2) bek.) . De! harmadszori kotelességszegés esetén a fe-
gyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja! (Muk.r
56. § (4) bek.)

6. Ha jogszabdlyi feltételeknek megfelelnek, egyeztetd eljaras lefolytatasa (Mik.r 54.
§)

7. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba torténd beérkezésétél szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. (Mik.r 53. § (3) bek.)

8. Ertesités a fegyelmi eljards meginditasarol. A tanulénak, a kiskord tanulé sziil6jé-
nek cimzett értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds helyé idejét illetve a
tanul6 terhére rott kotelezettségszegést.

9. A targyalas elokészitése (értesitések kikiildése, fegyelmi bizottsdg megvalasztasa,
akik maguk koziil megvalasztjak az elnokaot.) (Mik.r 56. § (5) bek.)

10. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy allas-
pontjat védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott ko-
telezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja targyalast kell
tartani.(Nkt. 58. § (10) bek.)

11. A fegyelmi jogkor gyakorloja kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést

tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
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12.

13.
14.

15.
16.

kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitési eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a ta-
nul6 ellen vagy a tanul6é mellett sz6l.(Mik.r 57. §)

A targyalds megtartdsa. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmez-
tetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, va-
lamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb ha-
romtagu bizottsag folytatja le. A targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol jegyzo-
konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalds helyét és idejét, a
targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait. Sz szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri. .( Mik. r 56. §
(4)-(6)

Fegyelmi hatarozat elkészitése (Miik.r 57. §)

Fellebbezés. Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a
szilo is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl sza-
mitott tizendt napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyuj-
tani.

a. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az el-
sofoktl fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gya-
korlojahoz. (Monori Tankeriileti Kézpont) A felterjesztéssel egyiitt az igy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlo-
janak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

Misodfokt hatarozat meghozatala a tankertiletben, az érintettek értesitése

Bir6i ut igénybevétele (Nkt. 38. § (4) bek)

Az eljaras egyes fontosabb 1épései részletesen:

Az értesités (8. pont) a kdvetkezdket tartalmazza:

A fegyelmi eljaras meginditasanak tényét

A fegyelmi eljaras alapjat képezo kotelességszegés rovid leirasat
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= A targyalds idOpontjat az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
szil6 a targyalas eldtt legalabb 8 nappal megkapja

= Téjékoztatast a tavolmaradas kovetkezményeirdl

Fegyelmi targyalas (12. pont)

A fegyelmi targyaladsra a tanul6t, kiskora tanuld esetén sziilgjét, torvényes képviseldjét
meg kell hivni. Nem lehet targyalast tartani akkor, ha a tanulo, a sziil6 vagy a meghatalma-
zott az elsO szabalyszerii idézésre nem jelenik meg. Ekkor ) értesitést kell kiildeni! Ha a
tanuld, a kiskoru tanulo sziildje vagy a meghatalmazott a masodik szabalyszerl értesitésre

sem jelenik meg, akkor a targyalas megtarthato.

A fegyelmi targyalas menete:

» A fegyelmi targyalds nyilvdnos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a
tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.
= A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira.
= Ismertetni kell a tanuloval, a kiskoru tanulo sziil6jével az eljards alapjaul szolgalod
kotelességszegést
= Ismertetni kell a rendelkezésre allo bizonyitékokat (Miik.r 56. §(4) bek.)
= A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles tisztazni a tényallast
- A tanul6 nyilatkozataval, (a tanul6 meghallgatasa)
- A szild nyilatkozataval,
- Tanl meghallgatasaval — a didkdnkorményzat véleményének beszerzésével
- Szakért6i vélemény beszerzésével
- Szemle tartasaval
» Torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely kotelességszegés elbira-
lasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellette szol
Meg kell sziintetni az eljarast, ha a tanulé nem kovetett el kotelességszegést, vagy a kote-
lességszegés sulya nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegés
¢és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honap eltelt, vagy ha nem bizonyithat6 a
kotelességszegés ténye, illetve az, hogy a cselekményt a tanuld kovette el. (Mik.r 58. § (2)
bek)

Ha valamennyi feltétel egyiittes megléte bizonyitott, akkor, és csakis akkor kovet-
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kezhet a biintetés megallapitasa.

A fegyelmi hatarozat meghozatalanal figyelembe kell venni a tanul6 életkorat, ér-
telmi fejlettségét és az elkovetett cselekmény sulyat.(NKt. 58. § (9) bek.)

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol, tovabba a szemlérdl (ha tartanak

szemlét) jegyzOkonyvet kell felvenni. (Mik.r 56. § (6) bek)

A jegyz6konyv tartalmazza:

= A targyalas (bizonyitasi eljaras, szemle) helyét

= A targyalas (bizonyitasi eljaras, szemle) idejét

» A jelenlévOk nevét (a jelenlét mindségét: tanulo, sziild, tanu, a fegyelmi eljaras le-
folytatdja — a beosztas megjeldlésével)

» Az elhangzott nyilatkozatokat, vallomasokat (sz6 szerint vagy tomoritett valtozat-
ban)

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,

valamint ha a tanul6 vagy a sziild, illetve azok képviseldje ezt kérte. (Miik.r 56. § bek)

A fegyelmi hatarozat (13. pont) (Miik.r 58. §)

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirde-
téskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az
tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli ki-
hirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elha-
laszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiil-

deni az ligyben ¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo
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szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a
sziilo is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd

kérelmi jogardl lemondott.

A hatarozat részei

A rendelkezd rész kotelez6 elemei:

A hatéarozatot hozo szerv megnevezése

A hatarozat szama

A hatarozat targya

A tanul6 személyi adatai

A fegyelmi biintetés

A biintetés id6tartama

A biintetés esetleges felfiiggesztése

Az eljarast meginditdo kérelem (vagyis fellebbezés) benyujtasara vald lehetdségre

valo utalas

Az indoklas tartalma

A kotelességszegés leirasa

A tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése

A rendelkez6 rész szerinti dontés indoka, a figyelembe vett koriilmények (a tanuld
értelmi fejlettsége, a cselekmény sulya)

Ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, az elutasitas oka

A fegyelmi hatarozat zaro része

a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét

a hatarozatot hoz6 aldirasat a hivatali beosztasdnak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala,

aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig je-
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len 1év6 tagja.

A masodfoku eljaras (14. pont) (Mik.r 59. §)

Az els6 foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elsé foku fe-
gyelmi jogkor gyakorlojanal kell eléterjeszteni.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egylitt az iigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozd vé-

leményével ellatva.

Kizarasi okok:

A fegyelmi tligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak
a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelesség-
szegés ¢érintett. Tovabba a masodfok fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet
részt a fentiekben meghatarozottakon til az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakérto-
ként eljart.

Akivel szemben kizéarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kiza-
rasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki
fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

(Miik.r. 60. §)

A fellebbezésnek a hatarozat végrehajtasara halaszto hatalya van.
A masodfoku hatdrozatban a fegyelmi jogkor gyakorloja:
- afellebbezési kérelmet elutasithatja
- az els6foku dontést megvaltoztathatja vagy
- megsemmisitheti €s a nevelési oktatasi intézményt 0j dontés meghozatalara

utasithatja
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A biréi at (16. pont) (NKt. 38. § (4) bek.)

A tanulo, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benytjtott kérelem,
tovabba az érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének
birosagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szdmitott harminc napon beliil, jogszabalysér-
tésre hivatkozassal.

Megrovas, szigoru megrovas, mint fegyelmi biintetés esetén nem kérhetd birdsagi feliil-

vizsgalat.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a Knt 37. § (2) bekezdésben meghataro-
zott hataridén beliil nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megin-
dit6 kérelem benyujtasarol lemondtak.

A masodfokt dontés a kozléssel valik jogerdssé.

A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték.

A masodfokt dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-
oktatasi intézménybe jard tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja (Nkt. 38. § (5) -(6) bek.)

A birdsagi ligyekben a polgari perrendtartisrol szold térvény kdzigazgatasi perekre vonat-

kozé rendelkezéseit kell alkalmazni. A birosag a dontést megvaltoztathatja. A birésag az

tigyet soron kiviil biralja el. (Nkt. 39. § (4) bek.)

Ha a tanul6i a birdi utat is igénybe veszi, akkor a keresetlevélben lehet kérni a végrehajtas
felfiiggesztését. Errdl a birdsdg — a keresetlevél beérkezését kovetd — nyolc napon beliil

hataroz.

A fegyelmi targyalast megel6zo egyeztet6 eljaras

A tanul6 — kiskora tanuld esetén sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett ese-
tén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziil egyetért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltéte-
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lek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkéré-
se, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

A fegyelmi bizottsag elndke a neveldtestiilet tagjai koziil felkéri az egyeztetés lefolytatasa-
ra az egyeztetot és a jegyzOkonyvvezetot.

Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt miikodo intézményben miikodé oktatas-
ligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az eljarast lefolytato kiilon-kiilon meghallgatja a kotelességszegdt és a sértettet, majd ko-
z0s részvételiikkel egyeztetést tartanak.

Ha a kotelességszegd €s a sértett irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik
fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasédhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskora sértett esetén a sziilé) nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha nem sikeriil megéllapodni, vagy a kotelességszegd a megallapodasban rogzitetteket
nem teljesiti, és a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi bizottsag az egyeztetd eljaras alkalmaza-
sat elutasithatja.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kor-

ben nyilvanossagra lehet hozni.

V1.4 A diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézes

A didkigazolvany igénylés 2012. januar 1-jétl teljes egészében elektronikus tton miiko-

dik.

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos arcképfelvételt, valamint az aldirasvételt az okmany-

irodak végzik.

Az okmanyirodaban egy adatlap késziil, melyen egy 16 karakterbdl all6 NEK azonosito

szerepel, ez alapjan torténik a didkigazolvany igénylése.
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Az iskolaban elektronikus uton torténik a didkigazolvany igénylése az adatlap leadasaval,
lakcimkartya bemutatasaval. Az Oktatasi Hivatal az intézménybe postdzza ki a legyartott

igazolvanyokat, ahol a tanul6 atveheti azt.

A didkigazolvany elkésziiltéig az iskola iigyintézdje egy igazolast allit ki, kizardlag ezt az

igazolast fogadja el a kozlekedési szolgaltatd az utazasi kedvezmények igénybevételéhez.

Az elkésziilt didkigazolvany a kiallitas datumatdl szamitva 8 évig érvényes, valamint ér-

vénytelenné valik, ha

1. atanulo személyes illetve lakcim adataiban valtozas torténik,
2. megrongalodas esetén,
3. a tanuld tanuldi jogviszonya megsziinik (masik intézménybe iratkozas, altalanos

iskolai tanulményok befejezése).

VIl. Kapcsolattartas rendje, formai; kilsé kapcsolatok
rendszere; tajékoztatas

VII.1 Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartéval valé
kapcsolattartas

VII.1.1 Az igazgatésag és a nevelétestiilet

A nevelGtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

. az igazgatosag llései,

o az iskolavezetdség iilései,

° a kiilonbozo értekezletek,

e  megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irdsos vagy elektronikus t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
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e az iskolavezetéség iilései utan tijékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetOségével.

VII.1.2 A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e  azigazgatd

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén félévente,
o a didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
o az iskoldban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,

e  az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon,
tajékoztatjak.

A tanul6t €s a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban, valamint az elektronikus naplon keresztiil tajékoztatniuk kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel,

a nevelotestulettel.

VII.1.3 Munkakozosségek kapcsolattartasa

Tanito1 munkak6zosség: als6s munkakozosség-vezetd

Osztalyfénoki munkakdzosség: felsds munkakozdsség-vezetd

Kapcsolattarta- | Kapcsolattartas | Kapcesolattartas | Ellenorzés, értéke- | Dokumenta-
sert felelos modja gvakorisaga lés las modja
Munkako6zosség- | Szervezett Havi egyszeri Ellendrzést végzd | Feljegyzés,
vezetOk megbeszélése- | alkalommal igazgatohelyette- | jelenléti iv
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ken és napi munkak6zos- sek, igazgatd

munka- ség-vezetoi Ertékelés szoban

kapcsolatban megbeszélése- | és az éves peda-
ken, napi gya- gogus mindsités-
korlatban fo- nél irashan
lyamatosan

VIl.1.4 A vezetdk és a szildi szervezet kapcsolattartasi rendje

Az intézmény minden szervezett tanulocsoportjanak sziildi kozossége két képviseldt és
akadalyoztatdsa esetére egy helyettest valaszt. A sziil6i képviselokbdl all az intézmény
sziloi szervezetének vezetdsége.

A neveloétestiilet és a sziil61 kozosség kozotti kapesolattartasért az osztalyfonokok a feleld-
sek. A sziil6i k6zosség vezetbje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét,
ha az altala képviselt sziilok ligyében kivan eljarni. Az intézmény vezetdje a sziilok
képviseldit egy tanitasi évben legalabb kétszer értekezlet keretében érdemben tajékoztatja.
Az intézmény vezetdje illetve vezetd beosztasti alkalmazottja kdteles a sziilo1 szervezet
képviseldjének rendelkezésére allni és kérdéseire érdemi valaszt adni valamint

hataskorének megfeleléen intézkedni.

VII.1.5 A vezetOk és a didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkdnkorméanyzat munkéjat a didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja.

A feladattal az igazgat6 bizza meg.

A didkonkormanyzat vezetdje évente egyszer megbeszélést tart az iskolavezetdséggel.

A didkonkorményzat vezetdje €vente egyszer beszamolot tart a diakkonferencian a
kozosség terveirdl €s a végzett munkajarol. Ott kérdéseket tehetnek fel, javaslatokat tehet-
nek az igazgatonak, aki a kérdésekre azonnal valaszol.

A munkatervben rogzitett idépontban diakkozgytilést tart. Ezen az igazgatd beszamol az
el6z6 kozgytilés ota eltelt iddszak munkéjarol, a gyermeki ¢és tanuldi jogok
érvényesiilésérol, €s a hazirend végrehajtasdnak tapasztalatairol.

Az iskolai helyiségek és berendezések hasznalatat ingyenesen biztositja a rendszeres
miikddéshez, a didkonkormanyzat dontése alapjan szervezddd didkkorok munkajahoz és a

diakonkormanyzati nap rendezvényeihez.
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A munkat ugy kell megszervezni, hogy az iskola munkarendjét ne zavarja.

VII.2 Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai:

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak

allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval:

Az intézmény miikodtetdjével:

Monori Tankeriileti Kézpont
2200 Monor, Petofi S. u. 28.
Monori Tankeriileti Kézpont

2200 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Tertiletileg illetékes Kormanyhivatallal:

Pest Megyei Kormanyhivatal
Vecsési Jarasi Hivatala

2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testiilettel és polgadrmesteri hiva-

tallal:

A kisebbségi onkormanyzattal:

Polgarmesteri Hivatal

2233 Ecser, Széchenyi u. 1.

Ecser Nagykozség Képviselo-testiilete
2233 Ecser, Széchenyi u. 1.

Szlovak Kisebbségi Onkorményzat
Ecser Nagykozségi Onkormanyzat
2233 Ecser, Széchenyi u. 1.

A teriiletileg illetékes pedagogiai intézettel: POK Szolnok

A helyi nevelési intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel:

Cserfa Kucko Ovoda

2233 Ecser, Grassalkovich Antal tér 1-3.
Andrassy utcai Ovoda

2233 Ecser, Andrassy u. 11-13.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktatd- €s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakap-

csolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

98



e A kovetkezd kdzmiivelddési intézménnyel:
Rabai Miklos Miivelddési és Kozosségi Haz
2233 Ecser, Bajcsy-Zs. E. u.1-3.
e  Akovetkezo tarsadalmi egyesiiletekkel, szervezetekkel:
o Z061d koszort Hagyomany6rzé Kor
2233 Ecser, Bajcsy-Zs. E. u. 1-3.
o Ecseri Nebulok Szervezete
2233 Ecser, Rakoczi u. 1-3.
o Polgardr Egyesiilet
2233 Ecser, Széchenyi u. 1.
o Ecseri Onkéntes Tiizolto Egyesiilet
2233 Ecser, Széchenyi u. 1.
o Szaz Kéz Egyesiilet
2233 Ecser, Arany Janos u. 77.
o Ecser Sport Egyesiilet
2233 Ecser, Ady Endre u. 2.

. A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskolafogéaszattal, a védondi
szolgélattal. 2233 Ecser, Zrinyi u. 24.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenn-
tartoja megallapodast kotott az egészségligyi feladatokat ellatdé Kovacs-Kléh Laszlo isko-
laorvossal (2233 Ecser, Zrinyi u. 24/A), az ecseri Nagykozségi Fogaszattal (2233 Ecser,
Zrinyi u.24/A), valamint a Védondi Szolgélattal (2233 Ecser, Zrinyi u.24/A).

A megallapodésnak biztositania kell:
o az iskolaorvos tanévenként egyszer elvégzi:
o  atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését,
o  atanuldk fizikai allapotanak mérését,
o) a kotelezo védooltasok beadasat;
. az iskolafogészat évente egy alkalommal elvégzi a tanulok sziirését;
J a korzeti védoné évente legalabb két alkalommal higiéniai, tisztasagi

szlirfvizsgalatot végez.
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A szlir6vizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit. A véddoltasok
idépontjardl a sziiloket az iskola irdsban értesiti.

e A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd ¢és
Gyermekjoléti Szolgalattal:

2220 Vecsés, Telepi u. 44/a,

(2233 Ecser, Bajcsy-Zs. u. 3.)

e A tanuldi szakértdi véleményekkel kérése soran:

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

2. sz. Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi
¢s Rehabilitacios Bizottsag

2700 Cegléd, Buzogany u. 23.

- PMPSZ Ul16

225 Ul16, Pesti ut 98.

e Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel:
e Romai Katolikus Egyhazkozség
2233 Ecser, Grassalkovich tér 1.
e Maglodi Reformatus Egyhazkozség
2234 Magldd, Sugar Ut 20.
e Maglodi Evangélikus Egyhdzkozség
2234 Maglod, Sugar ut 79.
e A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelds.
A gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus az eldirdsoknak megfeleléen végzi
munk4jat:
. az osztalyfonok kozremukodésével felméri és nyilvantartasba veszi a hatranyos
helyzetli és veszélyeztetett tanuldkat;
J allando kapcsolatot tart a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek
csaladjaval; az osztalyfonokokkel egyiitt csaladlatogatason vesz részt;

. kapcsolatot tart az iskolavezetéssel a gyermekek érdekvédelmével Osszefiiggd

kérdésekben;
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e  kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, felhivja figyelmiiket a gyermekek
esetleges igazolatlan hianyzésara is;

e  kapcsolatot tart a gyamhatosaggal, figyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanulok
ligyeit;

e  kapcsolatot tart a nevelési tandcsadoval a gyermek személyiségében rejlé ok
okozat felderitésére;

e aziskoldban a tanuldkat és a sziiloket tajékoztatja munk4jarol és jol lathato helyen
kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és
telefonszamat;

o a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasat kezdeményezi az Snkorményzatnal,

o figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli, vagy a veszélyeztetett tanulok
tanulményi eldmenetelét, szabadidds tevékenységét;

o igyekszik megel6zni a hatranyos helyzetli tanuldk esetén a veszélyeztetettség
kialakulasat.

Az iskola épiiletében miikodé Onkormanyzati Konyha vezetdjével az igazgatohelyettes
tartja a kapcsolatot. Tolmacsolja a tanulok, neveldk észrevételeit, kéréseit, tajékoztatja a
konyhavezet6t a tanitasi sziinetekrdl; sziikség szerint megbeszélést kezdeményez az étkeztetés
zavartalansaganak érdekében.

Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatdsdg dontése alapjan téritésmentesen
hasznélhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi szervezetek helyi
csoportjai:

. DOK (Didkénkorményzat),

J ENeSZ (Ecseri Nebulok Szervezete),

Az iskolaban part vagy parthoz kot6dd szervezet nem miitkodhet.

VII.3 Tajékoztatas

VII.3.1 A sziil6k tajékoztatasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e  azintézmény vezetdsége:

o aszildi szervezet vezetdségi iilésén félévente,
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o  az intézményben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o  azesemény sulyanak megfelelden esetenként irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o  igazgatoi fogadoorak alkalmaval;
. az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o  fogadoodrakon
tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladéséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

o a csaladlatogatasok,

° a sziil6i értekezletek,

o a neveldk fogadoorai,

e  kozponti fogaddorak,

e anyilt tanitasi napok,

o elektronikus naplé (Kréta),

o irasbeli tajékoztatok alsé tagozaton a tajékoztatd flizetben,

o  egyéb, eldre egyeztetett alkalmakkor.

A sziili értekezletek és a nevelok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza, melynek kivonatat a tanév elsd sziil6i értekezletén minden sziilé megkap.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, az elektronikus naplo (Kréta)
e-Ugyintézés feliiletén vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselik
utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiiletével.

A sziil6k és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol €s hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyettesétol az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogadoodrakon kérhetnek tajékoztatast. Az
iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

° az iskola irattaraban,

. az iskola vezetdinél,

° kozzétételi listakon. (https://laky.ecser.hu, www.Kir.hu)
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VIl.3.2 A tanuldk tajékoztatasa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

. az igazgato

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén félévente,
o a didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
o az iskolaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e  az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon,
tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢€s irasban, valamint a Kréta elektronikus naplon keresztiil tajékoztatniuk
kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel,

a nevelotestilettel.

Vil.4 A pedagégiai programrél valé tajékozédas helye és
idépontja

A pedagobgiai programot a kozzétételi listaban (www.Kir.hu) és az iskola honlapjan

(https://laky.ecser.hu) lehet elektronikus formaban megtekinteni.

Az intézményben az igazgatdi irodaban €s a konyvtari szobaban (18. szdmu terem) van
mod papir alapon is betekinteni a pedagdgiai programba.

Betekintés ideje: az igazgatd fogadoordjaban (éves munkaterv tartalmazza), illetve a

konyvtar nyitva tartasi idejében (éves munkaterv tartalmazza).
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VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

. A SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2024. szeptember 1-jén, a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavondsig €érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét vesziti a 2013. marcius 26-an készitett és tobbszor modositott (el6z06)

SZMSZ.
A SZMSZ feliilvizsgalata

A  SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloirdas alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy sziikség esetén.

Kotelezd érvényli, torvényi valtozasok miatt az SZMSZ az elfogadtatasi eljaras nélkiil is

modosithato.

Ecser, 2024. janius 21.

Kiss Katalin
igazgatd

P.H.
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IX. MELLEKLETEK

IX.1 Munkakoéri leiras mintak

1. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

e Az intézményi ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa.
e Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos admi-
nisztracié ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ iligyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokoll szervezési feladatok ellatasa.

o Az iskolatitkar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

Iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:

Altalanos szakmai feladatok
e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gép-
irasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.
o Feladatat gyermekkozpont szemlélettel végzi.
e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
o Feladatellatdsa korében kozremilkodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok:
e Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.
o Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

o FEllatja a postazasi feladatokat.
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e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
e Intézi a tanul6k adminisztracios jellegl iigyeit.
e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
o Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Jegyzbkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrol, to-
vabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tdl utasitast kap.
o Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
o Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban, palyazatok el-
szamolasaban, az ezekkel kapcsolatos adminisztracios teendokben.
e Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatdsi ismereteket.
e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kéznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos
alapfoku munkajogi ismereteket.
e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
e Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmaz-
Za.
o Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkozeit.
o Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat el-
latja.
o Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartéasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.
o Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e (Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfele-
16 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelsséggel

tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakert.
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

A munkakori 1e1ras .....c.oeeeveeevieeieenenee. 1ép hatalyba.

Ecser,

1gazgatd

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért felelds-

séget vallalok.

Ecser,

munkavallald

A munkakori leiras 3 oldal.
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2. Munkakozosség — vezetdé munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 3ltala irdnyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hatdskort gyakorol.

Alsés munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

e Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.

e Egylttm(kodik az dvodaval, also és felsé tagozattal.

o Egylttm(kodik a szil6i munkakozosséggel, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelGssel.

e |d&szakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghataro-
zasa.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a
munkakozdsség nevel6-oktatéd munkajardl.

e Az intézmény vezetGjének akaddlyoztatdsa esetén részt véllal az évkozi ligyelet
munkajabal.

e Az intézményben |év6 szakmai munka koordindlasa, a problémak feltarasa, meg-
oldasanak keresése.

e Tanulmanyi versenyek szervezése, levelez6s versenyek figyelemmel kisérése, az
el6zetes hazi versenyek lebonyolitasa.

A munkakori [€iras ....ccoeveeveeviniecceeee e Iép hatalyba.

Ecser,

igazgatd
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Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartdsaért
felel6sséget vallalok.

Ecser,

munkavallald
A munkakori leirds 2 oldal.
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3. Munkakozosség — vezetd munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskoére

Az 3ltala irdnyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi

hatdskort gyakorol.

Fels6s munkakozosség-vezet6 munkakori leirasa

e

Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

e Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.

e A pdlyavalasztas, beiskoldzas figyelemmel kisérése.

o Egylttm(kodés a szil6i munkakozosséggel, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel@ssel.

o |d8&szakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghataro-
zasa.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témdinak feldolgozasara.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a
munkakozdsség nevel6-oktatd munkajarol.

e Az intézmény vezetGjének, valamint a telephely vezet6jének akaddlyoztatdsa ese-
tén részt vallal az évkozi ligyelet munkajabdl.

e Az intézményben lév6 szakmai munka koordindlasa, a problémak feltarasa, meg-
oldasanak keresése.

e Tanulmanyi versenyek, el6zetes hazi versenyek koordinaldsa, levelezs versenyek
figyelemmel kisérése.

o Megszervezi és kiirja a fels6s munkak6z6sség tagjainak hianyzasakor a helyettesi-
tést.

A munkakori leirds ......cveeveceeceennne. lép hatalyba.
Ecser,

igazgatd
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Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartdsaért
felel6sséget vallalok.

Ecser,

munkavallald

A munkakori leiras 2 oldal
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4. A Diakonkormanyzat patronalé pedagégus munkakori leirasa

e Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai

munkatervnek.
o Félévkor és évvégén beszamoldt készit, melyrél tdjékoztatja a nevelGStestiilet
tagjait.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségvisels-
inek megvalasztasat.

e Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkligyeleti rendszert.

o ElGkésziti és levezeti az iskolai didkkozgydilést.

e Kapcsolatot tar az osztalyféndkokkel, az ifjusagvédelmi felel@ssel.

o Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkénkormanyzat vélemé-
nyét.

o Alehet6ségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgydjtést szervez.

e Az intézményi szabdlyzatok didk-Onkormdnyzati egyetértési joganak aldirasa
el6tt, gondoskodik arrél, hogy a vezet6ség megismerje a szabdlyzatot.

A munkakori leirds.......ccoccveeveeeceeneee. |ép hatalyba.
Ecser,

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

Ecser,

munkavallalo

A munkakori leiras 1 oldal.
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5. A fejlesztépedagédgus munkakori leirasa

A munkakor célja

A tanuldsi képességeket vizsgald szakért8i és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott
szakért8i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban
elbirt fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.

Alapveto felel6sségek és feladatok

A fejleszt6pedagdgus felel6sséggel és oOndlldéan, a tanuldk tuddsanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelességeit dltaldban az agazati jogszabdlyok és az iskola
szabalyozd normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatdé munkdjat a nevelGtestiilet daltal kialakitott egységes elvek
alapjan, a mddszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztdsdval, tervszertien
végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepl6 tanuldk szakvéleményeit,
illetve szakért6i véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitia a matematika-, olvasds- és
irdstanulassal kapcsolatos problémakkal kizd& tanuldkkal vald szakszer(
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejl6désével
kapcsolatos tajékoztatd beszamoldk elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga vadlasztjia meg a
felhasznalni kivant taneszkozoket és mddszereket. Valasztasanal azonban
tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestllet altal kialakitott
pedagégiai koncepciét szolgdja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakozosségek vezetdbivel is.

Foglalkozadsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek
életkori sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé id6
optimalis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios
bizottsagok vizsgdlatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi
problémainak megfelel6 szakemberhez keriljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfelel iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgdlja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és
technikai eszk6z0k helyes tarolasardl, épségének meglrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk munkdjat ugy, hogy az értékelés
motivald hatdsu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszer(ien
végzi. Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésiikkel és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
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e Tiszteli a tanuldk emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanulodktol is.

e Egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e Elldtja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkdat, vezeti napléjat, adatokat szolgdltat a statisztika
elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a szil6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben
meghatarozott id6k6zonként fogadddrat tart.

e Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihaszndlja (konyvtarhasznalat,
tanfolyamok), Ujonnan szerzett ismereteir6l beszdmol munkakdzosségében.

A munkakori leiras.......cceveveereeeenen |ép hatalyba.
Ecser,

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

Ecser,

munkavallald
A munkakori leiras 2 oldal.
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6. Pedagégus munkakori leirasa

A pedagogus felel6sséggel és 6nalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel6-oktatd
munkajat.

Alkoté mddon részt vallal:

e A nevel6testiilet Ujszer(i torekvéseibdl.

e Az Unnepélyek, rendezvények és megemlékezések misorainak Gsszeallitasa-
bodl, szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak dpolasabdl.

e A tanuldk folyamatos felzdrkdztatasabol, tehetséggondozdsabdl, fejlesztésé-
bél, mely az integracio kovetelményeinek feleljen meg.

o A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanulék tandrai és tandran kivili foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezé-
sébdl, iranyitdsabdl.

o A projektek, palyazatok el6készitésébdl, megvaldsitasabal, értékelésébdl.

R

tervezés, felkésziilés, ellenGrzés, értékelés szerves egymasra éplilésébdl adodik.

A pedagdgus kotelessége

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a ke-
rettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési

igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kételessége kiilonbésen, hogy

e munkajanak megkezdése el6tt negyed déraval koteles megjelenni munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével dsszhangban, maganéletével, magtartasaval, megje-
lenésével, 6ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek megfelel6-
en.

e neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejls-
désérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg min-
den téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6édésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e 3 kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittm{kodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanuld
felzarkdzasat el6segitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges ta-
nuldkat,

e el6mozditsa a gyermek, tanuld erkélcsi fejl6dését, a kdzosségi egylttmiikddés
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges élet-
maddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

részt vesz a szUlGi értekezleteken, fogadddrakon,

a szll6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédése elGsegité-
se érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai telje-
sitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az isko-
la dontéseirdl, a gyermek tanulmdnyait érint6 lehetGségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvé-
delmi el6irdsok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritdsaval, a szUl6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanuldk testi épségére, a technikai eszk6zdket és a sportsze-
reket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellenérzi, a hibdkat azonnal jelzi,
balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldk és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat
és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi va-
laszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerten
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

nevelG-oktaté munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésl vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit min-
den tanév szeptember 30-ig bemutatja jévahagyas céljabdl az igazgaténak. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészi-
téssel — tobb éven at haszndlhatja. Elektronikus formaban is le kell adni, mely az
intézmény dokumentumainak részét képezi,

munkajahoz kapcsolddd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben
Iév6 jogszabalyok irnak elé. Az elektronikus naplot a megbeszélt médon vezeti, a
vezetésével kapcsolatos hataridéket betartja. irdsbeli munkéjara nagy gondot for-
dit,

a szaktdrgyahoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit. Hidny esetén anyagi felelsséggel tartozik,

a tanuldk szdmara a témazard dolgozatok id6pontjat id6ben jelzi, a Pedagdgiai
Programban meghatarozottak alapjan.

a tanuldk fizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdem-
jegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékel-
je a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan ké-
pezze magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.
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e sz

lyamatosan irdnyitsa,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és ad-
minisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon,
az iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatarid6re megszerezze a kotelezd mindGsitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatdsdhoz mélté magatartdst tanusitson,

e a gyermek, tanulé érdekében egyittmiikodjon munkatarsaival és mas intézmé-
nyekkel.

o szlikség esetén tanitdsi sziinetekben részt véllal az iskolai Uigyeleti beosztasbdl,

e a munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hi-
anyzds esetén, a hidnyzas napjan 9.00 éraig értesiti az intézmény vezetGjét vagy a
telephely vezetGjét, és gondoskodik arrél, hogy a helyettesité nevel6 szamara ren-
delkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,

e helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaiddbe,

e napi ligyeletet 1at el az ligyeleti beosztés alapjan.

o A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabdlyban meghataro-
zottak szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté - munkaviszony
esetében felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jog-
cimén torténd felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, alkalma-
zotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy ta-
nulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els§ tovabbképzés az els6 mindsités
el6tt kotelezd. Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki
betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a peda-
gogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

o A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta és a program alkalmazasa-
ra engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenbrzését
a hivatal az oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kdzosen
latja el.

o A nevel6testiilet tagjaira vonatkozo elGirdsok kotelez6ek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhet6.

e Az altaldnos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

e Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagdgus jogai

A pedagdogust munkakérével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék
és elismerjék,

e a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
madszereit megvalassza,
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a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszerelé-
seket,

hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi in-
formaciokhoz,

iranyitja, értékeli, mindsiti a tanuldk munkajat.

a nevel6testilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudo-
manyos kutatémunkaban,

szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztlil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozot-
tak szerinti informatikai eszk6zoket,

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok dltal fenntartott konyvtarakat, mu-
zedlis intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabdlyban megha-
tarozott kedvezményekre vald jogosultsagat igazolé pedagodgusigazolvannyal 13-
togassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A munkakori leiras......ccvvevecceeniennn, [ép hatalyba.
Ecser,

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirdasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelGsséget vallalok.

Ecser,

munkavallald
A munkakori leiras 4 oldal.
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7. Az osztalyf6nok munkakori leirasa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érinté iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa: a nevelési
tényez6k Osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelGsségek és feladatok

e Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagdgiai Programja
és az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakozosség
munkaterve alapjan végzi. Az osztalyf6nok felel6s vezet6je a rabizott
tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységik iranyitasa,
ondllésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv és az osztalyf6noki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti
kovetelményeit az osztalyfénoki munkakozdsség hatarozza meg.

e Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja sordn az iskola pedagdgiai
programjaban preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében toérekszik a tanuldk
személyiségének, csalddi és szocidlis korilményeinek alapos megismerésére, a
szUl6k iskolaval szembeni elvardsainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzGit, az osztalyon belll uralkodd
értékrendet.

e Osztdlyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott
szempontok alapjan helyzetelemzést készit.

e Egylttm(kodik az osztdlyban tanité pedagdgusokkal.

s az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

e Szikség esetén — felettesei hozzajaruladsaval — az osztadlyban tanitd és az érintett
mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszélés).

o Vezeti osztdlya osztdlyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdajat, magatartasat. Az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal megvitatja az addigi és a kovetkez6 idGszak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfelel6
szintet a tanuldasban. Havonta értékeli az osztdllyal és az osztdlyban tanité tobbi
pedagdégussal egylitt a tanuldk magatartdsat és szorgalmat.

e Tiszteletben tartja a tanuldk emberi méltésagat; gondoskodik arrdl, hogy az
osztdly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldnak a
demokratikus kozéleti szereplésre torténé felkészilésre.

e A tantargyfelosztdsban meghatarozott drakeretben osztalyfénoki érat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adodd szervezési és pedagogiai problémak
megoldasara. Az osztalyfénoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az
osztalyfénoki ordkon folyd iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra,
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udvarias, kulturdlt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a
dolgozd ember tiszteletére, az onmdvelés igényére, a testi-lelki egészség
megdbrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus,
tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas
mértékét, a raforditott id6t és az osztdlyfé6noki tematikaban kerulé egyéb
kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan
valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozdsara alaposan felkészill,
ugyanakkor a tanuldk érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat.

Nevel6munkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanuldkkal valé egyéni banasmaod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a
tanévre tervezett kozOs tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb
programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait oly mdédon, hogy igy megismertesse a
tanuldkkal a kultira és a mlvel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a
szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormdanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdekl6dést, az osztdly életének demokratikus
szervezésével kifejleszti bennilik az ehhez szlikséges képességeket.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozdsokat is)
értékeli.

Kialakitja a tanulékban a realis 6nértékelés igényét.

A tanuldk életkoranak megfelel6en késziti fel 6ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
megdbrzését.

Torekszik a csaldd és az iskola nevel6émunkdjanak 0Osszehangoldsara,
egyluttm(ikodik a sztil6kkel.

Az iskolai munkatervben meghatdrozottak szerint szll6i értekezletet,
fogaddorakat tart.

Megbeszéli a sziil6kkel a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodik osztalydban a Szil6i Munkakozosség megvalasztasardl és
munkajardl, képviseli az osztaly érdekeit a nevelStestiilet el6tt.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilGk el6zetes értesitésével.
Folyamatosan tdjékoztatja a szlil6ket gyermekeik magatartdsarél, szorgalmardl,
tanulmanyi elémenetelérél, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciés teenddket, felel az
elektronikus osztalynapld szabdlyszerl, naprakész vezetéséért, a torzslapok
pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrdl, és
egylUttm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatd flizetbe, s rendszeresen
ellendrzi, hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.
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Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hidanyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanuldsi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség munkdajaban, alkalomszer(ien
bemutatd orakat, illetve foglalkozasokat tart.

Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztdlyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A munkakori leirds.......cceveveereeneenen |ép hatalyba.
Ecser,

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartdsaért
felelGsséget vallalok.

Ecser,

munkavallald
A munkakori leiras 3 oldal.
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8. A napkozis és tanulészobas nevelé munkakori leirasa

A munkakor célja

A napkodzis és tanuldszobas csoportba tartozd tanuldk tandrdk utan iskoldban toltott
idejének célszer(i, hasznos, intenziv tanuldas-mddszertani, a tanuldst hatékonyan segit6
foglalkozasokkal valé kitoltése, melyben a szabadid6 hasznos eltoltése és az egészséges
életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felel6sségek és feladatok

e Nevel6 munkajat a foglalkozdsi tervben rogzitett mdédon tervezi, nagy gondot
fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatdsara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

o Legfontosabb feladata a tanuldk mdsnapi felkészilésének biztositasa, az 6nallé
tanulds feltételeinek megteremtése, médszereinek megtanitdsa és a sziikség
szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdél, hogy a tanuldk a heti rendben
megjelolt tanulmanyi foglalkozdsokon tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenérzi a tanuldsi id6ben.
A nehezebben haladé tanuldkat a megadott idGkeretek kdzott korrepetalja vagy
segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

e Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjdban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

e A napkozis és tanuldszobai munka fontos része a szabadidé fejleszt6 hatasu
tevékenységekkel vald kitoltése.

e Az adott id6keret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamdara naponta egy
alkalommal kézmlves, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez,
biztositva ezek szinvonalat.

e (Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlGbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirél, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérdl.

e Ebéd utan a tanuldsi idGig terjed6 szabadid6ben biztositja a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegén vald mozgdst, kikapcsolédast, ekozben
személyesen felligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

o Felel6sok valasztasaval és azok munkdajanak ellen6rzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédlb, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szdmadra kiadott jatékok, munka- és szemléltets eszkdzok
gondos taroldsardl és allaguk meg6rzésérdl.

e Aktivan részt vesz az alsods, illetve a az osztalyfénoki munkakdzésség munkajaban,
allandé onképzéssel fejleszti tudasat.

e Mint a nevelGtestlilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, az iskolai rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk szil6i értekezletein, fogadddrain, az
osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszint(i megbeszéléseken.
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A tanuldk munkajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérél sziikség esetén tdjékoztatja az osztalyfénokot
és a szlil6ket.

A csoportjdba tartozé tanuldk magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

Egyuttm(kodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.
Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délel6tti iskolan kivli
programokra, illetve tanulmanyi kiranduldsra vagy erdei iskoldba.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetSleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb idén
belll értesiti feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozdsi anyag atadasaval
hozzajarul helyettesitésének szakszertliségéhez.

Sziikség esetén — felettesének elGzetes jelzése alapjan — délel6tti szakoérai
helyettesitést Iat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan,
akar sajat csoportfoglalkozdsaival 6sszevontan.

Munkaideje délutdnra esik, a tandrdk befejezését6l 60 perces foglalkozasi
id6kerettel szamolva 16 6rdig felelés a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok
szlineteiben is.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,
kihaszndlja az iskola daltal biztositott tovabbképzési lehetGségeket.
Munkakodzosségével egyltt alkotdé munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

A munkakori leirds.......cocveeveeveeneenee. |ép hatalyba.
Ecser,

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

Ecser,

munkavallald
A munkakori leirds 2 oldal.
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IX.2 Iskolai kényvtar
A konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében konyvtar mikodik, mely a kozségi konyvtar részét képezi, tehat nem 06nallo
egység.

A konyvtar feladata a tanitdshoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanoérai €s tanoran kiviili foglalkozéasok
tartasa.

A konyvtar tartos tankonyveket, tandri kézikonyveket és a tanulok altal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsondz.

Az kdnyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatdsairdl;

. tanodrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartdsa;

e  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa;

e  konyvtari dokumentumok és a tartos tankonyvek kolcsonzése;

o szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatdnak biztositasa

kizarolag pedagdgus feliigyelete mellett;

. tajékoztatds nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairdl,

valamint mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A neveloknek a konyvtarban, illetve a konyvtaros feladatokkal megbizott pedagdgus
kozremiikddésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhato iddpontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a ,.konyvtarossal” egyeztetnitik kell.

A konyvtar kélesonzés céljara nyitva tart, a nyitva tartas rendjét a munkaterv tartalmazza. Ez
fligg a konyvtarosi feladatokkal megbizott pedagdgus orarendjétdl, egyéb munkahelyi
elfoglaltsagaitol.

A konyvtar szolgaltatasait igénybe vevd tanulok kolcsonzési jegyet kapnak, melybe a
konyvtaros a kolesonzott konyvek leltari szamat és a kolesonzési 1d6 lejartat rogziti.

A konyvtari tagsag €s kolcsonzés ingyenes. A konyvtar tagja lehet minden és pedagdgus, aki
a Laky Ilonka Altaldnos Iskolaval &ll tanuléi, illetve koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban. A beiratkozaskor kozolt adatok esetleges valtozasat be kell jelenteni a
konyvtarosnak. Beiratkozdskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara, minden konyvtarhasznal koteles a konyvtar rendjét betartani.

A tartos tankonyvek, pedagogus kézikonyvek, egyéb kiadvanyok (atlaszok) bélyegzdvel és

nyilvantartasi szammal ellatottak, a nyilvantartas a konyvtar szamitogépén talalhato.

A konyvtarhasznalat modjai:
Helyben hasznalat

o Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6d oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhaszndlok
szamara lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben
hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros tanarnak
kell biztositani.

e A konyvtéaros tanar szakmai segitséget ad:

o az informacidhordozok kozotti eligazodashoz

o az informaciok kezelés¢hez

o aszellemi munka technikajanak alkalmazasahoz
o atechnikai eszk6z6k hasznalatahoz.

e A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész:
o kiilon gylijtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.)

e A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti
1ddre tanulok is kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o Az atvételt a kdlcsonzd alairdsaval, a dokumentum visszaadasat pedig a konyvtaros
tanar alairasaval (szignojaval) kell hitelesiteni.

e A kolcsonzési nyilvantartas szamitogépes nyilvantartassal torténik.
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Az olvasok szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége
alapjan az iskolai konyvtarbdl a tanulok egyszerre 3 konyvet kolcsondzhetnek 3 hetes
idOtartamra.

Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonodzhetik.

A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmdra a sziikséges iddtartamra
(legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
miuvel potolni.

A nyitvatartasi id6 a konyvtar ajtajan van feltiintetve.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitva tartds szerint konyvtari szakordkat, foglalkozdsokat tarthatnak. A
foglalkozasok id6pontjat a konyvtarossal elézdleg egyeztetni kell.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanarnak szakmai segitséget

kell adnia a szakorak, foglalkozasok el6készitésehez, lebonyolitasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az adott targyir feltételeken belill az iskola gylijteményében megtalalhato
dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is
készithet a konyvtaros tanar.

Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis
termekben, tanuldészobaban, stb.

A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén, adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak és az atvett
allomanyt nem kolcsonozhetik.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol a konyvtarban lelShely-

nyilvantartast kell vezetni.
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Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést:
e Az iskola a tankdnyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg.
e A konyvtarellaté szaméra az iskola a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:
a) a tanul6 neve,
b) a tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
¢) a tanul6 torvényes képviseldjének neve,
d) a térvényes képviseld vagy a nagykort tanuld lakcime,
e) a tanul6 iskol4janak neve, OM azonositoja,
f) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,
g) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt,
megvasarolt tankdnyvek cime,
e Az iskola 4atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra,
tantargyra lebontott cimlistajat.
e  Aziskola részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében allami kozérdekll feladat, amelyet a
konyvtarellato lat el.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetleniil a konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informéciés rendszer
alkalmazéséaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
e tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
e tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.
e potrendelés hatarideje szeptember 15.
Az iskolanak legkésobb majus 31-ig — a helyben szokdsos mddon — kdzz¢ kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek.
Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett isko-

lai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet ren-
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delhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, mii-
veltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiadasra vagy jovahagyasra keret-

tanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelOs.

Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntarto egyetértésével - az iskola igazgatoja késziti el, a
szakmai munkako6zdsség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés
¢) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo dsszeget mely tankonyvek vésarlasara forditjak.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e  részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés utjan.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé
késziti el. A tankonyvjegyz€kbOdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

A neveldtestiilet és a szakmai munkak6zdsségek tesznek javaslatot arrol, hogy a ren-
delkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Magasabb jogszabalyok alapjan a 2017-2018-as tanévtdl ingyenesen jar a tankdnyv min-
den altalanos iskolai tanulénak.

Az el6z6 szempontok alapjan Gsszedllitott tankdnyv megrendelési javaslatot az iskolaigaz-
gatd véleményezteti az iskolai sziild szervezettel. Az iskolaigazgatd a véleményeket irott
formaban szerzi meg. A véleményeket attekinti, s indokolt esetben a szakmai munkak6zos-
séget, illetve a pedagdgusokat tajékoztatja a véleményekrol.

Ezt kdvetden lehetdséget ad az érintetteknek arra, hogy a kordbbi javaslatukat megvaltoz-
tassak. Az iskolaigazgatd mérlegeli az 01j javaslatokat, majd dont arrol, hogy korrigélja-e a
tankonyv megrendelési javaslatot. Dontésérdl értesiti az érintetteket.

Amennyiben a javaslatban médositast végez, modositja a valtozassal érintett évfolyamok,
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csoportok tankdnyvcsomag Osszeallitasat. A szervezetek altal adott véleményeket a tan-
konyv megrendelési javaslat mellett megérzi.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az intézmény pedagogusainak kézikonyvét szintén a kozponti megrendeld feliileten régziti
a tankonyvfelelds. Meghatarozott példanyszamu tanuldi tankonyv és munkafiizet utan kap
a pedagogus kézikonyvet, melyet az intézmény kikolcsondz szamara egy tanévig.

Az allam altal meghatarozott 6sszegben rendelhet az iskola tankonyvet.

Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a konyvtarellatotol a tanuldk, a
pedagdgusok részére atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,

pedagoéguskézikonyv-ellatassal kapcesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

e Az ingyenes tankonyvellatast az iskola a kovetkez6képpen biztosithatja.

e Tankonyvkolcsonzéssel.
e Hasznalt tartos tankonyvek biztositasaval
o Uj tankdnyvek rendelésével.

Az ezt szabalyoz6 rendelet a tankdnyvkdlcsonzést preferalja.
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X. FUGGELEK

X.1 Jogszabalyi hattér

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (Nkt.) a szervezeti és
miikddési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései,

¢ A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények név-
hasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szervezeti és mitkodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései;

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

e A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

e A polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fo-
gyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkoruak dohanyzasanak visszaszoritasarol és a
dohanytermékek kiskereskedelmeérdl

e 44/2007. (XI1I. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vé-
delem agazati feladatairol

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

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekili bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol
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X.2 Szakmai alapdokumentum

Megtekinthetd:

https://kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/032496

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Pest virmegye
Fenntart6 tankertileti kdzpont megnevezése: Monori Tankertileti Kozpont

OM azonositd: 032496

Laky Ilonka Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tarta-
lommal, figyelemmel a nevelési oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdé-

sében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Laky Ilonka Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 2233 Ecser, Rakoczi utca 1-3.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Monori Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.
4. Tipusa: éltalanos iskola

5. OM azonosito: 032496

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 2233 Ecser, Rakoczi utca 1-3.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
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6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 400 £06)

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok) nappali
rendszerl (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 30 £0)

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tornaterem

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott tiszasoktatas modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2233 Ecser, Rakoczi utca 1-3.

7.1.1. Helyrajzi szama: 879

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 2669,58 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

X.3 A intézmény egyéb szabalyzatai

Munkaidé-nyilvantartas helyi rendje

Tlzvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Kréta elektronikus naplo szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

Intézményi Tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata
Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
Iskolai Sportkdr szervezeti €s mitkodési szabalyzata
Sziil6i Szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Onértékelési szabalyzat

A pedagogus munkakorben alkalmazottak teljesitményértékelésének értékelési
rendje

e Az “Ev pedagdgusa dij” odaitélésének rendje
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LEGITIMITASI ZARADEK

A Laky Ilonka Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése az

alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv

Datum

Dokumentum iktatoszama

Intézményi Tanécs

nem relevans

nem relevans

Iskolaszék

nem relevans

nem relevans

Szil6i1 szervezet

2024. junius 17.

kl1ik032496001/00963-3/2024

Didkdnkormanyzat

2024. jinius 17.

kl1ik032496001/00963-2/2024

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Laky Ilonka Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Monori Tankeriileti

Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott hataskdo-

rOmben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkané Molnar Monika

Moo Tankarijeti Kézpont (2024.08.50))
2200 Monor, Petéfi Sandor u. 28.

dr. Hrutkdné Molnar Monika

tankeriileti igazgato
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