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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és

az informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az

iskola tankdnyvellatas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl

201/2024(VI1.29.) koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol
245/2024(V111:8.) Korm.rendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetéi irodakban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024.08.29-i
munkaértekezletén fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti €s miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval I¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

1. Azintézmény megnevezései, alapitoja, fenntartoja
Az intézmény hivatalos neve: Olaszi Altalanos Iskola
Idegen nyelvii neve: Grundschule Ahlass
Székhelye: 7745 Olasz, Ady Endre utca 7.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Mohacsi Tankeriileti Kézpont
Fenntarto székhelye: 7700 Mohécs, Szabadsag utca 4-6.
Tipusa: altalanos iskola

Oktatasi azonositoja: 027307

2. Azintézmény koznevelési alapfeladatai

altalanos iskolai nevelés- oktatas
nappali rendszert iskolai oktatas
alsé tagozat, felso tagozat
1.évfolyamtol 8.évfolyamig

a tobbi gyerekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelésii igényl gyermekek,
tanuloknevelése.oktatasa

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmifogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktaté német nemzetiségi nevelés-oktatas)
integracios felkészités
egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:
Székhely: 7745 Olasz, Ady Endre utca 7.

Helyrajzi szam: 97.

Hasznos alapteriilet: 1198 m?

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Azintézmény vezetéje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso
ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd és az igazgatOhelyettes minden ligyben, az osztalyfonokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo
beirasakor.

4.1.2. Azintézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéhelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskore
az intézményvezeto helyettesitésekor — sajat munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési €és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatoOhelyettes felhatalmazasat.

2. Azintézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja
el. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettes,

e munkakodzdsségvezetok

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa



kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram abrazolja:



Az intézmény szervezeti rendszere

NevelGtestiilet

Munkako6z0sség
vezetSk

Gyermek és ifjusagvédelmi felelés
MinGségbiztositdsi vezetd

Igazgatd

Alsé tagozat
1-4.
alsés nevel6k

SZMK

Igazgato-
helyettes

Felsé tagozat
5-8.
fels6s nevel6k

tanuldszoba

napkozi
otthon

takaritd
karbantartd




4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
® azigazgato,
e az igazgatohelyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetdi.

4.4.2. Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevod
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziléi munkakozosség valasztmanyaval, a
kozalkalmazotti tandccsal, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
valdé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdonkorményzat véleményét be kell szerezni.

4.43. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje
jogosult.

Az intézmény cégszer(i alairasa az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendérzése az igazgato €s az intézményvezetd- helyettes feladata. Az
intézményben az ellenérzés az igazgatd és a intézményvezetd- helyettes kotelessége és
feleléssége. A hatékony és jogszerli mukodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdari leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes

e a munkakdzosség-vezetok,

® az osztalyfonokok,

e apedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben



megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai ¢és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiillon megbizasara —

ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a Kréta folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben elbirtak betartasdnak ellendrzése az osztadlyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodeését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum
a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok

5.1.1 A szakmai alapdokumentum
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.



5.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatdé tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢s taneszkdzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciodkat.

A pedagoégiai programot a nevelodtestiilet fogadja el, és az ha a fenntartéra nem roé
tobbletkotelezettséget az igazgaté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai
programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgilnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara nevel6testiileti
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be
kell szerezni a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai héalézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.



5.2. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Ingyenes tankonyvellatas értelmében (1265/2017)V.29.Korm. rendelet alapjan minden tanuld
ingyenes tankonyvellatasra jogosult a 2017/2018-as tanévtol.

Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasagon keresztiil
torténik a tankonyvek beszerzésére. Az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az igazgato jeloli ki a tankdnyvellatasban kozremiikodo
személyeket (tankonyvfeleldsoket), akik részt vesznek a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

5.4. Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az intézményvezets- helyettes,
a karbantartdo és az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:
5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett



vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.2. Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet az iskola Pécsi ut
feloli aszfaltos udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

5.4.3 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

5.4.4 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo térekedjék arra, hogy
a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

545 A bombariadd lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Amennyiben sem az igazgatd, sem a helyettes nem
tartozkodik az ¢épiiletben, Ugy a helyettesitési rendben a kovetkezd a felsos
munkakozosségvezetd, majd az alsés munkakozosségvezetd. Akadalyoztatasuk esetén az
iskolaban tartdzkodd napkozis neveldk latjak el a helyetteitést; munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoordkat altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidoére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,



illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaideje

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd tanitassal le nem kotott feladatok ellatasahoz sziikséges idobél all. A pedagogus-
munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 oOraszamban ellatott feladatokra (tanorai foglalkozas, egyéb
foglalkozas)
b) a tanitassal le nem ko6tott idében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak
b) iskolai tomegsport foglalkozasok,
c) szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezé oOraban ellitanddo munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezé tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t oOrdanként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az o6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilénbozeti, javitd, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal, orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyféndki, munkakdzdsség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segito feladatok.) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,



n) sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6é pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e 2a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
® 2 6.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagéogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1€p6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato és
az igazgato helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a



helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatoi
irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitési ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, gy koteles szakszerti orat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oOraszdmon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezet6 és az igazgatohelyettes adjak a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagdégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé- oktato
munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6é-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldasa vélhetden nem
biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az igazgato hatarozza meg.

Munkakdri leirasukat az igazgatd késziti el. Az intézmény vezet6i javaslatot tehetnek a napi
munkarendjiik kialakitasara ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaido
megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.



6.5. Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhdny napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja. A
pedagogus adott tanévre vonatkoz6 munkakori leirdsa szeptember 1-t6l érvényes, atvételét
alairassal igazolja.

Mintak:
Munkakaori leiras

A munkahely megnevezése:

A munkakért betolté személy neve:

A munkakort betolté személy kozalkalmazotti /koznevelési foglalkoztatott jogviszony
besorolasa:

A munkakor megnevezése:

A konkrét tantargy, foglalkozas, osztadlyhoz, csoporthoz rendelt feladat megnevezése a mindenkor
hatalyos tantargyfelosztasban szerepel.

A konkrét osztalyhoz, csoporthoz rendelt idOpont €s helyszin a mindenkor hatalyos orarendben
szerepel.

Az adott tanévre vonatkoz6 megbizasos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Képzettségi elofeltételek:

Végzettsége a munkakor betoltéséhez: megfelelé/ nem megfeleld

Nyelvtudasa:

A munkakor jellemz0it a pedagégusokra vonatkozo altalanos munkakori leiras tartalmazza.

Jelen munkakori leirds 20.... szeptember 1-én 1ép €letbe.

Olasz, 20....09.01. Igazgato

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Olasz, 20....09.01 Kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott



6.5.1 Igazgato-helyettes munkakori leirdsa

Segiti az igazgatot a neveld-oktatdmunka iranyitasaban.
Pedagogiai iranyité munkaja:

Az igazgatdval egyeztetett 6ralatogatasi terv alapjan latogatja a tanitasi 6rakat, valamint
a napkdzis foglalkozasokat.

Segiti €s ellendrzi az alsos neveldk pedagdgiai munkajat

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast

Megszervezi, megtartja a félévi nevelési értekezletet

Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek

Ugyviteli iranyité feladatai:

gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot

az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan segit elkésziteni az 6rarendet
elkésziti az ligyeleti beosztast, neveldk hianyzasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol
gondoskodik a nevelok adminisztracidos munkéjanak iranyitasarol, ellen6rzésérol
(naplok, ellenérzdk, anyakonyvek)

elkésziti a kiilonféle ho végi €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat

Egyéb feladatai:

ellendrzi és irdnyitja a takaritok és a karbantarto munkajat
segitséget nyljt a szakmai anyagok, eszk6zok beszerzéséhez
kozremiikodik leltarozasban,



6.5.2 Pedagogus munkakori leirdsa
1. A pedagogus feladatai:

A pedagbgus felelosséggel és onalloan végzi munkajat. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval teljesiti. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit az iskolai SZMSZ, a pedagdgiai program, az éves munkaterv, a nevelotestiilet hatarozatai,
tovabba az igazgatd Utmutatdsai alkotjak.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja magaba,
amelyek az egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezden vonatkoznak.

Kozremukodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

- anevelGtestiilet Gjszerti torekvéseibol

- akozos vallalasok teljesitésébol

- azlnnepélyek és megemlékezések rendezésébol

- az iskola hagyomdanyainak apoldsabol

- atanulok felzarkdztatasabol

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol

- aszabadidds programok tervezésébol, szervezésébol

- az iskolahasznalok kozotti pozitiv emberi kapcsolatok kialakitasabol

Tanitési o6ran, foglalkozdson mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,

értekelés)

Onképzéssel boviti ismereteit, tovabbképzésen vesz részt.

Elvégzi az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld-oktato

munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszertien végzi, az érvényben 1évo tantervhez készitett tanmenet

alapjan.

A felmér6 dolgozatok, témazarok megiratasat elore jelzi. A hézi feladatokat ellendrzi, javitja

vagy a tanulokkal javittatja.

A tanulok flizeteit, irasbeli munkait ellendrzi, javitja.(helyesiras javitds minden targybol

kotelezd)

A neveld-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, sziildi értekezleteken, fogado

orékon vesz részt.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket a szakértelem és

az egyenld teherviselés alapjan latja el.

Ezek a tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kézvetlen szakmai irdnyitasa, és
ellendrzése

- oOraszammal is kifejezhetd feladatok (korrepetalas, helyettesités, szakkorok, tanuloszoba
sth.)

- Tlgyeleti munka, tanulokiséret

- osztalyfénoki munka

- versenyekre valo felkészités

- szertarakért valo feleldsség vallalas (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

- sziilokkel valo kapcsolattartds, csaladlatogatés



2. A pedagégus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatdsa. Ezzel Osszefliggésben a
kovetkezo kotelességei vannak:
A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,
A sziiloket €s a tanuldkat az 6ket €rintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa,
A szUl0 és a tanul0 javaslataira érdemi valaszt adjon,
Neveld- oktatd tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan nytjtsa.
A gyermekek, a tanulok emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben,
Az altala atvett taneszkozoket, szemléltetd anyagokat megdrizze, hiany estén anyagi
felelosséggel tartozik.
A tanodra, foglalkozds megkezdése eldtt 15 perccel felkésziilten jelenjen meg az
intézményben,
Tavolmaradasa esetén idGben elére értesitse az igazgatdt és gondoskodjon arrdl, hogy a
tanmenet, tankdnyvek a helyettesitd neveld rendelkezésére alljanak.
Fentieken kiviil végezze el azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy a helyettese
megbizza.
A nevel6i hazirend betartasa kotelezd, vétség estén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

3. A pedagoégus jogai:

A pedagdgust az alabbi jogok illetik meg:

Az érvényben 1€v0 tanterv, pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitas
modszereit megvalaszthatja.

Az iskolavezetés véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa a tanulok munkajat, értékelje tudasukat, magatartasukat, szorgalmukat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, konyvekhez, segédeszk6zokhoz.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa az intézmény
tovabbképzési tervének megfelelden.

Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.



6.5.3 Napkaozis, tanuloszobds neveld

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

A tanév kezdetekor Osszegyiijti a napkozibe jelentkezdket. Részt vesz a csoportok
kialakitasaban.

- tanulasi idoben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést

- megismerteti veliik az 6nallé €s modszeres tanulést

- szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

- gondoskodik az irasbeli feladatok maradéktalan elkészitésérol

- rendszeresen ellendrzi az irasbeli feladatokat

- a szobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja

- a gyengébb tanuldkat egyénileg korrepetalja

Rendszeresen egylittmiikdodik a napkdzis csoport tanuléit tanité pedagogusokkal, latogatja
a napkdzis gyermekek tanitasi orait.

Ebéd utan kotetlen szabadidben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a kijelolt teremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegdn.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok uzsonnajukat, kultaralt koriilmények kozott fogyasszak,
iigyel a személyi higiénia szabalyainak megtartasara.

A tanév elején atvett sporteszkdzokkel, jatékokkal az év végén a leltarozas soran elszamol,
hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

A napkozis foglalkozéasok befejeztével csoportosan elkiséri a tanuldkat az indul6 buszokhoz.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd, vagy a helyettese
megbizza.



6.5.4 Diakonkormanyzat miikodését segitoneveld munkakori leirdsa,

A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon Kkiviil az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

a gyerekek szabadidejének sokszinii eltoltéséhez programot szervez, amelyet az éves
munkaterve tartalmaz

kozremiikddik az iskolai tinnepélyek, rendezvények megszervezésében

segiti a Didktanacs €s a tantestiilet kozotti informacidaramlast

neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken képviseli a didksag érdekeit, eldsegiti a
tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat

évente megszervezi a didkforumot, 0sszegytjti a tanulok véleményeit, javaslatait
figyelemmel kiséri a Didktanacs pénziigyeit

évente megszervezi a hasznos anyagok gylijtését

a Diaktanacs véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara
igény szerint megszervezi a nyari taborozast



6.5.5 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdsa

Az osztalyfonokot az igazgatd jeldli ki.
A pedagbdgusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon Kiviil az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben meghatarozottak,
¢s az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-
rendszerét.

- Személyes felelosséggel tartozika tanulokkal kapcsolatos

adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

- Felelds a tanuléi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégdkkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo6 szabdlyait.

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

- A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetonek vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

Adminisztracios iellegii feladatok:

- A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgéltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A Krétdban haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi
orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok
potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek beirdsanak és a Krétaban az osztalyozo naplo kitoltésének
ellendrzése.

- Nyomon koveti a tanulok Kréta feliiletén tortént bejegyzéseket,

azok kovetkezményeit €s ellendrzi a tanulok érdemjegyeinek szamat.

- A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztidlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség
esetén elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A Héazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.



Elektronikus lizenetben, illetve ellen6rzobe torténd beirassal, vagy egyéb
modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal
vagy egyeb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.
Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos
¢szrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki
orat tart. Az osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai
munka kiemelt szintere az osztdly éves tanmenete alapjan valdsul meg,
amely sordn a tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat
tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozoOsségi életiik iranyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév els6 napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet
egyes eloirdsaira.

A tanév els6 napjan osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol feljegyzést készit a haladasi
naploba.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok
megoldasdra mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

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

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi
szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezetot vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban
¢s a rendezvényeken.



crcr

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag
karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili
szabadidds foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés
igényét.

Szervezo, dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl,
kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd
eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasdban.

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

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozd neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis €s tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztdlyban tanitd pedagéogusok munkadjat, és
latogatja oraikat.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

A négy év alatt legaldbb egyszer, indokolt esetben tobbszor is
csaladlatogatasokat végez osztalya tanul6inal.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai
jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztatja Oket, tanacsot ad €s segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhoz,
tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot vagy
helyettesét.



Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak Osszehangolasara,
egylttmikodik a sziilokkel.

Tanév elsé sziiloi értekezletén megismerteti a sziilokkel az iskola
pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliikk a gyerekeket érinto
nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai
szervezeési feladataira



6.5.6 Alsos-és felsos munkakozosség vezetok feladatai

A pedagoégusokra vonatkozd altalanos munkakoéri feladatokon Kkiviil az aldbbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

- Osszeallitjak az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség évi
programjat, ennek alapjan megszervezi a munkakdzosségi foglalkozasokat.

- Ellen6rzik az osztalyfonokok osztalyukra készitett éves osztalyfonoki munkatervét.

- Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése

Alkot6 egyiittmiikddés a sziil61 munkakozosséggel, napkozis neveldkkel ifjusagvédelmi
feleldssel.

Javaslattétel a nevelési értekezlet témadira, aktiv kozremiikddés az ehhez sziikséges
anyagok 0sszegytjtésében.

Az iskolai iinnepélyek szervezési munkdainak segitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint
igény szerint az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

Munkako6zosségi értekezletek megszervezése, lefolytatasa

6.5.7 Digitdlis kulturdt oktato neveld

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon kiviil az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

az iskolai szamitastechnikai terem, géppark felligyelete, miikddtetése

felelos a teremben 1év0 értékekért, azok célszert hasznalataért

az esetlegesen felmeriild hibak esetén gondoskodni kell rovid hataridén belill az
elharitasrol

koteles a tanulok szdmara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint a tanulokat a gépek
helyes hasznélatara megtanitani

a szamitastechnikai eszkdzok védelme miatt a terem zardséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik, feliigyelet nélkiil tanul6 nem tartdzkodhat a teremben

kozvetiti az Internetrdl kapott informaciokat a nevelGtestiilet felé

6.5.8 Gyermek-és Ifjusdagvédelmi felelis

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon Kkiviil az aldbbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

tanév elején az osztalyfonokok segitségével felméri a szocidlisan, mentalisan hatranyos
helyzetii, magatartasi problémakkal, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyerekek korét

a fent emlitett hidnyossagokkal, hatranyokkal rendelkezd gyermekekrél az éves
ifjisdgvédelmi munkatervben leirtak szerint gondoskodik

a gyermekek jobb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart fenn a csalddgondozokkal, a
védondvel az illetékes jegyzdségekkel



6.5.9 Takarito munkakori leirasa

Olaszi Altalanos Iskola
7745 Olasz, Ady E. u. 7.

A munkakdrt betolté személy neve:

A munkakort betolté személy kdzalkalmazotti osztalya:

1. A munkakor megnevezése: takaritond

Az iskolavezetés a felettese, tOliik kaphat utasitasokat.
Munkatertilete: Az altalanos iskola megbesz¢lés szerinti helysége
Heti munkaideje:

2. Képzettségi eldfeltételek:

3. Feladata:
Naponta:
- A helységek felsoprése, illetve tisztitoszeres felmosasa.
- Padok, asztalok, székek let6rlése, lemosasa.
- Padok kitakaritasa
- Portorlés folyamatosan: szekrények, polcok, ablakparkanyok, radiatorok
- Szeméttartok kitiritése, fertétlenitése
- WC-k takaritasa, fertotlenitése
- A bejarati 1épcsok, jardak, soprése, 1abtorlok kiporoldsa
- Az udvar felosztas szerinti részének takaritasa, tisztantartasa
- A postai kiildemények kezelése.
- Viragok locsolésa, portalanitasa
- Szényegek portalanitasa, porszivozas
Alkalmanként:
- Iskolai rendezvények utani takaritds, a tanterem, tornaterem eredeti rendjének
visszaallitasa.
Id8szakonként:
- Iskolai sziinetekben elvégzi a sziikséges nagytakaritast: fliggdnyok mosésa, ablakok,
ajtok, lemoshato falak lemosasa, padozat tisztitasa, virdgok apolésa stb.
A nyari sziinetekben koteles a részére kijelolt teriiletet rendben tartani.

Kotelessége még mindaz, amit felettese feladatként megjelol.

4. A jelen munkakori leirds ......... 1ép életbe.

PH igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

Olasz, 20......

munkavallalo



6.5.10Karbantarté munkakori leirds mintdja

Olaszi Altalanos Iskola
7745 Olasz, Ady E. u. 7.

A munkakdrt betolté személy neve:
A munkakort betoltd személy kdzalkalmazotti osztalya:

1. A munkakdr megnevezése: fiit6-karbantarto
Az iskolavezetés a felettese, toliik kaphat utasitasokat.
Munkateriilete:
Heti munkaideje:
2. Képzettségi elofeltételek:
3. A munkakdr jellemzdi:
A futé-karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintii
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése. Munkateriiletébe tartozo helységek megfeleld
hémeérsékletének biztositasa.

Munkakdri feladatai:

- A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a sziikséges javitasokat elvégzi.

- Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

- Az iskola butorainak, berendezésének, jatszoterének allapotat rendszeresen ellendrzi, a
javitasokat elvégzi.

- Rendben tartja az iskola kornyékét.(kaszalas, flinyiras, részének felsoprés, tisztantartas)

- Téli idében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja, biztositja a csuszasmentes kozlekedés
felteteleit.

- Fuitési idészakban gondoskodik a fentebb felsorolt helyiségek megfeleld hémérsékletérol.

- Gondoskodik a tornaterem nyitasarol, zarasarol rendezvények, sportesemények idején.

A felsoroltakon kiviil a munkaidében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

4. A jelen munkakéri leirds ............ 1ép életbe.
Olasz, 20.......

PH igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfeleléen
kezelem.

Olasz, 20......

munkavallalo



6.5.11Iskolatitkar munkakori leirasa

Olaszi Altalanos Iskola
7745 Olasz, Ady E. u. 7.

A munkakdrt betolté személy neve:
A munkakort betoltd személy kdzalkalmazotti osztalya:

1. A munkakor megnevezése:
Heti munkaideje:
2. Képzettségi elofeltételek:

L. Jogallasa
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és fels6bb
iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

I1. Feladatkore részletesen
Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ {ligyvitelével kapcsolatos feladatokat, az
alabbiak szerint:

- -technikai dolgozok munkajanak koordinalasa, fetigyelete,

- ¢érkezo6, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa,

- iratok gylijtése, irattdrozdsa évenként rogzitve,

- kimend iigyiratok postakdnyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa,

- az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése, (neveloknek csak a kozvetlen

felettese engedélyével gépelhet),

- iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszdmolasa,

- aziskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése,

- iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzeése,

- diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa,

- bizonyitvanyok, torzslapok szigoru nyilvantartasa,

- aszigorl szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- atanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi napldban,

- a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése,

- iskolai statisztikak készitése,

- sziikség esetén fénymasol és gépel.
II1. Feleldssége
Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. FelelGs a vonatkozo jogszabalyok, eléirasok belsé utasitasok
¢és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozod
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakdrével dsszefiiggden rea biznak, illetéleg kizarolagosan
hasznal vagy kezel.

Felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek jogainak
megsértéséért,
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
rongalasaért.

Rendelkeznie kell:
- aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,
- abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,



- az ugyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas €és postazas
eszkozeinek ismeretével,

- az iktatds, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

- egyszeru ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének ismeretével,

- munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerzOdések, jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek ismeretével.

Sziikséges képességek:
- munkdja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetéségeket,
- a szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (fajlok, mappak mentése, megnyitasa,
keresése,

- szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras,

- tablazatkezeld programok hasznalata: tdblazatok készitése, formazasa,
levelezO programok készségszintli hasznalata: levél kiildése, fogadasa, melléklet csatolasa,
letoltése, levelek rendszerezése.

- jo kommunikacids képesség,

- protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa,

- rendszerezd képesség.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.
Jelen munkakdri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Olasz, 20.......

PH igazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkémat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfeleléen
kezelem.

Olasz, 20...........

munkavallald



6.5.12 A pedagdgiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakoér megnevezése: pedagogiai asszisztens/gydgypedagdgiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja
A nevel6-oktato tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Fobb felelossége és tevékenysége

-Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

-A nevel§-oktatdo munka segitése.

-Tanulok feliigyelete

.-A napko6zi otthon és a tanul6szoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitdsanak megfelelden részt vesz a
tanulok feliigyeletében.

-A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban vald részvétel az alabbi felsorolt
feladatkorben:

-Alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

-lgény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanuldkat orvoshoz
visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanul6 szakszert ellatasarol, iskolan kiviili programok soran a pedagogussal
egylitt kiséri a tanulokat;

-Levegoztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

-Sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket;
-Amennyiben intézkedést igénylo jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a pedagdgusnak vagy
kozvetlen felettesének;

-Segiti az iskolatitkar munkajat;

-Részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

-Foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgatohelyettes altal megbizott feladatok
ellatasaban segitséget nyujt;

-Részt vesz az orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

-Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kdzosségének valamennyi rendezvényén.

Kiilonleges felelossége

-Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
-T4jékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirol:

-az osztalyfénokoket,

-a tanulocsoportot, osztalyt vezeté pedagdgusokat,

-az iskolavezet6ség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

-Munkéjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és kiils6



értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

- Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

- Felmeriil6 problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

rer s 1

rar s 1

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre egyeztetett id6pontban és mddon
torténnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje:

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatdé engedélyezték hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,



e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak torvényben meghatarozott
keretét meghaladta és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztidlyozo vizsga letételének
lehetdségét,

f) atvételnél, ha az intézményvezet elbirja

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon, ha feliigyeleti igényt jeleztek a sziilok részérdl 6.30 — 18.00-ig. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell

tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.



6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az
Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelOs:
® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhaszndléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tart6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdovetden —
a technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti S0 méter sugari
teriiletrészt - a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabdalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.



6.11. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell az osztalynaploban.

Baleset-, tiizvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika-életvitel testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon baleset-, tlizvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti
az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jelentését az intézmény
munkavédelmi feleldse felé, a jegyzOkonyv tankeriiletnek torténd megkiildését az igazgato végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkézok
a tanitasi orakon korlatozads nélkiil haszndlhatok.



6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

e Diidkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval felmentés kérhetd két 6ra latogatasa
alol

e a kotelezd testnevelési ordkon szervezett heti 1-1 oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is
részt vehetnek

e a testnevelés Ordk terhére a jelentkezOk szamdéra tomegsport keretein beliil
kiilonboz6 vagy: atlétika, aerobic, foci, ijaszat foglalkozasokat tartunk

6.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd
rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni.

o A tehetséggondozast szolgilé foglalkozasokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk ¢és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozédsok
1d6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkédztatas. A korrepetalast az igazgatd altal
megbizott pedagdgus tartja.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagoégus megnevezésével. Az
linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitéssel.

e A tanulmanyi kirandulasok, szinhaz-, babszinhaz latogatasok az iskolai élet, a
kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az
iskola mindent megtesz az igényes és egyben olcsd megszervezésiik érdekében. A
programokra val6 jelentkezés onkéntes, a felmeriild koltségek a sziilot terhelik. A
koltségek a lehetdségektdl fliggden alapitvanyi hozzajarulassal csokkenthetok. Az
iskola részt vesz az orszdgos LEP programban, valamint palyazik a hetedik
osztalyosok részére meghirdetett Hatartalanul programra.



/. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai
munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozoé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt bet61té munkavallalgja, valamint
a nevelo €s oktatd munkat kozvetlentil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai a konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Munkajuk
tamogatasara laptopot kapnak, melyet az otthonukban is hasznalhatnak pedagogiai
munkdjuk felkésziilés¢hez.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztato rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelOtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja
szlikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztidlyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Osztalyértekezlet sziikség
Szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a



jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt
napon tanévzaroé értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozoéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenorzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanardnak megbizasara. A
munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében,

,valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban
is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetojiik személyére. A munkak6zosség-
vezetd megbizadsa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Az
intézményben 2 munkakozdsség miikodik: alsd tagozatos és felsd tagozatos
osztalyfénoki munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas
biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenyseégérol,
Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi

"oz

értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkéjarol.



7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai
programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai
munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyod neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkak6zdsség-vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani

eljarasokat. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek

kiirasat, propagaljdk a megyei és orszagos versenyeket haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo6 vizsgak feladatsorat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai

eldiranyzatok felhaszndldséra.

e Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd foiskolai
¢s egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild6 pedagdégusok szdmara azonos vagy

hasonlo szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az

Uj kolléga munkdjat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény

vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai
alapjan a munkakozosség éves munkatervét.

o Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és
pedagogiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai

jelenlétében beszamol a munkakézosségben folyd munka eredményeirdl,

gondjairdl és tapasztalatairol.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai  munkajarol,



8.

munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség
minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizéasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és
az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenyseégérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdméara a munkakdzdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-
vezet koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetk €s a valasztott képviseldk segitségével az
alabbi iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e sziil6i munkakozdsség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban mukodd sziiloi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban:
SZMK) dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség
elndke, tisztségviseldi),

a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,

véleményezési joga van a pedagogiai program, az SZMSZ elfogadasakor,



vagy modositasakor, egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
e a hazirend elfogadasakor

A sziiloi munkakozosséggel valo kapcsolattartas az igazgato és helyettesének
feladata.

8.4. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatdsi intézmény mukodésével és a tanuldokkal kapcsolatos kérdésekben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti
¢s mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diadkonkormanyzati
vezet6 all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az igazgatd biz meg
hatarozott, legf6ljebb otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi
pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabdlyzatit az intézmény belsd
miikodésének szabalyai kozott kell Orizni. A diakonkorményzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan Szabadon
hasznalhatja.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézményvezetdfelelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok



Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban,
elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztadlyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkadjat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet
elé terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
munkakozdsségek munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldésa céljabol az
intezményvezetd, az osztalyfénok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili
sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd
hivhat 6ssze.

8.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetdk altal kijelolt
idépontban — harom alkalommal tart fogad6orat.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre lehetdleg— a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon
vagy elektronikus levél atjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a Krétan keresztiil tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levélben megkereséssel is torténhet.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa



e A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott
osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi
oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol rendszeresen értékeli tanuléi tudasat,
lehetoség szerint legalabb havi 1 osztalyzatot, de félévente minimum 3 osztalyzatot
ad minden tanitvinyidnak. Az osztdlyzatok szdmanak szdmbavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6é kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdol vagy a dontés
hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a didksag tudoméséra hozni.

Barmelyik didkunknak lehet0sége van arra, hogy az intézményvezetot felkeresse
kérdéseivel, kéréseivel, személyét, kozosségét érintd ligyeivel.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal forumot tart kapcsolatot
a didkokkal. A férumon részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

8.6.5.1 szakmai alapdokumentum,

8.6.5.2 pedagogiai program,

8.6.5.3 szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
8.6.5.4 hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az
iskolak honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.Kir.hu honlapon talalhat6 meg. A
fenti dokumentumok tartalmar6él — munkaidében — az igazgatdé ad tajékoztatast. A
héazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.


http://www.kir.hu/

8.7. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
Iskolank kiilsé partnerei:

- Fenntartd: Mohacsi Tankeriileti Kzpont

- POK Pécs

- Nevelési Tanacsadok

- Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

- Telepiilési és nemzetiségi onkormanyzatok

- Egyhézak (reformatus, katolikus, zsid6 hitkdzség)

- Olaszi Ovoda

- Belvardgyulai Mezdgazdasagi Zrt.

- Diabelli Miivészeti Alapitvany

- Olasz Kozség Konyvtara

- Rendvédelmi szervek, iskolarendor

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

8.7.1 Az elozdekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezetekkel. A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi
személyekkel, szervekkel:

e [skolaorvosi szolgalat
az iskolaorvos
az iskolai védono,

Iskolafogaszati szolgalat,
iskolai fogorvos

8.7.1.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(1X.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan).Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézményvezetd, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes és az osztalyfonokok
végzik.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
igazgatoval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
Szobaban.

8.7.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védondé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4djat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotdnak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd



méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csaladsegit6é Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdasara
gyermek- és ifjuisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi  hianyzéassal kapcsolatos szabalyozas a  héazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések
egyseges elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

9.11 A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrol valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

9.1.1.1 a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddasra,

9.1.1.2 orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

9.1.1.3 a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
® bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili idjaras stb.).



9.12 A sziil6 a tanitasi naprél valé tiavolmaradast sziiléi igazolassal
igazolhatja, ehhez tanévenként harom nap all rendelkezésre. Harom napot
meghaladd  tanitdsi naprél valé tadvolmaradas engedélyezése az
intézményvezetotol irasban kérhetd. Az intézményvezetd dontés elodtt kikéri az
osztalyfénok véleményét. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s
azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilletéo kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil —egy, orszagos
versenyek elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatod
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és
datumarol, valamint a verseny idOtartamér6l. A megyei és orszagos szervezési
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyaddnak.

9.2.2 Iskolai vagy Kkorzeti versenyen résztvevé tanulé a szaktanira altal
meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrdl. A szaktanar koteles tdjékoztatni
az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az
osztalyfénok az elézéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo
legfeljebb ketté intézményben vehet részt, lehetdleg sziiléi kisérettel. Ett6l csak igen
indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és az igazgatd dontése alapjan.
A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe
kell venni az Gsszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.4 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztalyfénok — a
hianyzast iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti, és a tanitasi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
oOsszesitésénél.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A reggeli és tanorai
késések esetében a koznevelési torvény szerint jarunk el.

A tanulo tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat €s a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az igazgatOhelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.



9.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

9.4.1 tankoteles tanulé esetében:
e clso igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése
e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése

e a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint kormanyhivatalt és
gyermekjoléti szolgalatot értesiti (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a sziildt, szabalysértési hatosagot
¢s a gyermekjoléti szolgalatot postai Uton értesiti (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az Otvendik igazolatlan ora utan: a tartézkodasi hely szerinti jegyzot és a
kormanyhivatalt értesiti az igazgato

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6é figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
9.5. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megallapodas hidanyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld Aallitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény dallapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termeék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kdteles ajanlatot
tenni a tanulé ¢és az intézmény koOzotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild €és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.¢s az 56.§-kban foglaltak alapjan, a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk
meg.



A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést

kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a

kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a

kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaréas lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiizé nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb
két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben —

a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje
(sziilel), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az igazgatd, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.

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

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat
c€lzo neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra
kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi targyalds menete

1. A targyalas elején a tanul6t figyelmeztetni kell a jogaira.

2. Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

3. Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

4. Lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo és a képviseldjiik az iigyre
vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen, az abban
foglaltakrol véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti dket).



5. Meg kell hallgatni az intézményi didkonkorményzat véleményét a konkrét iigyrdl. (A
diakonkormanyzat véleményét legkésobb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.)

6. Fegyelmi hatarozathozatal.

7. A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és a rovid indokolast.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

9.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Emmi Rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden szeméelyes
talalkozo6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl

e a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és
irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,



amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedod fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetO eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai élet hagyomanyai, munkarendje

10.1. A tanév rendje
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idopontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg a sziil6i munkako6zosség és a didkonkormanyzat
javaslatainak figyelembevételével.
Az iskola tanuléinak kotelez6 iinnepi viselete: fehér bliiz, sotét szoknya, sotét cip6,
illetve fehér ing, sotét nadrag, sotét cipd.
- Az iskola sportfelszerelése lanyok és fitk szamara: tornacipd, fehér polo, kék
vagy fekete rovidnadrag vagy melegit6.

Az intézmény hagyomanyos programjai, kulturalis és linnepi rendezvényei:

Esemény, rendezvény 1dépont

Tanévinditd munkaértekezlet augusztus utolso hete
Tanévnyito iinnepség szeptember els6 munkanapja
NevelGtestiileti értekelet szeptember 2. hete
Sziil6i értezlet, SZMK tilés szeptember 2. hete
Aradi vértanukrol megemlékezés oktober 6.
Elektronikai hulladék gyijtése 0szi idészakban
Unnepség: oktober 23. oktober 22.
Egészségnevelési hét oktober 3. hete
Pélyavalasztasi szlldi értekezlet, | november 2. hete
fogaddora




Nevelési értekezlet november eleje
Mikulasiinnepségek osztalyonként december 6.
Karacsonyvaro kézmiivesfoglalkozas, | december 20-21.
Luca napi vasar, linnepség

Sziiloi értekezlet januar 1. hete
Osztalyozo értekezlet januar 3. hete
Félévi értekezlet februar 1. hete
Farsang februar vége
Nemzetiségi hét februar-marcius
Fogadoora marcius
Unnepség: marcius 15. marcius 14.
Szavaldversenyek aprilis 10-11.
Husvétvard kézmiivesfoglalkozas, | marcius-aprilis
slitivasar

Anyak napja majus eleje
Sziil6i értekezlet majus eleje
Nemzeti Osszetartozas napja- | junius 4.
megemlékezés

Belso vizsgak juniusl. hete
Osztalykirdndulasok juniusl. hete
Gyermeknap junius 2. hete
Osztalyozo értekezlet junius 2. hete
Tanévzaro, ballagés Junius 2. hete
Tanévzaro értekezlet a tanév zarot kdvetd hét
Nydéri tabor, napkozis program a tanév utolso napjat kovetd két hét

10.2. Az iskola havi rendje

- ahonap 1. hétféje: tantestiileti munkaértekezlet
- fogaddora, sziildi értekezlet haromhavonta
- DOK megbeszélés munkaterv alapjan

10.3. Az iskola heti rendje

Az adott tanév elfogadott munkaterve €s orarendje alapjan
10.4. A tanitasi nap rendje:
- Az intézményben reggel 7-t6l biztositunk ligyeletet.

- A tanitéds 8:00-kor kezdddik. A délutani fogalkozasok befejezé idopontja: 16:00.
- A szil6k irasban 17 6rdig kérhetnek tligyeletet gyermekeik szamara.




11,

A pedagogusok altal hasznalhato digitalis eszkozok

. A pedagogusok a tanordkon, valamint a tandrak szilineteiben az iskolai digitalis

eszkozoket hasznalhatjak (tantermi laptopok, tanuléi tabletek, projector, digitalis
tabla,) sajat hasznalatra kiadott laptopok a tandrakra valo felkésziilésben; a
tanorak eldkészitésében

. A pedagogusok az intézmény teriiletén a tanitasi sziinetekben, ill. a tanorak utan

az igazgatoi irodaban, tandri szobaban hasznalhatjak mobil telefonjaikat.

. Az iskolai rendezvények dokumentalasara pedagdgus valamint a pedagdgiai

asszisztens hasznalhat digitalis eszkozoket (tablet, laptop, notbook, mobiltelefon)
foglalkozasokon, tandrakon, iskolai rendezvényeken.



12. Jogszabalyok

Nkt.

25.§ (1) Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Miik. rend.

122. § (9) Ki kell kérni az iskolasz¢k véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ,
tovabba a hazirend elfogadésa elott.

4. § (5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikddik, az SZMSZ
elfogadasakor az dvodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozdsség véleményét kell
beszerezni.

121. § (7) Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagodgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzodés megkdtése
eldtt.



13. Nyilatkozatok

Az igazgat6 nyilatkozata a nevelGtestiilet bevonasarol

Vajtané Boros Eva Klara igazgaté nyilatkozom arrél, hogy az iskola Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzatanak modositasat a nevel6testiilet bevonasaval készitettem el.

Datum: Olasz, 2024.08.29.

igazgatd /) -

Az igazgat6 nyilatkozata

Az Olaszi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasaval
kapcsolatban nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a korabban
elfogadott szabélyzat kotelezettségéhez képest, a Mohdcsi Tankeriileti Kézpontra, mint
intézményfenntartora haruld tébbletkotelezettséget nem tartalmaz.

Datum Olasz,2024. 08.29.

igazgato A .

A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata (ha iskolaszék nem mikodik)

Az Olaszi Altalénos Iskola Sziiléi Szervezete az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Détum: Olasz, 2024.08.29.

lobddin o ot

a sziildi szervezet vezetdje



A fenntart6 jévahagyé nyilatkozata

A nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen a Olaszi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasit — melyet a sziildi kozosség véleményezett — a mai napon a
fenntart6 képviseldjeként jovahagyom.

o



