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Bevezetés

A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi. CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet el6irasainak megfeleléen a Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola bels6
és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mitikodési Szabaly-
zat (tovabbiakban: SzZMSz) hatarozza meg.

1. SzMSz célja és tartalma

A szervezeti és mlikodési szabélyzat célja az Iskola 6sszehangolt miikodésének biztosi-
tasa. Tartalmazza a belsd és kiils6é kapcsolati rendszertinket.

2. Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznéljak helyiségeit, 1étesitmé-
nyeit. Az SzMSz el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

3. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mtikodési szabélyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* A nemzeti kdoznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

e 2012.évi CXXIV. térvény a Nkt. moédositasarol

* A 2019. évi LXX. torvény elfogadasaval az Orszaggytilés modositotta a Nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényt

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

e 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nkt. végrehajtasarol

* 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mtikodési rendjérsl

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tor-
vény.

* A tankonyvpiac rendjérél sz616 2001.évi XXXVIL torvény
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2013. évi XXVIL torvény a szocialis és gyermekvédelmi targya térvények médosi-
tasarol;

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasa-
nak irdnyelve kiadasarol;

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

2011. évi CXIL. torvény az informaéciés onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badséagrol,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 4j életpalyajarol sz616
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Iskolank Pedagégiai Programja,

Iskolank Hézirendje.

11



Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola - SzMSz

Intézményi alapadatok
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1. Intézményi azonositok

e név: Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
e székhely: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 12.
e telephely: 2336 Dunavarsany, Kossuth L. u. 33.

2336 Dunavarsany, Kossuth L. u. 35.
2336 Dunavarsany, Arpad u. 7.

A fenntart6 neve és székhelye:

Neve: Szigetszentmikldsi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari Park I/ A. épiilet

2. Az intézmény tevékenységei

Alapfeladata:

Kéznevelési alapfeladatok:
A székhelyen (2336 Dunavarsany, Arpad utca 12.)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas

e felsé tagozat

e sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése-oktatidsa (mozgasszervi fogyaté-
kos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd 6k, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

egyéb koznevelési foglalkozas

Az 1. sz. telephelyen (2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 33.)

altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerti iskolai oktatds
e also tagozat
e sajatos nevelési igényti tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyaté-
kos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
13
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pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)
e nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

egyéb koznevelési foglalkozas

A 2. sz. telephelyen (2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 35.)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerd iskolai oktatds

e also6 tagozat, fels6 tagozat

e sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyaté-
kos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

e sajatos nevelési igényti tanul6 gyoégypedagodgiai nevelése-oktatasa (értelmi fogya-
tékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépstlyos értelmi fogya-
tékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

egyéb koznevelési foglalkozas
A 3. sz. telephelyen (2336 Dunavarsany, Arpad utca 7.)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszert iskolai oktatds

e felsé tagozat

e sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyaté-
kos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd 6k, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

egyéb koznevelési foglalkozas

14
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Az intézmény miikodési teriilete: Az altalanos iskola a felvételi korzete: Dunavarsany
varos kozigazgatasi tertilete. Az iskola gyégypedagogiai tagozata, mely a szakért6i és re-
habilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos ta-
nulok ellatasat végzi, a kornyez6 telepiilésekrol vesz fel tanuldkat.

Az intézmény fenntartéja, feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklési Tankertileti Kozpont
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Szervezeti felépités

16



Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola - SzMSz

1. A szervezeti egységek - intézményi kozosségek - megnevezése

1.1. Vezet6k, vezetGség - Szervezeti egységek és vezetdi szintek

Az iskola vezetdsége

Az iskola vezet6ségét az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgat6
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aladirasi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte
vagy akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili ese-
ményre vonatkozo tigyiratokat a pedagégiai vagy a felsd tagozatot iranyité az igazgato-
helyettes irja ala.

Az igazgaté munkajat az aldbbi igazgatohelyettesek segitik:
e pedagoégiai igazgatohelyettes
o fels6 tagozatot irdnyit6 igazgatohelyettes
e also6 tagozatot irdnyité igazgatohelyettes

Az igazgat6helyettesek és a mas vezetd beosztast dolgozok munkajukat munkakori leira-
suk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatot tavollétében
teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik. A vezet6ség rendszeresen hetente egy-
szer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.

1.1.1. Szervezeti egység: Felsé tagozat

Felel6s vezet6: a fels6 tagozatos igazgatohelyettes
Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi teendSket.

Feladatai:
e Felugyeli a kozismereti tantdrgyakat, koordinalja az oktatds iskolai fejlesztési fel-
adatait.

e A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi 6rarendet, ellenérzi a pedago-
giai szempontok megvaldsitasat.
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Elrendeli a pedag6gusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatella-
tast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté-nevel6 munkavégzést.
Kozvetlentil irdnyitja a pedagégusok és mas beosztottak szakszerti munkajat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellen6rzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a
hozza beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok kozosséggé formélasat, tanulmanyi
munkdjukat.

Ellen6rzi az e-naplok, tanmenetek pontos vezetését.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, koordindlja a palyazatirdsokat.

Meghirdeti és szervezi a tanulmanyi versenyeket és a versenyfeltigyeletet.
Kapcsolatot tart a tanulmanyi versenyeket meghirdet6 intézményekkel.
Gyakorolja mindazokat a tantigyi- igazgatési, pedagodgiai feladatokat, amelyeket
az SzMSz, a szabalyzatok, jogszabalyok el6irnak.

Elkésziti a sziikséges tantigyi dokumentumokat, ellenérzi a fels6 tagozaton a pe-
dagoégiai munkat.

Irdnyitja az évfolyam- és munkakozosségek munkajat.

Felel6s az egész napos nevelési program, az ENGRAM program miikodtetéséért
és ellenGrzéséért.

Tagja az Iskola a Gyermekekért Alapitvany kuratériumanak.

Iranyitja 4s koordindlja az tkoiskolai programok szervezését.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miiko-

désre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali

és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti meg-

bizas alapjan az igazgato6t képviselve.
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FelelGsségi kor

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységé-
ben személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezettjének. FelelGs:

Z 2 2

Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmoéd megkoveteléséért,

A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulméanyi versenyek rendjéért, szinvo-
naldért, a zokken6mentes lebonyolitasért.

A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelmé-
ért,

A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

1. alarendelt egység: 5. évfolyam
FelelGs vezet6: az évfolyamvezet6

2. alarendelt egység: 6. évfolyam
FelelGs vezet6: az évfolyamvezet6

3. alarendelt egység: 7. évfolyam
Felel6s vezet6: az évfolyamvezetd

4. alarendelt egység: 8. évfolyam
Felel6s vezet6: az évfolyamvezetd

5. alarendelt egység: human munkakozosség
Felel6s vezet6: a munkak6zosség-vezet6

6. alarendelt egység: redl munkakozosség
Felel6s vezet6: a munkakozosség-vezets
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1.1.2. Szervezeti egység: alsé tagozat

Felel6s vezet6: az als6 tagozatos igazgatohelyettes

Kozvetlen vezetGje a tagozaton foly6 pedagodgiai munkéanak.

Feladatai:

A tagozatok oktatési feladatainak szervezése.

A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az osztalyorarendeket, ellenérzi a pedago-
giai szempontok megvaldsitasat

Elrendeli a pedagoégusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatella-
tast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté-nevel6 munkavégzést.
Kozvetleniil iranyitja a pedagoégusok és mas beosztottak szakszert munkajat, szak-
mai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi
munkajukat.

Ellené6rzi az e-naplok, tanmenetek pontos vezetését.

FelelGs az egész napos nevelési program, az ENGRAM program miikodtetéséért
és ellendrzéséért.

Meghirdeti és szervezi a tanulmanyi versenyeket és a versenyfeltigyeletet.
Kapcsolatot tart a tanulmanyi versenyeket meghirdet6 intézményekkel.

Felel6s az egész napos nevelési program, az ENGRAM program miikodtetéséért
és ellen6rzéséért.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mtiko-

désre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:

A sziil6kkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatékkal, hivatali

és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti meg-

bizas alapjan az igazgato6t képviselve.
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FelelGsségi kor:

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységé-
ben személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felel6s:

Z 2 2

e Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagoégusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

e A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmod megkoveteléséért,

e A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulményi versenyek rendjéért, szinvo-
naldért, a zokken6mentes lebonyolitasért.

e A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelmé-
ért,

e A méltdnyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

1. alarendelt egység: 1-2. évfolyam
Felel6s vezet6: a munkakozosség-vezet6
2. alarendelt egység: 3-4. évfolyam
Felel6s vezet6: a munkakozosség-vezet6
3. alarendelt egység: napkozi otthon

1.1.3. Szervezeti egység: Gyogypedagogiai tagozat

Felel6s vezet6: a pedagogiai igazgatohelyettes
Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi teendSket.
Feladatai az egész intézményre vonatkozoéan:

e Gondoskodik a jogszabalyok és a bels¢ szabalyzatok megismertetésérél és betar-
tatja az el6irasokat.

e Részt vesz a pedagbgiai program kialakitdsaban, médositasaban, a munkaterv el-
készitésében.

o Kozremiikodik a pedagégusok tovabbképzési programjanak tervezésében.
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Elrendeli a pedag6gusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatella-
tast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti a technikai, az adminisztracios és mds iranyd munkavégzést.
Ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratke-
zelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen.

Kozvetlentil iranyitja a pedagégusok és mas beosztottak szakszerti munkéjat, szak-
mai tandcsokkal segiti és ellen6rzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els¢ évfolyamosok be-
irasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az Gj osztalyok kozosséggé
formalasat, tanulméanyi munkajukat.

Irdnyitja és ellendrzi a tagozaton foly6 gyermekvédelmi munkét.

Ellen6rzi az e-napldk, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okméanyok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

Feltigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az tinnepélyeket, a belsé to-
vabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellenérzi és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellen6rzi és iranyitja a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermek-
védelmi rendszerhez kapcsoldédé feladatokat ellaté més személyekkel, intézmé-
nyekkel és hatésagokkal

Szervezi és lebonyolitja az iskolaban a méréseket.

Iranyitja a belsé onértékelést.

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetShelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miiko-

désre, az altala vezetett szervezeti egységre.
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Munkakori kapcsolatok:

A sziil6kkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéaltatokkal, hivatali
és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti meg-
bizas alapjan az igazgatot képviselve.

FelelGsségi kor:

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységé-
ben személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felel6s:

e Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

e A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmod megkoveteléséért,

e A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulményi versenyek rendjéért, szinvo-
naldért, a zokkenémentes lebonyolitasért.

e A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelmé-
ért,

e A méltdnyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

1. alarendelt egység: gyogypedagogiai tagozat
Felel6s vezet6: a munkakozosség-vezetd

2. alarendelt egység: didkonkorményzat

Felel6s vezet6: didkonkormanyzat patronalo tanara
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1.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
Az szervezeti egységeknek folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kapcso-
lattartasnél az igazgato és a szervezeti egységek vezetSinek is kezdeményeznie kell a kap-
csolatfelvételt.
Az igazgat6 a kapcsolattartasndl koteles figyelembe venni azt, hogy:
e azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a szervezeti egysé-
geket, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit igy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
minden szervezeti egység érdeke megfelel6 médon érvényestiljon.
A szervezeti egységek vezet6i kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korulményt, tényt idében jelezni az igazgato6 felé.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tdjékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
e irasos tajékoztatas,
o ¢értekezlet havi rendszerességgel,

1.3. Az intézmény vezetdGje

A koznevelési intézmény a tankertileti kozpont fenntartasaban 1év6, 6nall6 jogi személyi-
séggel rendelkez6 szervezeti egység.

A koznevelési intézmény vezetSje az igazgatd. Az igazgat6 gyakorolja az utasitési és ellen-
Orzési, valamint a jogszabélyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kozne-
velési intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen

* akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,

* amunkaid6-beosztas (munkarend) megéllapitasara,

* anapi feladatok meghatarozasara,

* a munkahelyen tortén6 benntarté6zkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténé munkavégzés engedélyezésére,

* a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihen6id6 engedé-
lyezésére,

24



Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola - SzMSz

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,
a szabadsag kiadédsara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetSje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések
meghozataléra, a 2023. évi LIL tv. 17. § alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kozneve-
lési intézményben foglalkoztatottak felett.

Az igazgato kiilonosen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai és admi-
nisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kap-
csolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadé dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszeftiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansa-
gaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényestilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai prog-
ram, szervezeti és miikodési szabélyzat, hadzirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gon-
doskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérdl,

el6késziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intéz-
ményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankertileti igazgaténal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedé-
sek megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kez-
deményez a tankertileti igazgatoénal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszert
miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a fel-
adatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve
a koznevelési informaciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elké-
sziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntart6i intézkedés szerint az intéz-
mény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,
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* évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

* a tankertileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden
évben irdsos beszamolot készit a tankertileti igazgat6 részére a koznevelési intéz-
mény tevékenységérdl,

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata és a foglalkoztatott, illetve a munkavallal6
munkakori lefrasa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabélyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadményozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a
tanuléi jogviszonnyal, sztil6kkel valo kapcsolattartassal sszeftiggésben hozott dontések és
a feladatkorébe tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadma-
nyozasi jogat a koznevelési intézmény foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott kiad-
manyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A koznevelési intézmény szervezeti és mtikodési sza-
balyzata hatdrozza meg a vezet6k kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozési ren-
det.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozoé tigyekben az igazgaté jogosult:

s 2z 2z

* felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, korladtozottan gazdalkoda-
sért,

* gyakorolja a korlatozott mértékben ra ruhazott munkaltatéi jogokat,

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jog-
szabdly nem utal mas hataskorébe,

* felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

e apedagodgiai munkaért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e anevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatédsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté6 megszervezéséért,

e agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e asziil6i szervezettel és a didkonkormanyzattal valé egytittmtikodésért,

e atanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
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e atanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

zZ z 2 zZ z 2

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratok-
nak és szabalyzatoknak alairdsara az igazgat6 egy személyben jogosult.

Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Kizérélagos - dltalanosan nem helyettesithet6 hataskor:

e A munkaltatéi jogok gyakorlésa.

e Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan dontés (tigy), ame-
lyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

o Egyeztetési kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munka-
kortilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

e Rendkiviili sztinet elrendelése - id&jaras, jarvany, természeti csapds, bomba-
riad6 vagy mas elhdrithatatlan ok miatt -, ha az intézmény miikodtetése nem
biztositott.

Rendkiviili események alkalmaval a protokoll szerint jér el.

A pedagodgiai munkéért valo felel6ssége korében szakmai ellenérzést indithat az intézmény-
ben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils szak-
értével torténo értékelése céljabol.

Feladatkorét részletesen az igazgat6i munkakori lefrdsa tartalmazza

1.4. VezetGhelyettesek és vezetdség

1.4.1. A vezetbhelyettesek személye, jogkore és felel6ssége

Kivalasztasi méd, megbizas:

Az intézményvezetShelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az intézményvezetd bizza meg. IntézményvezetShelyettesi megbizast az intézmény hata-
rozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas 5 évre szol.
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Személyi feltételek: Fels6foku, f6iskolai vagy egyetemi végzettség.

Sziikséges szakmai gyakorlat: Legalabb 6t év pedagdgus munkakodrben szerzett szakmai
gyakorlat.

A vezet6 helyettesek munkdjukat munkakori leiras alapjan és az igazgat6 kozvetlen iré-
nyitasaval végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében taldlhato. A vezet6 he-
lyettesek hataskore és felel¢ssége kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre, tevé-
kenységiikben személyes felel6sséggel tartoznak az intézmény vezetSjének. Beszamolasi
kotelezettségiik az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott munkajara vo-
natkozik. Ellen6rzéseik tapasztalatait, [ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi prob-
lémait jelzik az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

1.4.2. A vezetbk kapcsolattartisa és helyettesitési rendje

A kapcsolattartas médja:
A vezet6ség minden héten rendszeres munkaértekezletet tart. Ezen kiviil igény szerint a
feladatokhoz igazodva kezdeményezhetnek a vezet6k megbeszéléseket.

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgat6t hidnyzdsa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorébe
tartoz6 tigyek kivételével - teljes felel6sséggel a pedagogiai igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgato tartds tavolléte esetén annak kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoreit
is gyakorolja. Tart6s tavollétnek mindstil a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és a pedagobgiai igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igaz-
gato helyettesitése - a fentieknek megfelel6en - a fels6 tagozatos igazgatohelyettes fel-
adata.

Mind a harom vezet6 tartés tavolléte esetén az als6 tagozatos igazgatohelyettes helyette-
siti a fentieknek megfelel6en.

Az igazgatohelyettesek helyettesitése:

A fels6 tagozatos igazgatohelyettest: a pedagogiai igazgatohelyettes munkatérsa helyet-
tesiti.
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Az also6 tagozatos igazgatohelyettest: a pedagogiai igazgatohelyettes munkatérsa helyet-
tesiti.

A pedagogiai igazgatohelyettest: fels6 tagozatos igazgatohelyettes munkatarsa helyette-
siti.

Mindhédrom igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a kibévitett iskolavezetés egy kije-
161t tagja latja el a helyettesitést.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet&sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek kép-
viselGivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztményéval, a didkonkormanyzat vezetojé-
vel.

A didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézmény-
vezet6 felelGs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megte-
remtse, meghivja a didkonkormdanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, ame-
lyekhez kapcsol6doan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.2

1.4.3. Az intézmény kibdvitett vezetdsége

Az intézmény vezetSsége konzultativ testiilet. Véleményez6 és javaslattevs joga van és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatod sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek
latja. Az iskola vezet6sége havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélésrol irasban emlékeztet6 késziil. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgato
késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezetdségének (kibvitett iskolavezetés) a tagjai a bels¢ ellenérzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellatnak. a kozépvezet6 ellenérzéseirdl, tapasz-
talatairdl kozvetlen vezet6jének szamol be, kiemelked6 jelent6ségti tigyben az igazgato-
nak.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
e azigazgato
e azigazgatohelyettesek
e munkakozosség-vezetdk, évfolyamvezeték
e a didkok vélasztott segitdje
e azifjasagi és gyermekvédelmi felel6s
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Vezetdi értekezletek:

A vezet6ség minden honap els6 hetének kijel6lt napjan - melyet az aktudlis munkaterv
rogzit - rendszeresen tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol. Az iskolavezet6ség meg-
beszéléseit az intézményvezets késziti el és vezeti.

Emlékeztet6 feljegyzés beszamolas, munkanaplé:

A megbeszélésekrol irdsban emlékeztets késziilhet. Az iskolavezet6ség tagjai a belsé el-
len6rzési rend alapjan ellendrzési feladatokat is ellatnak, melyr6l félévi és év végi értéke-
lések el6tt beszamolét vagy munkanaplot készitenek.

1.5. Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

1.5.1 Alkalmazotti jogok

Javaslattételi és véleményezési jog:
e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében,
e aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasaban,
e a kulon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben, valamint a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja csak tgy ren-
delkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylege-
sen egyetert.
Dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedésijog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy sze-
mélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolat tobbség (50%+1 {6) alapjan dont.
Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatdrozatképes.
e apedagogiai program és médositdsanak elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabdlyzat és moédositdsanak elfogadasa,
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
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e azigazgato, vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefiigg6
szakmai vélemény kialakitasa,

e a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
jovahagydasanak megtagadédsa esetén a dontés ellen a bir6sdaghoz torténd
kereset benytjtasa,

e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

1.5.2. Az alkalmazotti kapcsolattartds formdi

e korozvény
e meghivé (pl.: rendezvényekre, bemutaté 6rakra)
e szorolap, plakat, helyi kiéllitas stb.
e iskolaradio, rendkiviili megbeszélések
o levél
e megbeszélés havi rendszerességgel tagozatonként
A nevelG6testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa - az igazgaté kozremiikodé-

sével - a megbizott pedagdgus-vezeto és a valasztott képviselSk atjan valésul meg.
Az iskolavezet6ség az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tdblan, vala-
mint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e az iskolavezet6ség {iilései utan tdjékoztatni az irdnyitdasuk ala tartozo
pedagogusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az irdnyitasuk ald tartozé pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezet6ségnek.
A nevel6k kérdéseiket, véleménytiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve vélasztott képviselSik atjan kozolhetik az iskola vezet&ségé-

vel.

1.6. Neveldtestiileti feladatok és jogok

1.6.1. A nevel6testiilet és tagjai

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdések-
ben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo6 szerve.
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A nevel6testiilet tagjai:

e igazgato

e igazgatohelyettesek

e munkakozosség-vezetdk

e évfolyamvezetSk

e konyvtaros

e gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6s

o fejlesztd pedagodgusok

e pedagégus munkakort betolt alkalmazottak.

1.6.2. Nevelétestiileti feladatok

a pedagogiai program feladatainak minéségi megvaldsitasa,

a gyermekek és tanuldk egységes szellemt nevelése és oktatadsa

a tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, értékelés és mindsités,
az emberi méltosag tiszteletben tartdsa és a jogok érvényre juttatasa,
a kozosségi élet szervezése és a hagyoméany6rzés ellatasa,

a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

a szervezett minGségfejlesztési program végrehajtasa

a tanév munkatervének elkészitése,

atfogo értékelések és beszdmolok készitése,

a jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok ismerete, az el6irasok betartasa,
a létesitmények és a kornyezet rendben tartasa

1.6.3. Nevelétestiileti jogkor

A nevelé6testiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt
érint6 tigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez. A
nevel6testiilet dontési jogkore:

a helyi pedagogiai program elkészitése és modositasa,

az SZMSZ és hazirend elkészitése és modositasa,

a kornyezeti- egészségnevelési program elkészitése,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

a magasabb évfolyamba 1épés és az osztilyozo vizsgara bocsatas megéllapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 eljaras,
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e anevel6testiiletet képvisel pedagogus kivélasztasa,
e adidkonkormanyzat mtikodésének jovahagyésa,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

1.6.4. Neveldétestiileti értekezletek, hatdrozatok

A tanév rendes értekezletei:

e alakulo értekezlet

e tanévnyito értekezlet

e (szi nevelési értekezlet

o félévi osztilyozo értekezlet

o félévi értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e év végi osztalyozo értekezlet
e tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhat6 6ssze, ha a nevel6testiilet egyharmada, és az igazgato sziik-
ségesnek latja. Az értekezletek lényegkiemeld jegyzékonyvét kijelolt személy vezeti, me-
lyet gépelés utan az igazgato, a jegyzékonyvvezetd és két hitelesit6 ir ala. A dontéseket,
hatarozatokat az értekezleti jegyz6konyvtdl elkiilonitve is ki kell gytjteni dossziéba.

A nevel6testiilet a dontéseket és hatdrozatokat - a jogszabdlyokban meghatarozottak ki-
vételével - nyilt szavazassal és egyszerti tobbséggel hozza. Titkos szavazasnal a testiilet
szavazatszamlal6 bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgato szavazata dont.

1.6.5. Nevelétestiileti jogok dtruhdzdsa

A nevel6testiilet a jogkorébe tartozé tigyek el6készitése, végrehajtasa, eldontésére tagjai-
bol bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére
vagy esetenként dtruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat felelsségteljesen el-
latni, és félévenkénti beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.
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A nevelGtestiilet az alabbi tertiletekkel kapcsolatos dontési hatdskorét atruhazza a tanulé
osztalyat tanit6 tanarok kozosségére, mely kozosség koteles az esetlegesen felmertilt vi-
takrol, dontéseir6l a nevel6testiiletet a soron kovetkezd nevel6testiileti értekezleten tajé-
koztatni. Ez a kozosség akkor hatarozatképes, ha az érintett tanul6 osztalyét tanit6 tana-
rok legaldbb fele plusz egy {6 jelen van. A dontés egyszerli sz6tobbség mellett 1ép ér-
vénybe. SzavazategyenlGség esetén az osztalyfénok szavazata dont.

A fent emlitett tertiletek a kovetkezsk:

* A tanul6 magasabb évfolyamba lépésének engedélyezése

* A tanul6 szdmadra a szaktanar &ltal javasolt osztalyzatnak a tanul6 javara tor-
ténd esetleges modositasa

* A tanul6 magatartasdnak, szorgalmanak félévi, tanév végi értékelése, osztalyo-
zasa

* A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa

* A mulasztas miatt nem osztalyozhaté tanuld esetében az esetleges osztalyozo
vizsga engedélyezése

A nevel6testiilet a tanuldk fegyelmi iigyeiben val6é dontési hataskorét dtengedi az alabbi
tagokbol allo testiiletnek:

* Igazgato

* Igazgatohelyettesek

* Osztalyfénok

* A tanul6t tanité tanarok koziil delegalt kollégak

* Aziskolaszék altal a tagjai koziil delegalt személy

* A didkonkormanyzat altal a tagjai koziil delegalt személy

1.7. Szakmai munkakozosségek és bizottsagok
1.7.1. Munkakozosségi célok és feladatok

A munkakozosségek feladatai:

* gyakorolja a véleményezési és javaslattevdi jogot a tantargyfelosztas kérdésé-
ben,

* javaslatot tesz az egyes szaktandrok kiilon megbizasainak elosztasara,

* javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,
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* meghatarozza a szaktertilet rendelkezésére 4ll6 koltségvetési keret felhasznala-
sat,

* kozos felel6ssége van a szaktargyi felszerelések meg&rzéséért és leltari nyilvan-
tartasaért,

* részt vesz a tantargypedagogiai, fejlesztési és kutatasi munkalatokban

* folyamatosan megyvitatja a szakmai kérdéseket,

* szervezi a szaktertilet iskolai versenyeit,

» felkésziti a palyazni kivané tanuldkat tanulmanyi versenyekre,

* javaslatot tesz a munkakozosség-vezets személyére,

* lehet6ség szerint szakszertien helyettesiti a hianyzo kollegékat

* elkésziti a munkakozosség tovabbképzési programjat

1.7.2. Az intézmény szakmai munkakozosségei

A nevel6testiilet feladatkorének részleges ellatdsara szakmai munkakozosségeket hoz
létre. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabédlyokban megfogalmazott jogko-
rokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten beliil:
* A pedagogiai, szakmai és moédszertani tevékenység iranyitasa, ellen6rzése.
* Aziskolai nevel6 és oktatomunka belsé fejlesztése, korszertsitése.
* Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folya-
matos ellendrzése, mérése, értékelése.
» Palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.
* A pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
* Az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése.
* A koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSiranyzatok véleményezése,
felhaszndlasa.
* A palyakezd6 pedagdégusok munkdjanak segitése.
* A munkakozosség vezetSjének megvalasztasa.
* Segitségnyujtas a munkakozosség vezetlje részére az éves munkaterv, vala-
mint a munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elké-
szitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola helyi pedagogiai programja, munkaterve vala-
mint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre sz616
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munkaterv szerint tevékenykedik. A szakmai munkakozosségek a nevel6testiileti érte-
kezleten (félévi-, év végi-, rendkiviili értekezlet) hozzdk nyilvanossagra véleménytiket, s
szintén e testtiilet el6tt szamolnak be feladataik végrehajtasarol.

Az intézményben jelenleg négy munkakozosség és a fels6 tagozaton évfolyamkozosség
miikodik. Szakmai és szervezési szempontok figyelembevételével az egyes pedagogiai
szakaszokban tanit6 nevel6Sk alkotjak a munkakozosséget. Egy-egy miiveltségi tertilet at-
tekintésére ideiglenesen létrehozhatdk tantargyi munkakozosségek.

Als¢ tagozatos munkakozosségek: 1-2. osztalyban tanitok munkakdzossége

3-4. osztalyban tanitok munkakozossége
Speciélis tagozat munkakozosség: 1-8. osztalyban tanitok
Evfolyamkozosség: 5. 6. 7. 8. évfolyamon tanité tanarok
Human munkakodzosség: magyar nyelv és irodalmat, idegen nyelvet, torténelmet, mtivé-
szeti tantargyakat tanitok kozossége
Real munkakozosség: matematikat, természettudomanyokat, testnevelést tanitok kozos-
sége

1.7.3. Munkakozosség-vezetdi feladatok és jogok

A munkako6zosség-vezet6 feladatai:

e 0Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzos-
ség éves programjat,

e amunkakdzosség tagjainak tanmenetét - véleményezéssel ellatva - jovahagyasra
el6terjeszti az igazgatonak,

e segitséget és ttmutatast ad a kezd6 tanaroknak,

o kolcsonos oralatogatasokat szervez, az igazgatot, a szaktandcsadot oralatogatasra
elkiséri,

e modszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulményozasat, felhasznalasat,

e javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, folyodiratrendelésre,

o segiti az igazgatot a félévi, tanév végi értékelés, beszamol6 elkészitésében,

e javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozosség tagjaira vonatkozo jutalmazasra,
fizetésemelésre, kitiintetésre,

e képviseli a munkakozosséget az iskoldn kiviili szakmai megbeszéléseken,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

e segit a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézésében,
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e ajogszabalyi el6irasoknak megfelel6en elvégzi a munkakozosséghez tartozo tar-
gyak leltarozésat,

o sziikség esetén osztilyozo- és javitod vizsgan segiti a bizottsdg munkajat,

e kiilonos tekintettel koveti nyomon a tehetséggondozé tevékenységet,

o elladtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 soron kiviil megbizza.
A munkako6zosség-vezet6t az érvényes jogszabaly szerinti 6rakedvezmény és potlék illeti

meg,.

Az évfolyamvezetd feladatai:

Az egy-egy évfolyamon miikodo nevelSk kozosségének sszefogéi, az adott évfolyam ta-
nuldit érd neveld, fejlesztd hatasok koordindléi, az iskolai nevel6-oktaté munka szinvo-
naldnak javitasa érdekében.

Az évfolyam-felel6st az adott évfolyamon miikodé osztalyfénokok valasztjak meg maguk
kozil, s az igazgat6 bizza meg egy évre.

Az osztalyfénoki munka egységesitése, segitése érdekében

e az osztalyfénokok az évfolyam-felel6s iranyitdsaval kozosen kidolgozott szem-
pontok szerint készitik el az évfolyam osztalykozosségeinek helyzetelemzését,
allapitjadk meg az osztaly neveltségi szintjét (6sszevetve az iskola nevelési ko-
vetelményeivel: mi az, ami mar jellemz6, mely tertileteken van még tennival4?)
A helyzetelemzés alapjan megfogalmazhatok az éves célok, a célok elérését le-
het6vé tevo tevékenységek - foglalkozasi terv -, s az osztalyfénoki 6rédk téma-
terve. Igy a személyiség- és kozosségfejleszté munka egyfelSl egységes és alta-
lanos, a tanulok életkori sajatossdgaihoz, mar elért neveltségi szintjéhez iga-
z0d6 lesz, masrészt az osztaly konkrét foglalkozasi és tématerve lehet6vé teszi
az egyéni sajatossagok figyelembevételét is.

e Az osztalyfénokok az évfolyam-felel6s vezetésével egységesitik a tanév soran
elvégzendd nevelési felméréseket, az egyéni bandsmod eljarasait, az évfolyam
kozos tevékenységeit (iskolai tinnepélyekre, rendezvényekre valo felkésziilés,
kornyezetvédelmi akcidk, kirandulasok, szabadidés tevékenységek, stb.)

o Segitik a didkonkorméanyzat munkéjat, egységes felel6si rendszer mtikodésével
biztositjak az iskolai demokratizmus, a felel6s kozéleti tevékenység fejlesztését
(aktivabb részvétel a kozosségi 6rakon), az egészséges versenyszellemet, a rea-
lis onértékelést.
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e Az évfolyam-felel6s vezetésével, rendszeresen értékelik a tanul6k magatarta-
sat, szorgalmat, minden iskolai tevékenységét, s egységes formdban tajékoztat-
jak a sztil6ket.

e Figyelemmel kisérik és ajanljdk a nevelésre vonatkoz6 szakirodalmat, tovabb-
képzési lehetSségeket, szervezik a bemutatoordkat, stb.

Az évfolyamvezet6k egyben az adott évfolyamon miikodo szaktandrok munkajanak 6sz-
szefogoi is. Felel6sok az adott évfolyamon az egységes kovetelmény- és értékelési rend-
szer kialakitasaért.

Szervezik a felzarkéztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat, nyomon kovetik azok
eredményét.

Iranyitjak a felméréseket, Osszegzik a tapasztalatokat, s a levont kovetkeztetések alapjan
megbeszélik a hidanyossagok felszamoldsanak lehet6ségeit.

Figyelemmel kisérik a tantargyi osztalyzatok alakulasat, a fiizetek stb. vezetését, javitasat.
Segitik az onképzést, tovabbképzést, a j6 modszertani fogdsok megismerését és terjeszté-
sét.

Ismerik a szaktargyak eszkozellatottsagat, javaslatot tesznek a fejlesztésre, képviselik az
évfolyamot a kozosségi ordkon, a tantestiileti forumokon, az iskolavezetés és a szakta-
nacsadok el6tt.

Tapasztalataik alapjan felel6sséggel nytjtanak informacidkat a dontések el6készitésében,

a pedagogusok, tanulokdzosségek és tanuldk értékelésében az igazgaténak.

A fenti feladatok megvaldsitasa érdekében az altaluk sziikségesnek itélt mennyiségben
évfolyam szint(i megbeszéléseket tartanak

* szerveznek
* ellendriznek
» értékelnek s munkajukrol munkanaplét vezetnek.
Az évfolyam-felel6soket a fels6s igazgatohelyettes vezeti. A négy évfolyam éves prog-

ramja adja a fels6 tagozat éves munkatervét.

1.7.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldésara a tantesttilet tagjaib6l munkacsopor-
tok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az vezet6ség dontése alapjan. Az alkalmi munka-
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csoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg. Amennyi-
ben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté bizza meg, errdl tajékoztatnia kell a nevels-
testtiletet.

1.7.5. A bizottsagi munkavégzés

A bizottsagi tagokat a célirdnyos szakmai felkésziiltség, és a feladattal valo tényleges kap-
csolat alapjan lehet kijelolni. A kis taglétszam hatékony team-munkat tesz lehetévé az
alapos szakmai értékelés, a pedagogiai program és a mindségfejlesztés megvaldsitasa te-
riiletén.

Vizsgabizottsagok

A tanulményok alatti vizsga - ha azt az iskoldban szervezik - vizsgabizottsaganak elnckét
és tagjait az igazgato bizza meg.

Fegyelmi Bizottsag feladatai, tagjai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, a targyalast a nevel6testiilet al-
tal megbizott személy vezeti.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulé sziiljét, - a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével - értesiteni kell.
Az értesitésben meg kell jel6lni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoz-
tatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, a sziil6 vagy a megha-
talmazott ismételt szabdlyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. T4jékoztatni kell a
tanulét arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 és képviselgjik kiilon-kiilon a targyalas el6tt
legalabb egy héttel megkapija.
A fegyelmi eljarast - lehet6leg a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy tar-
gyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulg, a
szil6 és a képviseldjiik az tigyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran
betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvany-
nyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
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1.8. Tanul6k kozosségei, kapcsolataik

1.8.1. Tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

Jelentkezés: A tanul6 az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony felvétel
vagy atvétel atjan keletkezik. A felvétel vagy atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvé-
telr6l vagy atvételrdl az iskola igazgatd dont. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek-
ben a koznevelési torvény szerint kell eljarni.

A tanul6 tanulményi kotelezettségének egyéni munkarendben is eleget tehet. Az egyéni
munkarend engedélyezése soran az Oktatdsi Hivatal, mint engedélyez6 hatésag a nem-
zeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 45. § (5) bekezdésében szereplt feltételek
teljestilését fogja vizsgdlni a tanulénal alapvet&en a kérelemben foglaltak alapjan, azaz az
egyéni adottsagot, a sajatos helyzetet, illetve azt, hogy a tanul6 fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabdl el6nyos-e a tanulmanyok egyéni mun-
karendben torténd folytatasa.

1.8.2. Tanuléi jogok és kotelességek

Az alabbi jogosultsdgok minden tanul6t megilletnek a tanuléi jogviszony alapjan.
Az iskola minden tanuléjanak joga hogy:

o képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben és oktatdsban
részesiiljon;

o biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak;

o részére a tijékoztatas nytjtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldala
modon torténjék;

» egyhazijogi személy &ltal szervezett hit- és erkolcsoktatdsban vegyen részt;

» igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, az iskola létesitményeit
és az iskolai konyvtari szolgaltatast;

o kedvezményes étkezésben, tanszerellatdsban részesiiljon a jogszabalyban megha-

tarozott mértékben;

» napkozi otthoni (tanuldszobai) elldtasban és rendszeres egészségiigyi ellatasban
részestiljon;

» személyiségi jogait, igy kiillonosen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz
valo jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és magan-
élethez val6 jogat az iskola tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat méasokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszé-
lyeztetheti a sajat és tarsai, egyéb alkalmazottak egészségét, testi épségét, valamint
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a miivel6déshez val6 jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat;

személyes adottsaganak megfelel6 megkiilonboztetett ellatdsban részesiiljon, és a
pedagoégiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségért;

az oktatési jogok biztosdhoz forduljon;

az els6tdl a nyolcadik évfolyamig megkapja téritésmentesen az allam altal biztosi-
tott tankonyveket;

valasszon a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok koziil;

az emberi méltésag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson min-
den kérdésrdl, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetSihez, pedagégusaihoz, di-
akonkorményzathoz, és arra legkés6bb a megkereséstl szamitott 15 napon beliil
érdemi vélaszt kapjon;

vallasi, vilagnézeti vagy mdas meggy6z6dését, nemzeti 6nazonossagéat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem titkozik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz
val6 joganak gyakorlasat;

vendégtanuléi jogviszonyt 1étesitsen;

jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint - eljarast indit-
son, tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot;

személyesen vagy képvisel6i atjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozataldaban;

kérje a foglakozdsokon valé részvétel aldli felmentését;

kérelmére - jogszabalyban meghatarozottak szerint - fliggetlen vizsgabizottsag
el6tt adjon szamot tudasardl;

kérje az atvételét masik nevelési-oktatdsi intézménybe;

a didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért;

kérelmére, indokolt esetben, szocialis 6sztondijban, szocidlis tAmogatasban része-
stiljon, amennyiben ilyen jellegi timogatasra a fedezet a koltségvetésben rendel-
kezésre 4ll;

érdemjegyeirdl, a tanari bejegyzésekrdl folyamatosan értestiljon;

részt vegyen tanulmanyi versenyeken;

csak napi 2 ,nagydolgozatot” (témazarét irjon el6zetes egyeztetés alapjan, melyet
a tanara legalabb egy héttel el6re jelez,

szervezze az iskola kozéletét, miikddtesse tanul6i bnkorményzatat, ehhez a tantes-
tuilet, az iskolavezetés segitségét kérheti;

véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kezdeményezzen az iskola életével kap-
csolatos kérdésekben, s ezekre érdemi véalaszt kapjon,

valaszto és vélaszthato legyen a didkképviseletbe;

a DOK képvisel6i ttjan részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban;
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kezdeményezze didkszervezdédések (iskoladjsag, klubok, didkkorok, onképzoko-
rok stb.) létrehozasat és ezek munkajaban részt vegyen;

igénybe vegye a didkigazolvannyal jar6 kedvezményeket;

viselje az iskola jelvényét, az iskola p6l6jat, valamint a Arpad-nyakkendét/sélat;
kiérdemelt kedvezményekben részestiljon, jutalmat és elismerést kapjon,

egyéni és kozosségi problémainak megoldasahoz kérje tandrai, osztalyfénoke, az
iffasagvédelmi felelds, az iskolaorvos, illetve az iskolavezetés segitségét;

részt vegyen a fels6 tagozaton osztalyf6noki 6ra keretében magatartés és szorgalmi
jegyének elbiralasdban;

részt vegyen a felajanlott vélasztott érakon;

fennmaradé szabadidejében iskolan kiviili foglalkozasokra jarjon (kulturalis, t6-
megsport, sportverseny).

A tanulé kotelessége:

Minden tanul6 kotelessége, hogy

részt vegyen a kotelez6 és valasztott foglalkozasokon.

eleget tegyen - rendszeres munkéval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelel6en - tanulmanyi kotelezettségeinek, tantsitson tiszteletet az intézmény
vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai, valamint tanulotarsai irant és ne sértse emberi
méltésagukat, jogaikat, segitse raszorulé tanulétarsait;

megdrizze, az el6irdsoknak megfelel6en kezelje a rabizott, az oktatas soran hasz-
nalt eszkozoket, 6vja az iskola felszereléseit, létesitményeit;

védje és apolja az iskola természeti és épitett kornyezetét (ezért tilos az iskoldba
ragoégumit és napraforgét hozni),

viselkedésével ne sértse csoporttarsainak tandrai tanuldsahoz val6 jogat (csend,
rend, fegyelem);

hozza magaval a tanuldshoz és a tandrai munkahoz sziikséges felszerelést (pl.: tan-
konyv, feladatgytjtemény, fuizet, térkép, testnevelés-felszerelés stb.);

segitse intézménytiink feladatainak teljesitését, hagyomanyainak apoldsat és to-
vabbfejlesztését;

ne hozzon be az iskolaba a tanitdshoz nem tartozo felszerelést (pl.: jaték, kommu-
nikacios eszkdz, nagy értékili ékszer, szamottevé mennyiségli pénz, stb.) kivéve, ha
erre valamelyik tanar kiilon engedélyt ad. Az elveszett targyakért az iskola felels-
séget nem vallal. Indokolatlanul sok pénzt, értéktargyakat a tanul6 csak sajat fele-
16sségére hozhat magéaval;

a tanul6 a hasznalataban korlatozott targyat (telekommunikacios eszkozt - kiilo-
nosen a mobiltelefont -, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozt és az inter-
netelérésre alkalmas okoseszkozt) kikapcsolt allapotban koteles leadni a tanérék,
foglalkozasok, illetve az intézményben tart6zkodas idejére.
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o a fels6 tagozatos a f6épiiletben a gondnoksagra a titkarsag dolgozodjanak,
vagy a portasnak, vagy pedagoégusnak

o az als6 tagozatos a 2. és 3. sz. telephelyen az osztalytanitonak, vagy peda-
gogusnak, vagy pedagodgiai asszisztensnek

6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét (éppen ezért tilos a dohdnyzas, az ener-
giaital fogyasztas, az alkoholfogyasztas, kabitoszer-fogyasztas), sajatitsa el és al-
kalmazza az egészségét és biztonsagat véds ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feltigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat ma-
gat, tarsait, az iskola mds alkalmazottait veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlel;

jelenjen meg az iskolaban tiszta, apolt, kulturalt kiils6vel, a helyhez, alkalomhoz
ill6, id6jarasnak megfelel6 oltozékben, hajviselete tiszta, gondos és széls6ségektsl
mentes legyen;

a tanuldk az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken tinnepélyes, az alkalomhoz
ill6, egységes jellegti ruhdban jelenjenek meg: lanyoknak fehér bltaz, sotét szoknya
vagy sotét nadrag Arpad-sal, alkalomhoz ill6 cip6; fitknak fehér ing, s6tét nadrag,
sotét cips, Arpad-nyakkends;

becsengetéskor a tanul6 koteles fegyelmezetten varakozni a tanteremben;

tartsa be az iskolai Hazirendet, az intézmény szabdlyzatainak rendelkezéseit;

ne végezzenek a tanuldk az iskoldban kereskedelmi tevékenységet (adas-vétel,
csere);

tilos az iskolaban és kornyékén mindenfajta szerencsejaték tizése és arusitasa;

a tanul6 nem tarthat maganal fegyvert és fegyvernek minésiil6 eszkozt.

1.8.3. Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgik

Az iskoldban az alabbi tanulmanyok alatti vizsgak tehet6k le:

osztalyozo vizsga,
kiilonbozeti vizsga
potlo vizsga,
javitovizsga

Osztilyoz6 vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapi-
tasahoz, ha

a tanoérai foglalkozasokon val6 részvétel aldl fel volt mentve,
engedély alapjan egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy tan-
évben vagy az el6irtnal rovidebb id6 alatt tehet eleget,
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e ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egytittesen
a kétszazotven tanitasi orat meghaladja, és a nevel6testiilet dontése alapjan oszta-
lyozé vizsgét tehet,

e ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egytittesen

egy adott tantargybdl a tanitdsi 6rdk harminc szazalékat meghaladja, és a nevel6-
testiilet dontése alapjan osztalyozoé vizsgat tehet.

Kiilonbozeti vizsgat kell tennie a tanulénak annak megéllapitasa céljabol, hogy a tanul6
rendelkezik-e a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges ismeretekkel.
e iskolavaltaskor,
e egyik tanulményi tertiletr6l egy masikra atmenetkor az addig nem tanult vagy ala-
csonyabb fokon tanult targyakbol

P6tlo6 vizsgat tehet a tanul6, ha valamely vizsgaroél neki fel nem réhaté okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a megkezdett vizsgarél engedéllyel eltdvozik, miel6tt a valaszadast befe-
jezné, és ezt igazolja.

Javitévizsgat tehet a tanuld, ha a tanév végén elégtelen osztélyzatot kapott.

A tanulményok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsaiban szerepl6
szabalyok szerint kell megszervezni.

A kulonbozeti és a beszamoltato vizsgakra tanévenként legaldbb két vizsgaidszakot kell
kijelolni.

Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjed6 idészakban, oszta-
lyozo, kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 hdrom hénapon be-
lil kell a vizsgaid6szakot kijelolni azzal, hogy osztalyozé vizsgat az iskola a tanitasi év
soran barmikor szervezhet.

A vizsgak id6pontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tdjékoztatni
kell.

A vizsgédk id6pontjat, helyét és kovetelményeit az érintett tanul6k sziilei

- osztalyozo6 vizsga esetén a vizsgak id6pontja el6tt legalabb két héttel,

- javitovizsga esetén a tanév végén (bizonyitvanyosztaskor) tudjak meg.

A tanulményok alatti vizsgak lehetnek irasbeli és/vagy szobeli vizsgak, illetve bizonyos
tantargyak esetén gyakorlati vizsgarészeket is le kell tennitik a tanuloknak. A vizsgak té-
makoreirsl - melyeket a szaktanarok a tantargyi helyi tantervek alapjan hataroznak meg
- a tanul6k/sztileik szintén értesitést kapnak.
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1.8.4. A tanulok dicsérete és fegyelmezése

A dicséret és a jutalmazas elvei
Jutalom kiilonb6z6 szempontok figyelembevételével adhaté. Kiemelt szempontok:
e tanulményi eredmény,
e szorgalom,
e magatartas,
e sportteljesitmény,
e kulturalis teljesitmény,
o kozosségi tevékenység.

A tanulmanyi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

e az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 tanulméanyi eredmény,
e akulonboz6 szintli tanulmanyi versenyen elért j6 eredmény.

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhato:

e az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 szorgalom.

A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:

e akovetendd, helyes, példamutaté kozosségi magatartas.

A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

e aziskolan beliil kiemelked6 sport eredmény, illetve tevékenység,
e akiilonb6z6 szintli sportversenyeken elért j6 eredmény.
A kulturalis teljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

e aziskoldn beliil, illetve az iskoldhoz kapcsoléddan az iskola j6 hirnevének megéor-
zéséhez és noveléséhez hozzajarulo, példamutato, kiemelkedd a kulturalis élet te-
riiletén elért eredmény, illetve tevékenység.

A kozosségi teljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

e az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 kozosségi tevékenység, valamint
e az iskolan kiviil, de az iskola nevéhez kapcsoléddan annak j6 hirnevét apolé, no-
veld, kiemelked6 kozosségi tevékenység.

A jutalmazas torténhet:
e egyedileg, tanul6nkét, illetve
e csoportosan, adott kozosség, illetve osztaly szamaéra.
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Kiemelked6 versenyeredményért, kitiné bizonyitvanyért, példamutaté kozosségi mun-

kaért az osztilyban tanité tandrok, vagy a szaktandr véleménye alapjan, a tanév végén

kertil kiosztasra. A tanulmanyi munkaban és a versenyeken kivalé eredményt elért, vala-

mint iskolai szinten kiemelked6 ko6zosségi munkat végz6 tanuldk a tanévzaré tinnepé-

lyen, illetve a nyolcadikos didkok a ballagasi tinnepélyen veszik at a jutalmakat.

A dicséret és jutalmazas formai

osztalyfénoki dicséret: odaitélésérdl az osztalyfénok dont, adhaté tobb dicséret
alapjan, vagy egyszeri kozosségi munkaért;

szaktandri dicséret: odaitélését a szaktanar hatarozza meg. Adhat6 az adott tan-
targyban elért versenyeredményekért, kutatd-, vagy sorozatos gytjtémunkaért és
folyamatos kiemelked6 tanulményi munkaért, szakkori, szertarosi, stb. munkaért;
igazgatoi dicséret: tertileti, megyei, orszagos tanulmanyi versenyen elért helyezé-
sért, valamint minden mas esetben, amikor a tanul6 kiemelked? teljesitmény nyujt.
tantesttiileti dicséret: a tantesttilet szavazata alapjan félévkor és tanév végén adhato.

A jutalmak formai:

Arpad emlékérme
konyvjutalom
targyjutalom
kittiz6

oklevél

,z0ld konyv”

A jutalmazas és kitiintetés hagyomanyai

Az a nyolcadikos tanulé, aki a Hazirendben el6irt kovetelményeknek megfelelt,
nyolc éven 4t kitting tanulé volt, a ballagasi iinnepélyen megkapja az Arpad érmét
és emléklapot, mely az iskola legmagasabb elismerése.

Az anyolcadikos tanul¢, aki kiemelked6 tanulmanyi teljesitménye mellett tertileti,
megyei vagy orszagos szintli sportversenyeken jelentés eredményt ér el, a ,J6 ta-
nul, j6 sportol6” cimet és a vele jar6é kupat kaphatja meg.

Az atanuld, aki a tanév soran tertileti, megyei vagy orszdgos szintli sportversenyen
jelentés eredményt ér el, a , Kivalo sportol6” cimet s a vele jaré kupat kaphatja meg.
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e Az atanul6 (alsé illetve fels6 tagozatos), aki a tanév soran kiemelked6 tanulmanyi
eredményt ér el, iskolai, kdrzeti megyei vagy orszagos tanulmanyi versenyen je-
lent6s eredményt ér el, és az osztalyf6nok altali felterjesztést a nevel6testiilet jova-
hagyja a tanévzarén ,, Az év tanul6ja” cimet s a vele jaré jelent6s jutalmat kaphatja
meg.

e Az atanul¢, aki jeles vagy kitling év végi eredményt ér el, a tanévzarén jutalom-
konyvet kaphat.

e Az az osztaly, melynek minden tanuldja eredményesen zarja a tanévet a , bukas-
mentes osztaly” kittintet6 cimet nyerheti el.

e Az az osztdly, melynek tanuléi a legeredményesebbek a tanév soran a kornyezet
védelmében végzett munkdaban, a tanévzarén a , Legzoldebb osztaly” kittintet6
cimet nyeri el, s hasznalhatja a kovetkez6 tanévben.

e Az a tanuld, aki a kiemelked6 tevékenységet végez az osztaly-, évfolyam-, vagy
iskolai kozosségért, év végén részt vehet a ,,Reggeli az igazgatoval” elnevezésii
rendezvényen.

e Az a tanulé, aki versenyeken kiemelked eredményeket ér el az Arpad-napi iin-
nepségen a , Tudés faja” avatdson, , Tudas faja” kittiz6t kap.

Fegyelmezd intézkedések

o Szbbeli figyelmeztetés
o Megbizas visszavondsa
o Iréasbeli figyelmeztetés és int6
a) aszaktanar,
b) az osztalyfénok,
c) azigazgato részérdl,
» Sulyosabb esetben fegyelmi biintetés, melynek tipusai:
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
) kedvezmények megvondsa
) athelyezés masik osztélyba vagy iskoldba
) eltiltas a tanév folytatasatol, (nem tankoteles tanul6 esetében)
) kizaras az iskoldbdl (nem tankoteles tanuld esetében).

o an

-
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1.8.5. A Hdzirendbe iitkozd kotelességszegések

=N =

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Igazolatlan tavolmaradas kotelez6 és vélasztott foglalkozasokrol.
Tanulmanyi munka stlyos elhanyagolasa.
Sajat és masok testi épségének veszélyeztetése.
Az iskola létesitményinek és berendezéseinek nem rendeltetésszerti hasz-
nalatdbol ered6

- gondatlan

- szandékos karokozas.

Személyi tulajdon elleni vétségek.

Az iskoldba nem ill6 ruhdzat viselése; arc-, korom- és hajfestés, tetovalas,
testékszer viselése.

Masok jogainak vagy emberi méltésaganak stulyos megsértése.

Az oktat6-nevel6 munka akadalyozasa - kikiildés a tandrardl az Arizona-
szobaba. Arizona-szobdaba val6 kikiildés megtagadasa.

Szaktermek engedély nélkiili, vagy el6irasoktol eltérd hasznalata.
Hianyzasok igazolasdnak elmulasztasa.

Tanitasi 6rarol torténé igazolatlan késés.

Tanitasi idében a Hazirendben el6irt tarté6zkodasi hely elhagyéasa.

Az épiilet engedély nélkiili elhagyasa tanitasi idében.

Igazolatlan tdvolmaradas tanitds nélkiili munkanapok, tinnepségek prog-
ramjarol.

A Hazirendben el6irttol eltérs oltozet viselése tinnepélyes alkalmakkor.
Igazolatlan tavolmaradés kotelez6 iskolan kiviili programokrol.
Dohanyzas az iskola épiiletében, teriiletén vagy iskolai rendezvényeken.
Alkohol fogyasztasa tanitasi id6ben, az iskola épiiletében, és iskolai rendez-
vényeken.

Kéabitészer birtoklasa, fogyasztasa és terjesztése. Ennek gyantja esetén is az
igazgat6 rend6rségi bejelentést tesz.

Az iskolai munka zavartalansaganak akadalyozésa (pl.: hamis bombariad6)
esetén az igazgaté renddrségi feljelentést tesz.

Kiulonosen stlyos vagy tobbszor ismétlodd vétség esetén a biintetés magasabb hataskorbe

kertil, és salyosbodik. A fegyelmi vétségeknek hatasa van a félévi és év végi magatartas

és szorgalom osztalyzatokra.

A fegyelmez{ intézkedést 4ltaldban a szaktandr vagy az osztalyfénok, fegyelmi biintetést

az igazgat6 és/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran.
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1.8.6. A fegyelmi eljdrds lefolytatdsdnak szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hénapon belil - fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve
a nevelési-oktatasi intézmények mitikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességsze-
géshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a ko-
telességszegéssel gyantusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapo-
das létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 tanul6 sziil6je, valamint a ko-
telességszegéssel gyanusitott tanul6 sziilGje is egyetért.

Z 2 2 Z 2z 2

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
az iskola igazgatdja a felel6s.

Az egyeztet6 eljarast levezet6 nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz javas-
latot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrol, hogy in-
dit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért - a nevel6testiilet dontése alapjan - az iskola igaz-
gatoja a felelGs.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasdra haromtagt fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsadg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fe-
gyelmi biintetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és mtikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meg-
hatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a

fegyelmi targyalas sordn bizonyitani kell.
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e A tanuldénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanul6 kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé
kotelességszegése az iskola tertiletén, az iskolai élet kiilonbozé helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili - az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsol6doé - rendezvényen tortént.

e A fegyelmi biintetés kiszabdsanak el6feltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétke-
sen és stilyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanul6 szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gon-
datlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansdg mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasdndl - tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figye-
lembe véve - vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

e A tanuléi fegyelmi tigyekben - a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban - az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tantiként hallgathatja meg.

1.8.7. A tanulo kartéritési felel6ssége

Tettenérés esetén a tanulé az okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Gondatlan karokozas esetén a tanulo felel6ssége korlatozott, mig szadndékos esetben a tel-
jes kart koteles megtériteni. A kartérités mértékérdl a gazdasagi tigyintéz6 javaslatara a
tantestiilet dont, vizsgalat alapjan. A vizsgélat tényérol és a dontésrdl a tanulot és sziileit
értesiteni kell, és fel kell szolitani a kar megtéritésére. A kartérités elmaradésa esetén a
Ko6znevelési torvény el6irdsainak megfelel6en az iskola pert indit!

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.

1.9. Diakko6zosségek
1.9.1. Osztilykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos 6rarend szerint egytitt tanul6 diakok
egy osztalykozosséget alkotnak.
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Az osztalykozosség tanul6létszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség élén
pedagogus vezetSként osztalyfénok 4ll.

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe
véve, az igazgato bizza meg.

Bontott tanul6csoport szervezhet azokon a tanitasi 6rakon, amelyek eredményesebbek
kisebb tanul6létszam esetén.

1.9.2. Evfolyamkozosségek

Azonos évfolyamba tartoz6 osztalyok didkjai évfolyamkozosséget alkotnak. Ez iskolank-
ban az egész napos neveléshez kapcsolodo szervezeti forma - melynek motivalo, aktivi-
z4l6 és megerdGsitd hatasa nagyobb, mint az osztalykozosségé - vezetdje az évfolyamve-
zetd neveld.

Az évfolyamkozosség demokratikus féruma a félévente egy alkalommal, az érarendi-
leg azonos idGpontra tett osztalyfénoki 6rak idején tartott KOZOSSEGI ORA, melyet
a fels6 tagozatot iranyito igazgatohelyettes vezet.

E féorumon szamolnak be a gyerekfelel6sok az el6z6 félév eseményeirdl, itt keriil sor az
elismerésekre, ill. buzditasokra (nagyobb kozosség el6tt még 6sztonzobb), itt hangozhat-
nak el a tanul6i kérdések, javaslatok.

1.9.3. Didkkozgyiilés (iskolagyiilés)

A legfelssbb férum az diakkozgytilés (iskolagytilés). Az iskolagytilések kozott a DOK te-
vékenykedik. Evente legalabb egyszer 6ssze kell hivni az iskolagytilést. Az iskola valam-
ennyi dolgozdja, tanuldja részt vesz rajta. Az iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik ta-
nul6 megteheti kozérdek(i észrevételeit, javaslatait. Az iskolagytilés az igazgat6 altal, il-
letve a diakonkorményzat mtikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 ossze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola ta-
nuléi, vagy - a didkonkorméanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A
didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvdnossagra kell
hozni. Az iskolagytilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezet6k beszamol-
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nak az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuléi jogok helyzetérdl, ér-
vényestilésérdl. A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és
az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldésat. A didkok kérdéseire az
igazgatonak vagy megkérdezett személynek legkés6bb 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az
iskola igazgat6ja kezdeményezi.

1.9.4. Didkonkormanyzat miikodése

A didkonkormanyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormany-
zatot hozhatnak létre. A didkonkorményzat tanulokozosség altal elfogadott, a nevelStes-
tulet altal jovahagyott szervezeti és mitikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében
talalhato.

A Diakonkorményzat munkdjat az iskola pedagogiai célkittizéseivel és munkarendjével
Osszehangolva végzi. Félévente legalabb két alkalommal tilésezik. Az tilések nyilvanosak,
szavazati joggal az egyes osztalyok rendelkeznek.

A didkvezet6 évente egy alkalommal 6sszehivja az iskolai diakkozgyftilést, amelyen a Di-
akonkorményzat vezet6je beszamol a didkképviselet munkajardl, és az iskola tanul6i kér-
déseket tehetnek fel az iskola vezetSinek az iskola életét érint6 tigyekben.

A Diakonkormanyzat és az iskola igazgatosaga kozotti kapcsolat folyamatossagat és ha-
tékonysagat a segit6 tanar biztositja.

Diakonkormanyzati jogok

Véleményezési jogok:
« azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
» ahazirend elfogadasakor és modositasakor
« atanuldi szocidlis juttatasok elveinek meghatarozasakor,
» azifjasagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor,

A didkonkormanyzat dontési jogkore:
o sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
o amikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéldsara,
o egy tanitds nélkiili munkanap programjara,
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tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
vezet6inek, munkatarsainak megbizasara

1.9.5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az
igazgat6 altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkér munkdjat segit testnevel6 képviseli az iskolai sportkort az
igazgatoval, illetve az iskola vezetSségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkadjat segit6 testnevel$ véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az is-
kolai munkaterv és a tantargyfelosztas osszeéllitasa el6tt.

Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevel6 az osztalyokban, illetve az didk-on-
kormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a tanu-
16k a kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan - minden év majus 31-éig - javaslatot tesz az igazgaténak az
iskolai sportkor kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vo-
natkozo javaslatat az annak megvaldsitdsahoz sziikséges, felhaszndlhat6 idSkere-
tet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltétele-
ket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a teleptiilésen mii-
kodo sportszervezet a szakmai program megvalésitdsaba milyen feltételekkel von-
haté be.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munka-
jat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevé-
kenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjédban
kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitmé-
nyeinek (sportudvar, tornaterem, tAncterem), valamint sport eszktzeinek hasznéa-
latat.

Az iskolai sportkor feladatait - az iskolaval kotott megéllapodas alapjan - az isko-

laban mtikodo didksport egyestilet is ellathatja.
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1.10. Sziil6i kozosségek

1.10.1. Sziil6i (gondviseld) jogok és kotelességek

e A sziilének jogaban &ll olyan iskolat valasztani, amelyik megfelel vallasi és vilag-
nézeti meggy6z6désének.

e A nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozékat megilleti a valasztas lehet&sége,
hogy gyermeke oktatdsa-nevelés a kisebbség nyelvén folyjon.

e A sziil6t megilleti a tdjékozoédashoz valé jog gyakorlasa.

e A sziilének jogaban all, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény nevelési
programjat, pedagogiai programjat, hazirendjét és tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol.

e Aktivan kozremiikddjon gyermeke eredményes nevelésében.

e A szil6 a pedagdgus vagy a nevelési-oktatasi intézmény vezetSjének hozzéjaru-
lasaval részt vegyen az iskolai foglalkozasokon.

e Elosegitse gyermeke fejlodését.

e Hozzajaruljon ahhoz, hogy gyermeke beilleszkedjen a kozosségbe, megismerje az
iskola rendjét.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagégusokkal.

1.10.2. A sziil 6k szébeli és irdsbeli tajékoztatdsa

A szuil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
e asziil6i szervezet valasztmanyi {ilésén
o sziikség esetén Osszehivott iskolai sziil6i értekezleten
e aziskolai faligjsdgon elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil
e arendszeresen (Sziil6i Hirlevél), s ezen kiviil sziikség esetén megjelent
irasbeli tdjékoztaton keresztiil
e az osztalyfénokok:
e az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanul6k egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehe-
téségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziil6i értekezletek,

e anevelSk fogad6 orai,

e anyilt tanit4si napok,

e irasbeli tdjékoztatok az e-naploban.
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A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogaddodrainak id6pontjat az iskolai munkaterv tartal-

mazza.

* A sziil6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik ttjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a
nevelGtestiilettel. A sziil6k és mas érdekl6ddk az iskola pedagégiai programjarol,
szervezeti és miikodési szabalyzatarol és hazirendjérdl az igazgat6tol, valamint az
igazgatohelyettesektdl kérhetnek tdjékoztatast.

1.10.3. Elektronikus iiton elddllitott nyomtatvdinyok archivdldsa és hitelesitése
A haladasi, osztalyozasi naplé és torzslap archivalasa

A haladasi osztalyozénapl6 és torzslap archivéldsa a tanév kozben folyamatos digitalisan
torténik. Iktatasa a Kréta rendszerben augusztus 31. napjaval valésul meg.

Folyamatos adatmentés szabalyai tanévkozben:

* automatikus napi adatmentés torténik a Kréta rendszerben,
* eseti, adminisztrativ eseményekhez kothets adatmentés torténik (pl.: félévvaltas)

Az archivalas szabalyai:

* a tanév lezardsakor torténik teljes tanévet magaban foglalé digitélis archivalas a
Kréta e- tigyintézé feltiletén.

Az elektronikus taton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

* Félévi értesit6k - osztalytanitok, osztalyfénokok alairasukkal hitelesitik.
* Torzslap - osztalytanitok, osztalyfénokok, osszeolvasok és az igazgato hitelesiti.
* Tanuldi adatlapok, jelentkezési lapok - osztalyfénokok és az igazgat6 hitelesiti.

1.10.4. A sziil6i szervezet és a kapcsolattartis
A sziil6i valasztmany és jogai

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése érdekében
sziil6i munkakozosség miikodik.
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Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo6 szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK vélasztmanyanak munkdjaban az osztély sziil6i munka-
kozosségének képviselSi vehetnek részt.

Az iskolai SZMK vélasztmanya az osztdly sziil6i munkakozosségek képvisel6inek javas-
latai alapjan megvélasztja az iskolai SZMK tisztségvisel6it.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az aldbbi jogok illetik meg;:

o Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

» Kialakitja sajat miikodési rendjét.

o Aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

o Képviseli a sziil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésé-
ben.

o Véleményezi az iskola pedagogiai programjat, a hdzirendet és az SzMSz-t.

o A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényestilését, a
pedagégiai munka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a nevel6Stestii-
letet és a fenntart6t. A gyermekek, tanul6k nagyobb csoportjat érint6 barmely kér-
désben t4jékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartoz6 tigyek targyalasakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6-
testiilet értekezletein. Gyermekek, tanul6k nagyobb csoportjan a legaldbb egy ta-
nuldcsoportba tartozo gyerekeket értjiik.

o Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztil6kkel és a tanul6kkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A kapcsolattartas médja

Az intézmény sziil6i véalasztmanya részére az igazgaté tanévenként legalabb egy alka-
lommal tajékoztatast ad az iskola munkajarol, valamint a kdznevelési torvényben el6irt
esetekben kikéri a valasztmany véleményét. Sziil6i kérés esetén az igazgaté a fogad6ora-
jan ad tajékoztatast a pedagoégiai programrol, a SzMSz-r6l, valamint a Hazirendrol.

2 2 2

A sziil8i valasztmanyi fogad6orak

A sziil6i valasztmany tagjai az intézmény munkatervi fogadooraival egyidejtileg valaszt-
manyi fogadoorat tartanak a sziil6k részére. Illyen médon a sziil6k kozvetlen kapcsolat-
ban lehetnek a sziil6k valasztott képviselSivel. A vélasztmany irasban tajékoztatja az in-
tézmény vezetGjét, a sziil6i fogadoorak tapasztalatairdl, a sziil6k &ltal jelzett problémé&k-

rol.
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1.11. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatéhelyettesek, munka
kozosségvezetSk, tanitok, szaktandrok feladatmegosztis szerint tartanak kapcsolatot
kiils6 szervekkel

1.11.1. Kiilsé kapcsolatok célja

A fenntartdval valé kapcsolat:

Szigetszentmiklési Tankeriileti Kozpont 2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari
Park I/A. épiilet

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezé tertiletekre
terjed ki:

e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e azintézmény tevékenységi korénk modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény ellen6rzésére:

e gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott foly6 gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre, valamint

e atanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartoéval val6 kapcsolattartds formai:
e szobeli tajékoztatasadas,
e irasbeli beszamol6 adasa,
o egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen val6 részvétel,
e afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.
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A varos onkormanyzataval valé kapcsolat:
Dunavarsany Varos Onkormanyzat, Dunavarsany, Kossuth L. utca 18.

Az intézmény és az onkormanyzat kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 tertile-

tekre terjed ki:

e azintézmény és a varos életét érintd tertiletekre: hagyomanyapolds, kultara, szocidl-
politika

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas,
e irasbeli beszdmol6 adasa,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
e specidlis informdcidszolgaltatas pénziigyi-gazdalkodasi, tevékenységéhez kapcso-
l6doan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:

e rendezvények,
e versenyek
e latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi szempontbdl is, az intézmények egymasnak ked-
vezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ing6 és ingatlan va-
gyontargyaik hasznalatba adasakor.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel val6 kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel val6 kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

e az intézménytamogatdssal megvalodsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbél a timogatés felhasznalasdnak modja, célszertisége, stb. egy-
értelmiien megallapithat6 legyen; a timogato ilyen iranyt informacidigénye kielé-
githet6 legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azo-
kat megtartsa.
A gvermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és meg-
sziintetése érdekében:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
e személyekkel,

e intézményekkel

e hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelye-
zése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhet6séget,

e el6adéasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval val6 kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségtigyi feltigyeletét egészség-
tigyi szolgéltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgéltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
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A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat, a szerz6désben, az intézményben jelentkez6
jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kultu-
rélis és sport tevékenység jellemzé.
Osszetarto szerepe jelent6s.

A kiils6 kapcesolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegti programok-
ban jelenik meg.

1.11.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

e Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaga
alland6é munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:
Az intézmény fenntartdjaval: Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont 2310
Szigetszentmiklos, ATI-Sziget Ipari Park I/ A. épiilet
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmes-
teri hivatallal:
Dunavarséany Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

Dunavarséanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal, Dunavarsany, Kossuth L.
utca 18.

A megyei, f6varosi pedagogiai intézettel:

Pest Megyei Pedagégiai Szolgaltat6 Iroda, 1052 Budapest Varoshaz u. 5-7.
A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Wedres Sandor Ovoda, Dunavarsany Arpéd u. 14,

Erkel Ferenc Alapfoku Mitivészetoktatasi Intézmény, Dunavarsany Halasz
L-néu.3,;

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval, szakértdi bizottsaggal: Ne-

velési Tandcsad6 és Logopédiai Intézet, Szigetszentmiklés, Kalvin tér 4/b.
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Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1077 Bu-
dapest, Dohany utca 54.

A teriiletileg illetékes moédszertani intézménnyel: Szigetszentmikl6si Kon-
duktiv Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, 2310
Szigetszentmiklos, Kélvin tér 4/a.

A helyi gyermekvédelmi szolgalattal: Dunavarsany Kornyéki Gyermekjo-

1éti és Csaladsegit6 Szolgalat, 2336 Dunavarsany, Arpad u. 13.

Tamogatjuk, hogy az iskola olyan kiilfoldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a nyelv-
tanulds mellett a didkok és kollégdk szakmai munkéjaban is koz6s munkara, egytttmiiko-
désre ad lehet6séget.

Amennyiben tart6s kapcsolat kialakitdsdnak a lehet6sége mertil fel intézményekkel, szerve-
zetekkel, vagy gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetGje a tantesttilet elé viszi a kap-
csolattartds formajara vonatkozo javaslatat. A tantestiilet hatarozatban dont arrél, hogy ha
a kapcsolatrendszerét valamilyen forméaban béviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola pe-
dagodgiai programjat, dontésének megfelel6en modositja.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feltigyeletéért az igazgato a felel6s. Az egyes intézmé-

nyekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté nevelSket az iskola éves munkaterve rogziti.
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A mikodés rendje
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1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:
* Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
* a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

* egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszkozok hasznélatanak rendje)

2. A képzés rendje

2.1. Az intézményben tartézkodas altalanos rendje, nyitvatartas

Altalanos rendszabalyok:

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig naponta 7.00 - 18.00-ig tart nyitva. A tanités
ideje alatt portatigyeleti szolgalat mtikodik. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munka-
sziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a szokasos nyitvatartasi rendt6l
valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

Nyitvatartas rendje, a beengedés szabalyai:

Az intézmény szorgalmi id6ben - tanitasi napokon:
reggel 7.00 6ratol a tanorédk, tanéran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésébb 18.00 6rdig van nyitva. A hivatalos tigyintézés 7.30 6rat6l 16.00
oraig tart.
A tornacsarnok nyitvatartdsa:  hétkoznap: 17.00 - 22.00 6réig,

hétvégén: 8.00 - 22.00 6raig.
A tornacsarnok rendeltetésszeri hasznalataért és vagyonvédelméért a gondnok felel.
Az intézmény el6bb szabélyozott id6ponttol valé eltéré nyitva tartdsara - el6zetes kére-
lem alapjan - az intézmény vezet&je adhat engedélyt.

63



Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola - SzMSz

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodésa a ko-
vetkezo6k szerint torténhet:
e Kiulon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idStartamig.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéja, dolgozoéi a hazirendben meg-
hatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

e Kiulon engedély és feltigyelet mellett tart6zkodhat:

- az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy ak-

kor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatéarozott idében érkezik

az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozo6jatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feltigyelete mellett lehet az intézményben tar-
tézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre valo6 érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodéskor.
Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét a tanuldi portaszolgélat is

biztositja. Az iskolaval jogviszonyban nem allok iskolaba torténd belépését a portai nap-
l6ba rogziteni kell (név, lakcim, a belépés és tavozas id6pontja). A portaszolgalat miiko-
dését a hazirend tartalmazza.

Tanitasi sziinetek rendje:

A tanitds sziinetel: a tanév rendjének a nevelGtestiilet és a sziil6i valasztmany 4ltal elfo-
gadott programja alapjan.

A tanitési sztinetek nyitvatartasi és tigyeleti rendjét az igazgat6 hatarozza meg. Errdl ta-
jékoztatja az érintetteket. A tanitasi sztinetekben a tanulok és sziileik heti egy alkalommal
8 és 12 6ra kozott intézhetik hivatalos tigyeiket.

A vezet6ségi ligyelet ideje alatt az igazgato vagy az egyik igazgatohelyettes az iskolaban
tartozkodik.
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Az intézmény teriiletének elhagyasa:

Az iskola épiiletét az osztaly, tanitasi ideje alatt, csak az osztalyfénok, vagy az igazgato,
illetve helyetteseinek irdsos engedélyével hagyhatjak el a tanulok.

2.2. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a miniszteri rendelkezése alapjan a nevelGtestiilet az iskola éves munka-
tervében hatdrozza meg. A havi teend6k pontos id6beosztésardl a vezet&ség a nevelGtes-
tiilet tagjait havonta irdsban tdjékoztatja.

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

e aziskolai sziil6i szervezet (kozosség),
e a tanuldkat érint6 programok vonatkozasdban az iskolai didkonkormanyzat véle-
meényeét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e aziskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

e asziinetek id6tartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének id6pontjat,
e az évirendes didkkozgytilés idejét,

e anevelbtestiileti értekezletek id6pontjat

e avizsgak rendjét

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon, sziikség esetén, gondoskodni kell a tanuldk fel-
tugyeletérol.

2.3. Tanitasi 6rak és 6rakozi sziinetek rendje

Az intézményben a pedagoégiai foglalkozasok:
e az oratervnek és tantargyfelosztasnak megfelelen
e az Orarend alapjan, a kijelolt pedagégusok vezetésével
e aterembeosztés szerinti tantermekben folynak.
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A napi tanitdsi id6:

0. 6ra 7:00 7:45
1. 6ra 8:00 8:45 1. 6ra 8:00 8:45
2. 6ra 9:00 9:45 2. 6ra 9:00 9:45
3. 6ra 10:00 10:45 3. 6ra 10:00 10:45
4. 6ra 11:00 11:45 4. 6ra 11:00 11:45
5. 6ra 12:00 12:45 5. 6ra 12:00 12:45
6. Ora 13:00 13:45 6. 6ra 13:00 13:45
1. 13:45 14:30
7. 6ra 14:15 15:00 2. 14:35 15:20
8. 6ra 15:05 15:50 3. 15:30 16.15

A tanitasi 6rak id6tartama: A tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 és 16.00 6ra ko-
zott lehet megszervezni. A tanitasi 6rdk és tanéran kiviili foglalkozasok 45 percesek. In-
dokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat és sztineteket rendelhet el.

Roviditett 6rak csengetési rendje:

0. 6ra 7:10 7:45
1. 6ra 8:00 8:35 1. 6ra 8:00 8:35
2. 0ra 8:50 9:25 2. 6ra 8:50 9:25
3. 6ra 9:40 10:15 3. 6ra 9:40 10:15
4. 6ra 10:25 11:00 4. 6ra 10:25 11:00
5. 6ra 11:10 11:45 5. 6ra 11:10 11:45
6. O0ra 11:55 12:30 6. 6ra 11:55 12:30
1. 12:40 13:25
7. 0ra 12:40 13:15 2. 13:35 14:20
8. 6ra 13:20 13:55 3. 14:30 15:15
18:00 oraig tigyelet
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A tanitasi 6rak latogatasi rendje:

Szabadon latogathatja a tanitasi 6rdkat az intézményben dolgozé minden ellen6rzésre jo-
gosult pedagogus, az osztalyf6nokok minden az osztalyukban tanité nevel6nél, a sziil6k
szervezett formaban a nyilt-napokon.

Egyéb esetekben az igazgat6 engedélyével lehet 6rat latogatni. A tanitdsi 6rak - foglalko-
zasok - latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben az igazgat6 adhat engedélyt.

Z . £z

helyettesek tehetnek.

A szelldztetési eldirasok és rendszabalyai:
Az 6rakozi sziinetekben a szell6ztetetés elvégzése a hetesek kotelessége. Ezt a feladatot
csak kortiltekintéen a balesetvédelmi szabalyok betartasaval végezhetik.

Az ebédidb rendije, az étkezések ideje:

o als6 tagozatosok: 11.50-13.30
o fels6 tagozatosok: 12:45-14:15

A kulturélt és fegyelmezett étkezésért, valamint az ebédl6 rendjéért és tisztasagaért, étke-
zést feltigyel6 napkozis csoportvezet6 felel.

3. A tanuléi hazirend és hianyzasok

3.1. Hazirend

A hazirendet a nevel6testiilet késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el. Amennyiben a ha-
zirendben megfogalmazottak megvalositasa tobbletkoltséggel jar, a fenntart6 egyetértését
kell kérni. Az elfogadaskor, illetve médositaskor a sziil6i valasztmany és a diakonkor-
manyzat véleményezési jogot gyakorol.
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A héazirend tartalma:

Jogszabalyban meghatarozott tanuléi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kap-
csolatos részletes szabélyok

Az iskolai munkarenddel kapcsolatos szabéalyok

A tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok rendjével kapcsolatos szabélyok

Az iskola helyiségei és az iskolahoz tartozo6 tertiletek hasznélataval kapcsolatos
szabélyok

Azok a véds, 6vo el6irasok, amelyeket a tanuloknak az iskolaban val6 tarté6zkodé-
suk sordn meg kell tartaniuk

Az iskola altala szervezett, a pedagégiai program végrehajtasdhoz kapcsolédo, is-
kolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartas

A tanulok éltal bevitt dolgok meg6rzében val6 elhelyezésére, illetve a bevitel beje-
lentésére, feltételhez kotésére, korlatozasara és megtiltasara vonatkozo szabalyok
A tanitasi 6rak kozti sziinet idejének, rendjének meghatarozasa

A tanul¢6 tdvolmaradasanak engedélyezése és az igazolasok rendje

Annak meghatérozésa, hogy a véleménynyilvanitds szempontjabél a tanul6k mi-
lyen kozossége (aranya) mindsiil a tanulok nagyobb kozosségének, csoportjanak
Hogyan lehet tanul6i kozosséget (szakkorok) létrehozni, és mik ezek feltételei
Melyek azok a tanuléi jogok, amelyeket a tanul6 a beiratkozas utdn nem azonnal,
hanem csak az els6 évfolyamra 1épés utdn gyakorolhat

A tantargyvélasztas modja és annak modositasi rendje

Mulasztasok igazolasa

A vizsgak rendje

Jutalmazasok, elmarasztalasok

Fegyelmi eljaras rendje

Az iskola rendelkezésére bocsatott tankonyv-tamogatasi keret és a konyvtéri tan-
konyvkeészlet felhaszndlasara vonatkozé szabéalyok

Hol, kit6l és milyen feltételekkel kérhet tdjékoztatds a hazirendben foglaltakrol
Minden egyéb, a fentiekkel 6sszefliggd szabaly

3.2. A tanuléi hianyzas indoklasa, tavolmaradasi engedély

Tankotelezettség:

A tanul6 az iskoldval tanuléi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel

atjan keletkezik. A felvétel vagy atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy
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atvételrdl az igazgatd dont. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvény szerint kell eljarni.

A tanul¢ koteles részt venni az iskola éves munkatervében rogzitett tanulmanyi kirandu-
lason, iskolai rendezvényeken, valamint az iskolai tinnepélyeken. A tanulénak hidnyzasat
ezekben az esetekben is igazolnia kell.

frasos sziil6i kérésre - nagyon indokolt esetben - és az érintett szaktanarok hozzajarula-
saval az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanul6 évkozben is valaszthat6 targyat véltson.
Ez nem eredményezheti sem a csoport megsziintetését, sem egy 1j csoport inditasat.

Orvosi igazolas, sziil6i indoklas elfogadott maédja:
e Azigazolast a tanul6 az osztalyfénoknek adja at.
e Minden mulasztast az e-ellenérzében kell igazolni.
e A sziil6 csak 6t napnél nem hosszabb mulasztast igazolhat.
e Ot napnal hosszabb hidnyzas esetén orvosi igazolas sziikséges.
e Azigazolast a mulasztast kovet6 egy héten beliil kell bemutatni. Ha a tanul6 a ta-
volmaradast egy héten beliil nem igazolja, mulasztasat az osztalyfénok igazolat-

lannak mindgsitheti.
El6zetes tavolmaradasi kérelem:

Az iskolai foglalkozasokr6l el6re lathaté taivolmaradasra el6zetes engedélyt adhat:

e 1-3 napig az osztalyf6nok a sziil6 irasbeli kérésére, ha a tanulé magatartdsa és ta-
nulméanyi eredménye megfelels,

e 3 napndl hosszabb idére az igazgat6, az osztalyfénok véleményét is tartalmazé
irasbeli sziil6i kérésre,

e 3 napndl hosszabb sport és egyéb rendezvényekre az igazgat6, ha ahhoz sziil6 be-
leegyez6 nyilatkozatat és az osztalyf6nok véleményét is csatoljak.

Tanulmanyi elmaradas hataridds potlasa:

A tanul6 a hidnyzédsa miatt jelentkez6 tanulméanyi elmaradasok pétlésara a téma zarasaig
kap haladékot, melyhez igénybe veheti a z iskola altal szervezett felzarkéztato foglalko-
zasokat.
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3.3. Igazolt és igazolatlan hianyzas

A tanulé késése:

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozés kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét tssze kell adni. Amennyiben ez
az id¢6 eléri a tanérai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ra-
nak mindsiil. Az elkés6 tanulé nem zéarhat6 ki a tanérarél, foglalkozéasrol.

Ha az 6rarol valo késések rovid idészakon beliil tobbszor is megismétlédnek, a sziil6t
tajékoztatni kell.
Az 6rakrol valé indokolatlan késés hazirendbe {itk6z6 vétség, mely biintetést von maga

utan. A rendszeresen kés¢ tanul6 sziileit az osztalyfénok irasban értesiti.

Amennyiben a tanul6 az iskoldban tartézkodik, az ¢rarend szerinti foglalkozasrél valo
onkényes tdvolmaradas igazolatlan 6ra s egyben fegyelmi vétség.

A hidnyzasok dokumentalasa:

e Azigazolast a tanul6 az osztalyfénoknek adja at.
e Minden mulasztast a KRETA-ban kell igazolni.

e A sziil6 csak harom napnal nem hosszabb mulasztast igazolhat.

e Harom napnal hosszabb hidnyzas esetén orvosi igazolas sziikséges

e Azigazolast a mulasztast kovetd egy héten beliil kell bemutatni. Ha a tanul6 a ta-
volmaradast egy héten beliil nem igazolja, mulasztasat az osztalyfénok igazolatlan
6rdknak minGsitheti.

Igazolatlan hidnyzas:

/////

Ha a tanul6 a tanitdsi 6rardl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztast iga-
zoltnak kell tekinteni, ha

e atanul6 a sziil6 irdsbeli kérelmére hazirendben meghatarozottak szerint enge-
délyt kapott a tdvolmaradasra,

e atanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

e atanul6 hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotele-
zettségének eleget tenni.
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e Ha atankoteles kort tanul6 igazolatlanul hidnyzik, az osztalyfénok irdsban koteles
a sziil6t értesiteni, melyben felhivja a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés ko-
vetkezményeire.

e Az iskola értesiti a sziil6t tankoteles tanuld elsé alkalommal torténé igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben felhivja a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 is-
mételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremtikodé-
sét igénybe véve megkeresi a tanul6 sziiljét.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az
igazgat6 - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, vala-
mint a gyadmhatosadg szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006.(XI1.23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermek, tanul6 tényleges
tartézkodasi helyes szerinti gyamhatosagot, az altaldnos szabalysértési hatosag-
ként eljar6é kormanyhivatalt -, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanul6
esetén a tertileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Ha tankoteles tanul6 igazolatlan
mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a mulasztasrol tajé-
koztatja az 4ltalanos szabalysértési bizottsagot - a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelked6 tanulé kivételével -, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti
szolgélatot, amely kozremtikodik a tanul6 sziil6jének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakelldtasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvé-
delmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rat,
az igazgat6é haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tart6zkodasi helyes szerint
illetékes gydmhatosagot és kormanyhivatalt. Nem tankoteles kort tanul6 esetében
a tanul6i jogviszony automatikusan megsztinik, ha igazolatlanul 30 tanitéasi 6ranal
tobbet mulaszt.

4. A dolgozok munkarendje

4.1. Vezet6k munkarendje

Az tigyeletes vezet6k munkaid6 beosztasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30. és délutan 16.00. kozott az igazgatod és

helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tart6zkodnia.
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A reggeli nyitastol a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16.00 6rakor tdvozo vezets utan a szervezett foglalkozést tarté pedagogus
tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

4.2. Az alkalmazottak altalanos munkarendje

A munkakdri lefrasok mintait a szabalyzat melléklete tartalmazza.

A foglalkoztatottak a munkavégzés, feladatellatds soran kotelesek kiilonosen az alabbi
jogi normak szerint eljarni:

* amunka torvénykonyvérdél szol6 2012. évi I. torvény,

* apedagogusok 4j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

* apedagogusok 4j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. torvény,

* azinformdaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL térvény

* az Eurdpai Parlament és a Tanécs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védel-
mérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol

* anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

* akoznevelési feladatot ellaté egyes onkorményzati fenntartast intézmények al-
lami fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

* akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616
1995. évi LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

* amindsitett adat védelmérol szol6 2009. évi CLV. toérvény és végrehajtasi rendele-
tei,

e az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként résztvevd szervekrél,
valamint a Klebelsberg Kézpontrél szol6 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

* anemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet,

* anevelési-oktatdsi intézmények mitikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznélatéarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
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* a Szigetszentmikl6si Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(SZMSZ),

* a Szigetszentmikl6si Tankertileti K6zpont bels¢ iranyitési eszkozei,

* azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi
rendje és egyéb belsé iranyitasi eszkozei.

A pedagogus feladatai kiilonosen:

e munkdjat az el6irasok és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a
tanévre, és tanmenetet készit,

e Dbetartja a tanmenetnek megfelel6 éves id6beosztést, befejezi az adott évre el6-
irt tananyagot,

e szakmailag és moédszertanilag folyamatosan képzi magat,

o ellatja az 6rak és foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos pedagodgiai felada-
tokat,

e megtartja az 6rarendjében meghatarozott 6rakat és foglalkozasokat, azokat
pontosan elkezdi és befejezi,

e ismerteti a tanulokkal az 6sszefoglalé és témazaré dolgozatok idépontjat leg-
alabb egy héttel a dolgozatirast megel6z&en,

e folyamatosan - irdsban és széban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredmé-
nyeket folyamatosan bevezeti az e-napléba,

e bevezeti az e-naploba a hidnyzo és a késé tanuldk nevét, valamint a megtar-
tott 6rakat, sorszammal ellatva

e szakszer(ien és nem szakszertien helyettesit, valamint az iskolaban tart6zko-
dik a helyettesitési rend kiirasa szerint,

e vizsgéztatja a tanuldkat a javito, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgékon,

o felkésziti a tanul6kat a tanulményi versenyekre,

o feltigyeletet l4t el az irdsbeli vizsgdkon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken és a tanuldk orvosi vizsgalatan,

e részt vesz és feltigyeletet 14t el az iskola tanitason kiviili programjain.

e részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken,

e folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel a fogaddoérakon, illetve sziikség ese-
tén a szuildvel torténé megbeszéltek szerint,

o ellatja - az igazgat6 altal meghatarozott - mindazon a feladatokat, amelyek az
oktatédssal, neveléssel tsszefliggenek és pedagogus szakértelmet igényelnek.
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A pedagogus kotelessége kiilonosen:

betegség miatti tivolmaradésat legaldbb negyed 6raval a munkakezdés el6tt beje-
lenti a vezet6ség tigyeletes tagjanak,

a betegség utani munkéba allasat legkésSbb az el6z6 nap délel6ttjén jelezi a veze-
téség tigyeletes tagjanak,

a hivatali titkot megtartja.

Az osztalyfénok: Az osztalyok életét az osztalyfénok vezeti és fogja 6ssze. Feladatdnak

elvégzésére az igazgatotol kap megbizast. Munkédjat az osztalyban tanité tanaroktol, a

tanulok sziileitdl és az igazgatotol kapott informacidk figyelembevételével végzi. Javas-

lattev6 jogkore kiterjed az osztallyal kapcsolatos minden kérdésre. Egytittesen felel az

osztallyal az osztalyterem rendjéért és tisztasagaért.

Az osztalyf6nok feladatai kiilonosen:

a sziil6kkel és az osztadlyban tanité tanarokkal egytittmiikodve torekszik arra, hogy
minél jobban megismerje és fejlessze tanitvanyai személyiségét,
folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykozosség alakulasat, és az
osztaly tanulmanyi munkajat,
figyelemmel kiséri és iranyitja a tanulok tanitasi 6ran kiviili iskolai elfoglaltsagat,
elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki 6rak és az 6ran ki-
viili tevékenységek programjat,
kozremtikodik az osztaly didkéletének alakitdsdban és az adott évfolyamszintd is-
kolai programok megszervezésében,
jelen van és feltigyel osztalyanak tanitdson kiviili iskolai programjain,
elokésziti és vezeti az év végi kotelezd tanulmanyi kirandulast, felkéri a kiséréta-
nart,
tajékoztatja a sziil6ket a tanulé személyiségének fejlédésérdl, tanulmanyi munka-
jarél, magatartasarol és hidnyzasairdl,
télévenként legalabb egy alkalommal sziil6i értekezletet tart,
bemutatja az osztalyf6noki munkat az osztalyban tanit6 tanarjeldlteknek és a lehe-
téségek szerint bevonja 6ket az osztély életébe,
el6késziti a félévi és év végi osztalyozo értekezleteket, és azon attekinti az osztaly
munkadjat, valamint részletesen értékeli az egyes tanulékat,
elvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztraciés munkékat,
segiti a szocialisan raszorul6 tanulok anyagi tamogatasanak (pl.: alapitvany, étke-
zés, tanulmanyi 6sztondjij) intézését.
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A munkakezdés és munkaidd-beosztas rendje:

A munkarend 0sszehangolt kialakitdsa: Az alkalmazottak munkarendje igazodik az is-
kola nyitvatartdsahoz.

Az alkalmazottak szabadsaganak kiadasa: A pedagégus munkakorben dolgozok éves
rendes- és pétszabadsaga els6sorban a sziinetek idején adhato ki.

A nem pedagoégus munkakorben dolgozé alkalmazottak szabadsaganak kiadasa szabad-
sagolasi terv alapjan torténik, melyet az igazgato készit el figyelembe véve a Munka tor-
vénykonyve és a Pedagogusok 4j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény vonatkozé
szabalyait.

Az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyok elsajatitisanak rendje: Minden tanév
elején szeptember 15-ig az iskola dolgoz6i altalanos munka-, baleset- és ttizvédelmi ok-
tatasban részestilnek.

A tavollevdk helyettesitési rendje:
A tavollev6 nevelSk helyettesitését a felelSs és alsos igazgatohelyettes szervezi meg a ko-
vetkez6 szempontok alapjan:

e szakszer( helyettesités biztositasa
e anevelSk egyenletes terhelése

4.3. Pedagégusok munkarendje

A pedagoégus heti teljes munkaidejét a tantargyfelosztas, napi munkarendjét az iskolai
6rarend tartalmazza.

Tanorék (foglalkozasok) cseréjének rendje: Csak kiilonosen indokolt esetben az igazgaté
engedélyével torténhet oracsere, melynek zokkenémentes lebonyolitasat a tagozatért fe-
lel6s igazgatohelyettes feltigyeli.

A munkakezdés ideje: A pedagégus koteles megjelenni a munkavégzés helyén a tanitasi
6ra megkezdése el6tt 15 perccel.

A munkabdl val6 tdvolmaradas kérvényezése: Az iskola igazgatésagan irdsos nyomtat-
vany kitoltésével lehet szabadsagot kérvényezni.
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Az anyanapok igénybevételi rendje:
Fizetett gyermeknapot el6re kell a szabadsagigényl6-lap kitoltésével kérvényezni. Egy-
szerre egy napndl tobb csak kiilondsen indokolt esetben kérheté.

Helyettesitési rendszabalyok:

A szakszer( helyettesités kritériumai:

A helyettesitések dokumentalasa az e-napléban az igazgatohelyettes 4ltal torténé elren-
deléssel, masrészt e-napléban a helyettesit6 tanar bejegyzésével torténik.

4.4. Pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az iskolaban reggel 7.00-t61 13.30-ig az 6rakozi sziinetekben tanéri tigyelet miikodik. Az
tigyeletes nevel6 koteles a rdbizott éptiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatar-
tasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdbrzését, a balesetvédelmi szabélyok betarta-
sat ellen6rizni.

Az iskoldban egyidejlileg egy tigyeletes nevel$ kertil beosztasra, egy nevel6 pedig a hi-
anyzo6 tgyeletesek altalanos helyettese. Az egyes tigyeletes nevel6k felel6sségi tertilete a
tanévenként elkészitett tigyeleti rendben szerepel.

Az tigyeleti rend id6szakai:
e reggeli tigyelet: 7:30 - 8:00

e 1. sziinet: 8:45 - 9:00

o 2. sziinet: 9:45 -10:00
e 3.sziinet: 10:45 - 11:00
e 4. sziinet: 11:45 - 12:00
e 5. sziinet: 12:45 - 13:00

4.5. A dolgozok megbizasanak és kijelolésének szempontjai és elvei

Az iskola céljaival valo azonosulas mellett részvétel a tovabb- és atképzésben, a szerzett
ismeretek adtadésa és alkalmazasa a napi munkéaban, s mind e mellett
e mobdszertanilag igényes munkavégzés

e példamutat6 tanari magatartas, hitelesség
e aziskola hagyomdanyainak meg6rzése érdekében végzett munka
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A megfelel6 emberi és szakmai felkésziiltség mellett a megbizasok fontos eleme, hogy a
pedagoégus azonosulni tudjon a feladattal.

5. Tanéran kiviili foglakozasok rendje

A tanéran kiviili foglalkozasok a didkok igényeinek és az iskola lehet6ségeinek 6sszehan-
golasaval szervez6dnek. Ezek lehetnek tobbek kozt az énekkar, a zenekar, a szakkorok,
az el6készitok, a didkkorok és a sportkorok. A foglalkozasok téméjat és a hianyzo tanulék
nevét a szaktanar a megfelel6 naploba rogziti.

A szakkori foglalkozasok id6tartama legfeljebb heti kétszer 45 perc, ami adott esetben
tombositett formaban is megtarthato.

A szaktandrok altal tanév elején meghirdetett szakkorokre az osztalyf6noknél lehet jelent-
kezni. A jelentkezés a szakkor elinduldsa utdn valik véglegessé. Ett6] kezdve a szakkori
foglalkozasokon valé részvétel kotelezé.

Az iskola tanarai, vagy barmely mas szervezet az iskola didkjai szamara az iskolaban 6n-
koltséges tanfolyamokat igazgatoéi engedéllyel és az érintett tanul6k sziileinek irasos be-
leegyezésével szervezhetnek. Mtikodéstiket az iskola hatélyos rendelkezései szabalyoz-
zak.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendjét kiilon orarend rogziti, melyet az igazgat6é hagy
jova.

+A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban talalhat6é fenntartoi tobbletfinanszirozast
igényl6 tevékenységek és programok megvaldsitasa a mindenkori éves koltségvetés-
ben foglaltak szerint torténik.”

A szabadidés foglalkozéasok helyi rendjét az ENGRAM program tartalmazza.

Egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok:

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok lehetnek tobbek kozt az osz-
talykirdndulasok, a tanulmanyi kirandulasok, a nyari taborok, az erdei iskolak, a didkcso-
portok bel- és kiilfoldi utazasai, valamint kulturdlis intézmények és ipari létesitmények
latogatasai.
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Ezek a programok iskolai keretek kozott csak tandri feltigyelettel szervezhet6k. A kiran-
dulésok, a tdborozasok, erdei iskolak és az utazasok esetén hiisz tanulénként egy feln6tt
kiséri a csoportot.

Az iskolan kiviil tartott foglalkozast a szervezé tanar bejelenti az igazgatonak vagy he-
lyettesének. Ha tobb tanitési 6rat is igénybe vesz a program, az érintett szaktanarok hoz-
zajarulasa is sztikséges.

A foglalkozast szervezé tandr a falijsdgon keresztiil tdjékoztatja a kollegakat a hianyzo
tanul6k névsorarol és a program id6tartamarol.

A tanulok tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat képvi-
selik, az igazgaté dont.

A tanitasi id6n kivtili iskolai szinti programokat a szervezé tandr bejelenti az igazgato-
nak.

A kiranduldsokra és tdborozasokra befizetend6 Osszeget - a sziil6k meghallgatasaval -
ugy kell megéllapitani, hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csalddokat.
A szocidlisan rdszorul6 didkok anyagi tAmogatdsara a szervez6 tanar palyazatot adhat be
az Iskola a Gyermekekért Alapitvany kuratériumahoz.

5.1. Napkozi és tanuldszobai foglalkozasok

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra val6 felvétel irdnti kérelmek elbirdlasanak
elvei:

e a kozoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény 53. § (3) bekezdése értelmében az
iskola koteles - a sziil6 igénye alapjan - a feltigyeletre szorul6 tanul6 részére nap-
kozis, illetve tanul6szobai foglalkozast szervezni a kovetkezdk szerint:

- a nyolcadik évfolyam befejezéséig,
- a gyogypedagogiai nevelésben, oktatdsban valamennyi évfolyamon,
- a napkozis, illetve tanulészobai foglalkozasokat olyan médon kell megszervezni,
hogy a sziil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyer-
mek napkodzbeni ellatasaval osszeftiggs feladatoknak.
A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkozis, illetve a tanu-
16szobai foglalkozasok megszervezéséhez:
e az1-4. évfolyamon napi 3 6ra,
e az5-6. évfolyamon napi 2 6ra,
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Ezeket az id6kereteket indokolt esetben meg kell névelni a gyermekek napkozbeni ella-
tasaval osszefiiggo feladatokhoz sziikséges id6vel.

A kérelmek elbirdlasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkozis, tanulészobai cso-
portok a sziil6k igényeinek megfelel6en kertiljenek kialakitasra.

Napkozis ellatas, illetve tanuldszobai ellatas irdnti kérelmet elutasitani nem lehet.

5.2. Szakkorok, sportkorok

Szakkoroket a tanulok érdekl6désétdl fiiggben, a tantargyfelosztas lehetéségeinek figye-
lembevételével, a munkakdzosség-vezetSk javaslata alapjan lehet inditani. A szakkodrokre
jelentkezni a szakkort vezet6 tanarnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok
vezet6it az igazgat6 bizza meg. A foglalkozas el6re meghatarozott tematika alapjan tor-
ténik.

5.3. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szakban, 6rarendben rogzitett idépontban heti 2-szer 45 per-
ces id6beosztassal mtikodik. A tanul6k onként jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiik-
r6l a karvezet6 dont.

Az énekkarbol valo kilépést a sziil6 irdsban - a kilépés indoklasaval - a kérusvezet6tol
kérheti.

5.4. Felzarkoztato6 foglalkozasok, egyéni korrepetalasok
Korrepetaldsokon a sziil6vel torténé egyeztetés alapjan az arra raszoruld tanulok sajat

érdekiikben vesznek részt. A korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kovetelményekhez val6 felzarkoztatas.

5.5. Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhet-
nek. A hit- és valldsoktatason valo részvétel a tanuld szamaéara onkéntes, az erkdlcstan ok-
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tatas helyett valaszthat6. Megfelel6 1étszdmu foglalkozdshoz az intézmény tanitasi rend-
jéhez igazodva tantermet biztosit. A hit-és valldsoktatasat az egyhazi jogi személy altal
kijelolt hitoktat6 végzi.

5.6. Egyéb foglalkozasok, szabadidés rendezvények

5.6.1. A tanulmdnyi és sportversenyek, iskoldn kiviili és iskolai pdlydzatok, versenyek

Minden verseny, vetélked6 a tanév elején meghirdetend6. Ennek szerepelni kell a mun-
katervben. A tanulok felkésziilése egyéni, de ehhez a szaktanér segitséget nyujt.

A vetélked6k, szemlék, palyazatok iskolai forduloit - a tanéran kiviili tevékenység része-
ként - tanitasi 6ran kiviil kell megszervezni. A teriileti, megyei, és az orszagos forduléra
tovabbjutott tanuldkat az igazgaté a verseny idejére mentesiti a tanitasi érdkon valé rész-
vétel alol.

Az igazgaté minden esetben gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy
a hazi versenyeken gyo6ztes, illetSleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az
egész iskolakozosség megismerje, becstilje. A tanulmanyi és sportversenyeken, a szakko-
rokben végzett kiemelked? teljesitmény, vetélked6n, palyadzaton elért siker esetén a tanév
végén az iskola anyagi lehet6ségeinek fliggvényében jutalomban részesiti a tanul6t.

5.6.2. Kulturdlis programok ldtogatdsa, tanulmdnyi és kozosségfejlesztd kiranduldsok,
kiilfoldi utazdsok

Az osztalyfénokok a tantervi kvetelmények teljesiilése, a neveldémunka el6segitése érde-
kében az osztalyok éves tervezése alapjan tanulmanyi sétat, vallalati latogatast szervez-
hetnek. A program tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

A tanulmanyi sétan, vallalati latogatdson valo részvétel az osztaly minden tanuldjara ko-
telez6. Indokolt esetben az osztalyfénok adhat felmentést a részvételi kotelezettség alol.

A sziil6k szaméra kiadast jelent programon valé részvételre a tanulé nem kotelezhetd.
A programok koltségeit az osztaly sziil6i munkakozosségének meghallgatasaval agy kell
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megallapitani, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanu-
16k lehet6ség szerint anyagi okok miatt ne maradjanak tdvol a programokrél, latogata-
sokrol. A kisér6 pedagogus koltségeirdl az iskola koltségvetésében kell gondoskodni.

5.6.3. Tanfolyamok

Az iskola helyet ad - a tanul6k és a sziil6k igényeinek megfeleléen - 6nkoltséges tanfo-
lyamoknak, melyek a tanulok képességfejlesztését szolgaljak.

6. Hagyomanyapolas, iinnepek

6.1. A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepek

A hagyoményok a tanul6k egymast kovet6 nemzedékének dllandosult szokasai, maga-
tartasi, érintkezési formadi, életiik visszatéré eseményei.

A hagyoményokban rogziilt tartalmak, normék érvényestilését az egyén magatartdsaban
a kozosség kovetelménye biztositja itéletével, kozfelfogasaval, ,iratlan szabalyaival”. A
hagyomanyok er6sitik a kozosséget bizonyos allandésagot, folytonossagot teremtenek
mindennapi életében, tsszekapcsoljak a kortérsi csoportokat a korabbi nemzedékekkel,
kiemelik a kozosséget mas csoportok sorabol, megteremtik a kozosség (az iskola) egyéni
arculatat.

A meghatarozott célok érdekében tudatosan alakitott hagyoményok (tinnepélyek, meg-
emlékezések, versenyek), az elvart magatartasi formak, érintkezési médok, pedagogiai
eljarasok szokdassa formaldsa mellett, jelent6s a spontan médon kialakulé hagyomany,
amikor valamely sikeres tevékenység eredetisége, Gtletessége ismétlésre 6sztonoz. Ezek
rendszere fontos szerepet tolt be a kozosség életében. Meg6rzi és tovabbviszi a kulturalis
értékeket, tradiciondlis formaival hozzdjarul a kozosség légkorét meghatarozo sajatos he-
lyi nevelési stilus kialakulasdhoz. Az ismétl6d6 események 6rommel vart tevékenységre
serkent6 feladatokka valnak, amelyek formaljak a kozosséget és megmeérettetést jelente-
nek.
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6.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei, iinnepélyei
6.2.1. Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje

e Tanévnyito tinnepély

e Oktober 6. - megemlékezés az aradi vértanikrol tagozati keretben

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc évforduldjara rendezett iskolai tinnepély

e Mikulés tinnepség

e Iskolai kardcsonyi tinnepség

o 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldjara rendezett iskolai tinnepély
e A holokauszt dldozatainak emléknapja

e Nemzeti Osszetartozas Napja alkalmabol rendezett tinnepély

e Ballagasi tinnepség

e Tanévzar6 tinnepély

6.2.2. Az iskolanapok rendezvényei

e Nyilt napok

e Arpad-napok

e Didkonkorményzat napja
e DPélyaorientacios nap

6.2.3. Témahetek, gazdagité programok

* DPénz7

* Fenntarthatésagi témahét

* Digitalis témahét

* Lazar Ervin Program

* Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program

6.2.4. Hagyomdnydpolds, rendezvények

e Pakozdi csata évforduldjara szervezett akadalyverseny
e Reforméci6 hete - Emlékmiisor a Kozosségi hazban
e Emlékverseny- 1956 méteres futéverseny
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e Emlékezés gyertydi - Gyertyagytjtas a pedagogusok sirjandl, koszortzas az em-
léktablanal

e Lampéskészité miihely - Sziil6k és gyerekek kozos kézmitives foglalkozédsa

e Marton napi felvonulas

e Malenkij robotra elhurcoltak emléknapja - Emlékmitisor a nagyvarsanyi temet6
emléktablajanal

e Angyalfia kézmfives jatszohaz - Kézmtives foglalkozasok

e Magyar kulttra napjan, Himnuszénekl6 verseny

e Farsangi karnevél

e Farsangtemetés - a német nemzetiségi osztdlyok hashagy6 keddi téltiz6 mulatsaga

e Valentin napi tizenetek

e Emlékverseny- 1848 méteres futoverseny

e Sulivar - a leend¢ els6sok szamara szervezett foglalkozasok

e Arpad-napok - Unnepi mtisor, sport- és szellemi vetélked6k, jatékbajnokséag, kor-
zeti helyesirési verseny, Sz6zaténekl$ verseny, iskolavetélked6

o Koltészet napja - Vers- és prézamondo verseny; irodalmi jatszohaz

o Arpad-hazi-buli - Iskola a Gyermekekért Alapitvany jotékonyséagi rendezvénye

e Reggeli az igazgatoval - A kozosségért kiemelked6 munkéat végzé tanuldk elisme-
rése

e Bucsuztaté - Nyolcadikosok bticstizdsa

6.2.5. Kornyezetvédelmi, egészségnevelési programok

e A Vildg Legnagyobb Tanoérdja - Globalis oktatoprojekt

e Autémentes nap - Kampany: Auté nélkiil iskolabal

o Nemzetkozi hulladékgytijts nap - Oszi kornyezetvéds nap, papirgyfijtés

o Allatok vilagnapja

e A természeti katasztrofdk csokkentésnek vilagnapja - Gyarlatogatas az IBIDEN
Hungary Kft-nél: a termelés megismerése, a gyartott kornyezetvédelmi eszkoz
megismerése, el6adés a fenntarthat6 fejlédésrol

o Oszi munkdk Az iskola természeti kornyezetének apolasa, gondozéasa. Oszi mun-
kak a tankertben.
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o Okonap - Projektek megval6sitasa osztalyok kozotti komplex verseny a legfonto-
sabb kornyezeti és tarsadalmi kihivasokkal kapcsolatban

e Egészség hete - Témahét az egészségrol, sportakciok, testébreszt6 torna

e ,Ne vasarolj semmit!” nap - Akci6 a tudatos vasarléi szokasok kialakitisaért.

e Tavaszi munkdk - Az iskola természeti kornyezetének dpolasa, gondozésa. Tava-
szi munkék a tankertben

e Viz vilagnapja - villamcsédiilet

e A Fold 6raja - Figyelem felkeltése a klimavédelem fontossagara

e Méhek napja - el6adas, mézfesztival

e Fold napja - Parkositas, viragositas

e Nemzetkozi Klima Akciénap - ,Mentsiik meg a fak életét!” Papirgyijtés

o Okoturisztikai projekt

e Taborozas

6.3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Iskolank hagyomanyrendszerének része a négyévenként - minden olimpiai évben -meg-
rendezésre kertil¢ tornatinnepély.

Az tinnepélyek, megemlékezések mellett a jeles napokhoz kapcsoléddan tanulmanyi ver-
senyek, vers- és pr6zamondo verseny, egészségligyi- és kornyezetvédelmi akciok, bemu-
tatok, klubdélutanok stb. szinesitik a tanuldk iskolai életét.

Iskolank partnerkapcsolatot d4pol a németorszagi Wolf-von-Gemmingen-Schule testvéris-
kolaval.

6.4. Hagyomany6rz6 feladatok, kiils6ségek

6.4.1. A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyoményépoléds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a fel-
adata.

A hagyomanyapoldassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése és dregbitése.
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A hagyoményapolas els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremtikodése ré-
vén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

6.4.2. Intézményi jelképek

6.4.3. Kotelezb viselet

Nemzeti tinnepeinken és az iskola tinnepélyes rendezvényein - évnyit6, évzard, ballagas
- az tinnepld viselet a didkok szamara kotelez6. Ez a lanyok részére fehér bluz, sotét alj és
az iskola cimerével diszitett nyaksal; a fiak részére fehér ing, sotét nadrag és az iskola
cimerével diszitett nyakkendé.
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7. Intézményi egészségnevelés
7.1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje, az iskolaorvosi ellatas

Az Arpéad Fejedelem Altalanos Iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel, melyet Dunavarsany Varos Onkor-
manyzata biztosit. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellen6rzését a Nemzeti Nép-
egészségiigyi Kozpont végzi.

A kapcsolattartast az igazgato illetve az igazgatohelyettesek biztositjdk az alabbi szemé-
lyekkel:

o iskolaorvos

o iskolai véd6no

» fogorvos

o gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6s

A tanul6 joga kiilonosen, hogy rendszeres egészségiigyi feltigyeletben és ellatasban ré-
szestiljon.

Tanévenként meghatédrozott id6pontban heti egy alkalommal védéné esetenként iskola-
orvos all a tanul6k rendelkezésére. Evente minden tanul6 altaldnos sztirévizsgalaton vesz
részt, valamint megkapja az esedékes védéoltasokat. A tanulék szdmadara barmilyen
gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat. Az iskolaorvos évente egyszer tdjékoztatja ta-
pasztalatairdl az iskolavezetést.

A védoéné az osztalyfonok kérésére egészségiigyi felvilagosité orat tart az osztalyokban.
Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendel6intézetben.

A gondnoksagon kozponti ment6doboz talalhatd, amelyet kisebb balesetek ellatasara le-
het igénybe venni. Az azonnali orvosi ellatast igényl6 esetben a foglalkozast vezet6 tanar
értesiti az iskolatitkéart, aki intézkedik.

Rosszullét esetén az osztalyf6nok vagy az igazgato, illetve helyettesének irdsos engedé-
lyével mehet haza a tanul6. Az iskolatitkar értesiti a sziil6ket.

Fert6z6 betegség gyantja esetén a tanuldt azonnal orvoshoz kell kiildeni.

Az orvosi vizsgélatra rendelt tanulok tanari feltigyelettel mennek az orvosi szobéba, il-
letve a rendel6be. Abban az esetben, ha az egész osztély, akkor az 6rat tart6 tanar, vagy
az osztalyfénok, ha csak az osztaly egy csoportja vesz részt a vizsgélaton, akkor valame-
lyik helyettes tanar kiséri a tanuldkat.

Az intézmény ellatasi kotelezettsége
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény 6sszes dol-
gozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara
gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordindlasédval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

7.2. Testi nevelés és egészséges életmod
7.2.1. Tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljdrdsrendje
Dohényzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarét, és a f6bejdrat el6tti 5 méter sugar tertilet-
részt - a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az isko-
laban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mu-
lasztasnak szamit, a tadvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tarté6zkodo vendégek szdmara a dohany-
zas tilos! A nemdohanyzok védelmérol sz616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatérozott,

az intézményi dohdnyzas szabélyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény
munkavédelmi felel6se.

7.2.1. Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgads

A szervezett testmozgés formai, id6tartama:

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tor-
vény 27. § (11) bekezdésében meghatéarozottak szerint szervezi meg.

Ennek alapjan:
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Biztositjuk a mindennapos testnevelést heti harom - osztalykeretben szervezett - testne-
velésora és kettd délutani ora keretében. A délutani testnevelésérak - sport-kori 6rak ker-
tében biztositjuk a sportagspecifikus differenciélt fejlesztést, illetve a tomegsport jellegti
képességfejlesztést tanuldinknak.

Intézménytink a plusz két testnevelés 6rat tombositve illeszti be az 6rarendbe déluténi,
dupla 6ras sportfoglalkozasokként ,, Délutani testnevelés” néven.

z I

A jogszabaly szerint a ,Délutéani testnevelés” 6rdk alol az a tanul6 kérheti a felmenté-
sét, aki sportegyestiletben végzi a sporttevékenységét és az aktudlis versenyszezonban
rendelkezik versenyengedéllyel.

A mindennapi testedzést igy kell megszervezni, hogy a tanul6k részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvenot perc id6tartamban a testmozgds, sportolds lehetésége. A
mindennapi testedzés megszervezésénél a koznevelési torvény 4. szdma mellékletében
az osztalyok létszamhatardra vonatkozé rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanulét, ha egészségi éllapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sztir6vizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési 6rara kell beosztani. A gyégytestnevelési ora-
kat az iskolaban vagy a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellataséra kijelslt kozokta-
tasi intézményben kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanul6 a szakért6i és rehabilitaciods
bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6ra-
kon vagy mozgasjavit6 foglalkozason.

Az ISK vezet6jét a nevel6testiilet javaslatara az igazgatd bizza meg, a megbizas 2 évre
szOl. Az intézmény vezetdjével valo kozvetlen kapcsolattartas az elnok feladata. A miko-
déséhez sziikséges feltételeket az igazgato biztositja.

Az ISK sajat maga alakitja ki mtikodési rendjét, munkajat egy tanitasi évre sz616 szakmai

program szerint végzi. Az iskolai sportkor szakmai programjanak - az egészségfejlesztés
szempontjait is figyelembe véve - tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei kozott
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mely sportagban, milyen tevékenységi formaban és feltételekkel lehet részt venni a sport-
kor tevékenységében. Az iskolai sportkor szakmai programjat az ISK elndke késziti el, és
minden évben az iskola munkatervének részeként kell elfogadni.

A testnevel6 tanari kozosség minden tanév mdjusaban felméri, hogy a tanuldk a kovet-
kez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik. A test-
nevel6 tandrok kozossége a tanuldk, illetve a didkonkormanyzat véleménye alapjan ma-
jus 31-ig javaslatot tesz az iskolai sportkor szakmai programjdra. A kozosség, az iskolai
sportkor szakmai programjara vonatkozo javaslatot az annak megvaldsitdsahoz sziiksé-
ges, felhasznalhat6 id6keretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthet6 szemé-
lyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

7.2.2. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja.

Gyogytestnevelési 6rara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanulé. A
foglalkozasokon valé megjelenés és aktiv részvétel kotelezd.

A gyogytestnevelési 6ran részt vevé tanulé orvosi javaslat alapjan testnevelési 6ran is
részt vehet.

8. Létesitményhasznalati rend
8.1. A helyiségek hasznalata

8.1.1. Latogatdsi rend

A szaktantermekben, a tornatermekben és a szamitégépteremben a tanulok csak szakta-
nari engedéllyel tartézkodhatnak. A felszereléseket, mtiszereket, gépeket a szaktanar ira-
nyitasadval hasznalhatjak.
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8.1.2. Védd elébirdsok

A szaktantermek hasznélataval és a tanérai munkaval kapcsolatos balesetvédelmi szaba-
lyokat a szaktanarok a tanév elején, illetve az adott tandéran ismertetik a tanuloékkal. Az
osztalytermek rendjéért az osztalyfénokok, a szaktantermek rendjéért a szaktanérok a fe-
lel6sek.

8.1.3. Alkalmazottak és tanulok helyiséghaszndlata

Az iskola helyiségeit a tanulok csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola
éptileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az intézmény egész tertiletén - kivéve az erre kijelolt helyet - tilos a dohanyzas. Ez egy-
arant vonatkozik a tanulékra, a tandrokra és az intézmény dolgozoira.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelGsek:
o aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért, az energiatakarékossagért,
o aziskola rendjének, tisztasdgdnak mego6rzéséért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o aziskolai SZMSZ - ben és a Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

Az iskola tertiletén hirdetményeket elhelyezni csak az iskolavezetés valamelyik tagjanak
engedélyével, az osztalytermekben 1év6 hirdetéfeliileteken pedig csak az osztalyfénokok
beleegyezésével lehet.

8.1.4. Szaktantermek haszndlati rendje

Az iskola dolgoz6i az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien hasznélhatjak,
melyhez a helyiség felel6sének az engedélye sziikséges.

A szaktantermekben a tanulok a foglalkozast tart6 személy jelenléte nélkiil nem tart6z-
kodhatnak. Az iskola technikai eszkozeit csak engedéllyel hasznalhatjak.

Tantermek, raktarak és eszkozoket tartalmazoé zart szekrények kulcsai csak iskolai dolgo-
zonak adhatok ki.
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8.1.5. Berendezések és felszerelések haszndlata

A technikai, demonstracios és egyéb kisérleti eszkozok hasznalata csak az erre hivatott,
megfelel szakismerettel rendelkez6 és anyagi felel6sséggel tartozo, feln6tt személy, is-
kolai dolgoz6 jelenlétében lehetséges.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8.1.6. Bérbeaddsi rend

Iskolan kiviili intézmények szamara a helyiségek bérbeadasa az iskoldval kotott irdsos
szerz6dés utan torténhet gy, hogy az az iskola rendes mtikodését nem zavarhatja. Az
iskolahoz nem tartoz6 igénybe vevok csak a helyiségek atengedésérol sz616 megallapodas
szerinti id6ben tartézkodhatnak az éptiletben. Az igénybe vevSket vagyonvédelmi kote-
lezettség terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

8.1.7. Karbantartds és kartérités

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola
rendjének, tisztasagdnak meg&rzéséért, az energiafelhasznalassal jaré takarékossagért.

9. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
9.1. A fenntartas, iranyitas, mtikodtetés, elhelyezés koriilményei

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos
Iskola szervezeti és mtikodési szabalyzatanak.

9.1.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatdrozo jogszabdlyok:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellék-
let, 3. melléklet)

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatési intézmények mtikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
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* 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmtivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

* 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérdl

* 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél szol6 2001.évi XXXVII. médositasarol

2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenn-
tartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

* Az intézmény Pedagogiai Programja

9.1.2. Azonosité adatok

Intézmény: Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola konyvtara OM:032538
2336 Dunavarsany, Arpad u. 12.

Tel: 24-511-150 E-mail: igazgato@arpadsuli.hu

9.1.3. A konyvtar fenntartéja

Fenntarto: Szigetszentmiklési Tankertileti Kézpont

Az iskolai konyvtéar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartéja gondoskodik. A
szakszer(i konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6é kozosen vallal
felel6sséget. Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatd biztositja a nevel6testiilet, vala-
mint a didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tandr szakmai ira-
nyitasaval.

9.1.4. A konyvtdr elhelyezése, miikodési feltételei

A konyvtar az egész iskolaé, olyan szellemi hattér, mely a tanarnak, tanulénak egyarant
minden tantargyban, illetve tudomanyéagban segitséget, timogatast nyajt. A konyvtar
szolgaltatasait az iskola tanul6i és dolgozoi vehetik igénybe.

A konyvtar a tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére alkalmas idépontban van
nyitva.

A konyvtari dllomany nagysaga a rendelet értelmében elegendd, de tartalmilag hianyos.
A konyvtér internetkapcsolattal rendelkezik.
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9.1.5. Gazddlkodds

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény fenntar-
toja éves koltségvetésében biztositja. Az iskola vezetdje gondoskodik a konyvtar napi ma-
kodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvdnyok beszerzése a
konyvtaros feladata az igazgat6 4ltal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

9.2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
9.2.1. A konyvtdr miikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasa-
hoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyfijté-
sét, feltardsat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését biztosit6 szer-
vezeti egység. Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményével, és szolgal-
tatasaival az iskoldban foly6 oktaté-nevel6 munkat segitse tanitasi id6ben és tanitési idén
kivil.

9.2.2. A konyvtarhaszndlok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso, il-
letve, ha tanuld, akkor annak nagykort hozzatartozoja kotelezettséget vallal a konyvtari
szabélyok betartdsara, minden konyvtarhasznél6 koteles a konyvtar rendjét megérizni.
A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet.

9.2.3. A konyvtarhaszndlat feltételei

A konyvtarhasznalok szamara lehet6vé teszi teljes dlloméanya egyéni és csoportos helyben
hasznalatat. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* kézikonyvtari allomanyrész;

* kiilon gytjtemények (pl. folyodiratok).

A csak helyben hasznédlhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oréra, in-
dokolt esetben (pl. versenyre val6 késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére a
tanulok is kikolcsonozhetik.
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9.2.4. Nyitvatartais

Az iskolai konyvtar szorgalmi id6ben a hét minden tanitasi napjan nyitva van.
Nyitvatartasanak idejét a tanév aktudlis 6rarendjéhez igazitva tanév elején hatarozza meg
a konyvtéaros. Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybe-
vételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tar-
tozé dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik.

9.3. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

Alapfeladataink a kovetkezok:
* gylijteménytnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocséatéasa,

* tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrdl,
* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos, helyben hasznélatanak biztositasa,
* konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

* tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuléink szamara.
A konyvtéri alloméany elhelyezése szabadpolcon torténik.
Konyvallomany:

* kézi és segédkonyvtar;

* kolcsonozhetd allomany;

Raktari rendje: szépirodalom bettirendben, ismeretk6z1l6 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kolcsonozhets dllomany esetében kiilon-kiilon talalhatoak az also-
és a fels6 tagozatosoknak szant dokumentumok.

Kulon: mese, versek, egyes sorozatok, oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkony-
vek, stb.).

Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok raktari rendje: tartalom sze-

rint, kiilon.

9.3.1. A gyiijtemény fejlesztése, feltirdsa, 6rzése, gondozdsa, védelme

A gytijtemény gyarapitasanak forrasai
Az iskolai konyvtar allomdanya, vétel, ajandék atjan a gytjtékori elveknek megfeleléen
gyarapodik.
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A vasarlas csak az igazgat6 jovahagyasaval torténhet. Az ajandék mint gyarapitasi mod
fuggetlen a konyvtéri koltségvetéstSl. Az intézmény szdmdra szerzett dokumentumokat
(szdmla, kisér6jegyzék és a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénz-
tigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamldk, bizonylatok, jegyzékek) megtrzése az isko-
latitkar feladata.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megd6rzésre szant, végleges nyil-
vantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartdsba vételét is jelenti. A
végleges nyilvantartds formadi iskoldnkban: leltarkonyv; (Szirén integrélt konyvtari rend-
szer.) A kiilonb6zé dokumentumokroél kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyv-
tar.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzs-
jével, leltari szammal és raktari jellel.

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar at-
meneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges meg6rzésre
szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kertilnek.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avul6 kiadvanyokrol dsszesitett nyilvantartas van.

Allomény feltarasa
A konyvtar struktarajanak alakitasa folyamatban van. A Szirén Integralt Konyvtari Prog-
ram segitségével torténik az dllomany feldolgozasa.

Az allomany védelme, gondozasa

Alloményapasztas: az apasztds sziikségessége és mértéke fligg:
* a gyarapitds min6ségétol,

* az iskola szervezeti és profil valtasatol,

* a tanitott szaktertilet forrdsainak avulasi ratajatol,

* a dokumentumok taroldsatdl, fizikai védelmétsl, a kolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
* tervszerd adllomanyapasztas,

* természetes elhasznalédas,
* hidny.
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Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert in-
formacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Béarmely okbdl kertil sor az alloményapasztasra, a konyvtéros csak javaslatot tehet a tor-
lésre, kivételt képez az id6leges meg6rzésti dokumentumok kivondasa. A kivezetésre vo-
natkoz6 engedélyt az iskola igazgatéja adja meg. A dokumentumok kivezetése a leltar-
konyvbdl mindenkor az igazgat6 aldirdsaval és az iskola bélyegzgsjével hitelesitett jegyz6-
konyv alapjan torténik.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f516s példanyokat felajanljuk az
iskola dolgozoéinak, tanul6éinak. A megrongalédott dokumentumokat hulladékgyijtés so-
ran a didkonkormanyzat elszallitja.

Allomanyvédelem:

Az iskola igazgatdjanak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely lehe-
tové teszi a konyvtari dllomany megovasat. Az dlloméanyvédelem a konyvtar fogydeszko-
zeire is kiterjed.

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabélyokat. A
konyvtarbol tavozas el6tt a helyiségeket kozpontilag dramtalanitani kell.

Szigoraan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehet6séghez mér-
ten védeni kell a fizikai artalmaktol.

Az allomany ellendrzése:
Az alloményellen6rzést, akar rendkiviili, akar id6szaki, az iskola igazgat6janak frasban

kell elrendelnie. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért
az iskolatitkar -mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezet&je - a felel6s. Az allomany el-
lenérzése a 3/1975. VIIL. 17. KM-PM. szamu egydittes rendelet alapjan torténik.

10. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanul6k tankonyvtamogatasa meg-
allapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészi-
tésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkorményzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tAmogatéasaval kapcsolat-
ban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
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A tankonyvellatas célja és feladata A koznevelés nappali rendszert iskolai oktatdsaban
az allam biztositja, hogy a tanul6 szdmaéra a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendel-

kezésre.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tan-
konyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatéds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai:
a tankonyv beszerzése és a tanul6khoz torténé eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvelldtads megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tan-
konyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankoényvfor-
galmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel,
ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazoénak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv koleson-
zése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a
tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskort tanulo sziil6je az okozott karért kartéritési felel6s-
séggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd - a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az
iskola kiftiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

Az iskolai tankonyvrendelést az igazgaté altal megbizott iskolai dolgozoé késziti el.

e Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozénak a nevét,
aki az adott tanévben:
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
- 1észt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben
Az iskolai tankonyveket a jogszabédlyban meghatarozottak szerint, elektronikus forma-
ban - a konyvtérellato feltiletén keresztiil rendeli meg.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februar 28-aig/marcius utols6 napjaig elkésziti a tankonyv-

rendelését, majd aldiratja az intézmény vezet6jével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
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belép6 Gj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tan-
konyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij osszegét megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyv-
kolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas
lehet&ségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet&vé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes tan-
konyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moédon, pél-
daul hasznalt tankdnyvvel kivdnja megoldani.

Az iskolanak legkésSbb janius 10-ig - a konyvtéri hirdetétablan valo kiftiggesztéssel -
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegy-
zékét, amelyeket az iskolai konyvtarbodl a tanuldk kikolesonozhetnek. A kozzététel az is-
kolai konyvtaros munkatdrs munkakori kotelessége.

11. A pedagégiai munka belsd ellendrzése
11.1. EllenGrzési célok, teriiletek, értékelés

11.1.1. Belsé ellenérzés céljai és tipusai

e Dbiztositsa a vezetSknek a sziikséges informaciot, segitse a vezet6i iranyitast, a
dontések megalapozasat,

e jelezze az alkalmazottaknak és a vezetSknek a pedagodgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,

e tarja fel a szabélytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

e Dbiztositsa az intézmény pedagégiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi el6ira-
sok szerinti mikodését, szilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot

Tipusok:
Atfog6 az ellen6rzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli
a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok osszhangjat.
A célellen6rzés egy adott részfeladat s azon beliil egy vagy tobb meghatéarozott probléma
feltarasara iranyul6 eseti jellegti vizsgalat.
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A témaellen6rzés azonos id6ben tobb érintettnél ugyanarra a témaéra irdnyuld, 6sszehan-

golt vizsgalat. Célja az altalanosithato kovetkeztetések levonasa az intézkedések érdeké-

ben.

Utoellendrzés egy kordbban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtésa,

az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

11.1.2. A pedagégiai ellenbrzés teriiletei

A pedagodgus munka értékelésének célja:

Az altalanos iskolaban dolgozé pedagégusok munkavégzésének egységes értékelése.

A szabalyzat célja, hogy a pedagdégusok munkavégzéséhez tampontokat adjunk mun-

kajuk elismeréséhez (jutalmazas, versenyeredmények elismerése, igazgatoi dicsére-

tek, kittintetésre felterjesztés stb.), a pedagogiai munka 6sztonzéséhez, melyek betar-

tdsaval atmutatast adhatunk minden pedagégus szdmara a fejlédéshez.

Az értékelés szabalyai:
Altalanos szempontok

példamutaté tanari maga-
tartas

- hitelesség

egymas munkdjanak elis-
merése, segitése
6ralatogatasokon val6
részvétel szakmai munka-
kozosségeken beliil
modszertanilag  igényes
munkavégzés

a hazirendben foglaltak
kovetkezetes betartésa,
betartatasa

a nevelés hatékonysagat

segit6 tevékenységek, pl.:

Iskolavezetés felelGse

igazgato

igazgato

igazgatohelyettesek

igazgato

igazgato

igazgat6, igazgatohelyet-
tesek
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Bevont felel6sok

tantestiilet

munkako6zosség-vezetok

munkako6zosség-vezetok

munkakozosség-vezetok

tantestiilet

tantestiilet



Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola - SzMSz

- beilleszkedési, magatar-
tasi, tanuldsi nehézségek
enyhitését szolgaloé aj pe-
dagogiai modszerek alkal-
mazasa

- differenciélt foglalkoza-
sok elterjesztése

tigyeleti feladatok pontos
ellatasa (reggeli-, folyoso-,
udvari tigyelet)
helyettesitési feladatok el-
latdsa (gyakorisag, miné-
5¢g)

értekezleteken val6 aktiv
részvétel

pontos Orakezdés, befeje-
z€s

munka-, kornyezet-, ttiz-
védelmi szempontok be-
tartasa, betartatasa

igazgatohelyettesek

igazgatohelyettesek

igazgato
igazgatohelyettesek

igazgatohelyettesek

a megbizott tandr, tanitod

a megbizott tandr, tanitod

tantestiilet
tantestiilet

munkavédelmi felels

Az iskola céljaival valo azonosulas mellett részvétel a tovabb- és atképzésben, a szerzett

ismeretek dtadasa és alkalmazasa a napi munkéban.

Oralatogatas

Az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetSk részérél megtelelé szamu oralatogatas és

azok értékelése ugy, hogy er6s6djon a latogatott tanar onértékelése. Palyakezd6 pedagé-

gusok fokozott segitése, timogatasa.
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A tanitasi 6rak megfigyelésének és értékelésének szempontjai:

Az 6ra célja és tartalma

Helyesen hatarozta-e meg a nevel6 az 6ra oktatasi és nevelési céljat?
[lleszkedett-e a tandra az éves, illetve a témakori tervezésbe?

Van-e eltérés a tanmenetben az adott id6szakra tervezett témaktdl, tananyagto6l?
Az 6ra tartalma - a feldolgozott tananyag - megfelelt-e

a pedagogiai szempontoknak,

a tudomanyossag elvének,

a tanuldk életkori sajatossagainak?

Az 6ra felépitése és szervezése

Az ora felépitése megfelelt-e a feldolgozott tananyagnak, az adott didaktikai feladatnak?
Milyen az 6ra technikai szervezése, a nevel6 id6beosztasa?

Sikertilt-e kihasznalni az 6ra minden percét tanuldsra, munkara? Mennyire szervezett a
tanulok tevékenysége?

Milyen szervezeti formakat alkalmaz a nevel6 a tanéran?

Szervezett-e differencidlt munkat a nevel6? Melyek a differencidlas szempontjai?

Az 6ran alkalmazott modszerek

Milyen moédszereket alkalmazott a nevel$ a bemutatédsra, szemléltetésre (tanari magya-
razat, nyomtatott taneszk6zok, szemléltet6-eszkdzok, kisérlet stb.)?

Megfelel6 volt-e ezek didaktikai szerepe, célszerti volt-e a felhasznalasuk?

Milyen médszereket alkalmazott a nevel6 az ismeretek rogzitésére, a képességek fejlesz-
tésére? (Ismétlés, koncentracio, vazlat készitése, részosszefoglalas és 6sszefoglalas, az is-
meretek gyakorlati alkalmazasa, gyakoroltatas, az 6nall6é tanulds médszerei stb.)

Milyen moédszereket alkalmazott a nevel6 az ellenérzésre és az értékelésre?

Az ellen6rzés formai: szébeli vagy irasbeli?

Folyamatos-e az ellen6rzés és értékelés a tanéran?

Van-e kialakult rendje a folyamatos értékelésnek, megfelel6-e ez?

A hazi feladat kijellése mennyiben szolgéalta a tananyag feldolgozasat?

Biztositotta-e a nevel6 a tanulok érdekl6désének felkeltését? Milyen volt a tanul6k moti-
valasa?

Az 6ran alkalmazott modszerek megfeleltek-e az 6ra céljanak, a tananyagnak és az adott
didaktikai feladatnak?
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A tanul6k munkéja és magatartdsa

Milyen volt a tanul6i aktivitas, fegyelem?

Hogyan alakult az 6ran az aktiv, a passziv és a renitens (rendetlen) rendetlen tanul6k
aranya?

Milyen a tanul6k tantargy iranti érdeklédése, motivaltsaga?

Milyen az osztalyban a fegyelem? (Van-e kialakult munkarend? Mi jellemzi a tanul6k
viselkedését, hangnemét? Hogyan fogadjak a tanul6k a nevel6i utasitasokat? Torténik-e
fegyelmezetlenség az 6ran?

Milyen a tanulok kapcsolata a nevel&vel?

Milyen a tanulok kapcsolata egymassal?

A nevelb munkéja, egyénisége, magatartdsa
Milyen a nevel$ megjelenése, 6ltozkodése?

Mennyire tanuldsra, munkara 6sztonzé a pedagégus magatartasa? Mennyire barétsa-
gos, biztato, egytitt érz6?

Mi jellemzi a nevel6 beszédkulttrajat, kérdésfeltevését?

Jellemzi-e a nevel6t: felkésziiltség, tudatos tervezés, rendszeretet, kovetkezetesség, tiire-
lem, tekintély?

Vannak-e a nevel6nek Gjszerti otletei, elgondoldsai? Milyen a nevel6 kapcsolata a gyere-
kekkel?

Tiszteletben tartja-e a nevel6 a gyerekek személyiségét?

Adodott-e tudatosan tervezett vagy spontan nevelési szituacié az 6ran? Hogyan oldotta
meg ezeket a nevel§?

Milyen a terem rendje, tisztasaga?

Az 6ra eredményessége

El tudta-e érni a nevel? a kittizott didaktikai és nevelési célt?

Meggy6z6dott-e a neveld az 6ra eredményességérol?

Milyen jartassagok és készségek kialakitasat, képesek fejlesztését segitette el6 a nevels?
Milyen mértékben jarult hozza az 6ra a tanuldk eszkoztuddsanak gazdagitdsahoz? (PL.:
onall6 tanulas modszereinek megismertetése, ért6 olvasas gyakoroltatasa, szobeli és
irasbeli kifejez6készség fejlesztése, problémamegold6 gondolkodas, dsszeftiggések felis-
merése stb.)

Adott-e a tanéra valami pluszt a tanul6knak a tananyagon kiviil?
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Egyéb teriiletek a pedagdgusok munkajanak ellendrzésében:

e Részvétel a tantestiilet munkéjaban, feladatok véllaldsa:

Versenyeken val6 részvé-
tel (versenyre valo felkészi-
tés, tehetséggondozas)
Felzarkoztatas, korrepeta-
las

DOK munkéjaban valo
részvétel

Részvétel az iskolai ren-
dezvényeken

Szabadid6s és sportprog-
ramok szervezése, lebo-
nyolitdsa

Véltozatos ENGRAM fog-
lalkozésok tartdsa
Unnepélyekre valo felké-
szités

Az iskola hagyomanya-
inak meg&rzése érdekében
végzett munka

Az iskola dllaganak megdor-
zését szolgalo tevékenység
(osztaly, szaktanterem,
szemléltet6 eszkdzok rend-
ben tartdsa)

Evfolyamfelmérsk osszeal-

litdsdban valo részvétel

Iskolavezetés felelGse
igazgatohelyettesek

igazgatohelyettesek
igazgato
igazgato

igazgato

als6s igazgatohelyettes
igazgato

igazgato

igazgato

igazgatohelyettesek
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Bevont felel6sok
szaktanarok
munkakozosség-vezetSk
megbizott tandr, tanito
fejleszt6 pedagogusok
DOK vezetd

tantestiilet

osztalyfénok, redl munka-
kozosség

napkozis tanarok
megbizott tandr, tanito

tantestiilet

tantestiilet

munkakozosség-vezetSk
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e Részvétel a palyazati munkédban

e Tovabbképzéseken valod részvétel, és az elsajatitott Gj moédszerek bevezetése, at-
adasa

e Osztalyfénoki munka

Iskolavezetés felelGse Bevont felel6sok
Programszervezés az osz- igazgato osztalyfénok
taly tanul6inak
Kozosségépités igazgato osztalyfénok
Kapcsolattartds a szulék- igazgato osztalyfénok
kel
Kapcsolattartas a DOK- igazgato osztalyfénok
kel
Tovabbtanulds el6készi- igazgatOhelyettesek 4.-6.-8.-0s osztalyfé6nok
tése
Az osztaly érdekeinek igazgato osztalyfénok
képviselete
Naplovezetés, statisztika, igazgatOhelyettesek osztalyfénok

anyakonyv pontos veze-
tése

e Az iskola hirnevének, kiils6 képének javitasat szolgalo tevékenységi formak

Iskolavezetés felelGse Bevont felel6sok
Kapcsolattartds mas okta- igazgato, munkakozosség-vezetok
tasi intézményekkel igazgatohelyettesek
Tanulményi-, sportverse- igazgatohelyettesek szaktandrok
nyeken val6 eredményes
részvétel
Médidkban val6 megje- igazgato megbizott tandr, tanité
lentetés
Iskolai honlap készitése  igazgato informatikatanar
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11.1.3. Az ellenbrzést kovetd intézkedések, értékeld megbeszélés

Az ellen6rzési jelentés leadast kovetd héten értékelé megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat és kedvez6 tapasztalatokat is célszerti
bemutatni és értékelni. Mindig ra kell mutatni.

o ahibdk és mulasztasok jellegére,

» arendszerbeli okokra,

o azel6idéz6 kortilményekre,

o afelel6s személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, a tevé-
kenység javitdsara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékel6 megbeszélésen
egyeztetik. Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek az ellendrzést végzd személyek, az
ellen6rzott tertilet felel6s vezetGje és az igazgaté altal kijelolt személyek.

11.2. Vezetd és hataskor-ellen6rzés

11.2.1. Az igazgaté ellen6rzd tevékenysége

A tanorai és a szabadid6s tevékenységek integraciojat, a kotelez6 és a szabadon valasztott
tevékenységek, a szellemi, fizikai és erkdlcsi fejlédés sszehangoltsagat az

ERTEK CEL KOVETELMENY TEVEKENYSEG ERTEKELES
(értékesnek (az értékes- (és véllalas, a célok (és ontevékenység, (és onértéke-
felismert nek felis- megjelenitése) a kovetelmények lés, folyama-
lényeg) mert lénye- teljesitésének ttja) tos visszajel-
get el kell zés a kove-
érni) telményeknek

valé megfele-
lésrol)

egysége biztositja mind a kozosség, mind az egyén szintjén.

A vezet6i ellen6rzés végso célja ezen egység meglétének vizsgélata.
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11.2.2. Vezetbhelyettesek, kozépvezetdk dltaldnos hatdskori ellenérzése

A vezet6i ellen6rzés kiemelt vizsgalati tertiletei:
e A hatélyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok el6irasainak betartasa.
e Azigazgatoi utasitdsok, dontések, intézkedések, végrehajtasa.
e A taniigyigazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
bels6 végrehajtasi utasitasok megtartasa.
e A hatéarid6s feladatok teljesitése.
e Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.
e Utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

11.2.3. Az igazgatohelyettesek ellendrzé munkdja

Ellen6rzési tertiletiik kiterjed teljes hataskoriikre, kiilonosen:
e Ajogszabalyok, hatdrozatok, a vezet6i utasitasok betartasara.
e A pedagodgusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére.
e A pedagogiai program megvaldsitasara.
e A pedagogusi tigyelet feladatellatasa, pontossaga.
e A hatarid6k pontos betartasara.
e A tanodrén kiviili tevékenységekben val6 részvételre.
e A gyermek- és ifjisagvédelmi munkara.
e Azintézményi rendezvényeken val6 feladatellatas mindségére.
e Az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére.
e A tantigyi dokumentaci6 vezetésére.

11.2.4 A munkakozosség-vezetd ellendrzd feladatai

e A tanterv szinvonalas megval6sitasa.

e A realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa.

e A tanmenetek tantervhez igazod6 elkészitése.

e A munkakozosségi munkaterv dsszeallitdsa és megvalositasa.

e A tantargyi és egyéb versenyek megszervezése és lebonyolitasa.

e Tanulmanyi, kulturalis péalyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanul6i részvétel segitése.
e Tehetséggondozo6 és felzarkoztaté foglalkozéasok szinvonalas megtartasa.

e A szertarak fejlesztése, leltarozésa, selejtezése.
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A taneszkozok karbantartdsa, rendelési listajanak osszeallitasa.

Az anyagok célszerti és takarékos felhasznélésa.

A taniigyi dokumentacio6 ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikdk, értékelések veze-
tése.

A pedagogus munkédjaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés.

12. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében, illetve

baleset esetén (intézményi véd§-6vo elGirasok)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanul6k részére
az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intéz-
kedéseket megtegye.

12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kap-

csolatosan:

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania munkavédelmi szabalyzat, va-
lamint a ttizvédelmi utasitas és ttizriado terv rendelkezéseit.

A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy kereté-
ben oktatni kell a tanul6k biztonsaganak és testi épségének megévasaval kapcso-
latos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanérai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti be-
osztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6-
zési szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

Az osztalyfénoki és etika 6rdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo6 el6irdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformékat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szol-
gdalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
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A tanév megkezdésekor az elsd osztalyf6noki oran, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabélyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

a rendkiviili esemény /baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztréfa stb./
bekovetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés
rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanulmanyi kirandulasok, tarak elé6tt; kozhasznt munkavégzés megkezdése el6tt;
rendkiviili események utan; a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell fel-
hivni a tanuldk figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforra-
sokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény beko-
vetkezésekor kovetendé magatartésra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (, fizika, kémia, technika, testnevelés)
vezetd nevel6k baleset megel$zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk tar-
talmazza.

A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6-
pontjat az e-naploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6-
z6dnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét a munkabiztonsagi szabélyzat
tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épii-
let kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv elSirdsai szerint
kell elvégezni.

A tiizriad6 tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének modjait,
a dolgozdk, tanul6k riasztdsanak rendjét,
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e a dolgozoéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités, men-
tés, rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendérség, tizoltésag, mentdk - értesi-
tése, fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

e aziskola helyszinrajzat,

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gtvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi tvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
felttintetésével, kozmtivezetékek kozponti elzaréival).

12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

e Atanul6k feltigyeletét ellaté nevel6nek a tanul6t ért barmilyen sértilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hiv-
nia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sztin-
tetnie,
e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igaz-
gatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanul6baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelSnek is részt kell
vennie.

e A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell véarnia az
orvosi segitséget.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldi baleseteket elektronikus tton és az el6irt nyomtatvanyon nyilvan
kell tartani.

e Minden tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrol az
el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példa-
nyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanu-
l6knak (kiskort tanul6 esetén sziil6knek). A jegyzékonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni,

e Aziskolaigény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai diakonkorményzat
képviseltjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendGk

Rendkiviili esemény esetén a tlizriadondl leirtak érvényesiilnek (rendkiviili eseményt
jelz6 csengetés, kivonulasi Gtvonal biztositasa, fegyelmezett intézkedés). Az igazgatdsag
azonnal elrendeli az épiilet kitiritését, gondoskodik a dolgozoék és tanuldk biztonsagos
elhelyezésérol.

Ertesiti a renddrséget, tlizoltokat, ha sziikséges a ment&ket is. Jelzi a fenntarténak a rend-
kiviili eseményt. Gondoskodik a dolgozok, tanulék és a sziil6ék megnyugtatasarél. Az in-
tézkedés lebonyolitasdban az iskola munkavédelmi felel6se aktivan vesz részt.

Az iskola mtikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb./
e atitiz
e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tart6zkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald
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tény jut a tudomasdara, azt azonnal kozolnie kell az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezet6vel.

12.3.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk

e igazgato
e igazgatohelyettesek

12.3.2. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e afenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 munkavédelmi, illetve kataszt-
rofaelharit6 szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitdsara az éptiletben tart6zkodo személyeket riasztani kell, valamint haladék-
talanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntart6zkod6 tanulécsoportoknak a ttizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a felel6sek.

A veszélyeztetett éptilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezékre:

e Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast tarté ne-
vel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

e A Kkitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet el-
hagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 nevel6 hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik tanul6 az éptiletben.
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e A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé meg-
érkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejtileg - felel6s dolgozo6 kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

e a Kkitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizsze-

részek) fogadasarol,
e az akadalymentesitésrol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharit6 szerv vezetSjét az igazgaténak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz&ir6l, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az épiiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol

e az épilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetSen a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezet&jének utasitdsa szerint kell intéz-
kedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr6l. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betar-
tani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett 6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a Ttizriad6 terv tar-
talmazza. Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szereplé ki-
tiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszer-
vezéséért az igazgato a felel6s. A tlizriad6 tervben és bombariad6 tervben megfogalma-
zottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek. A tlizriado
terv az iskola gazdasagi irodajaban talalhaté. A ttizriad6é és bombariad6 esetén sziikséges
menekiilési Gtvonal rajza az auldban talalhato.
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13. Dijfizetések és az 6sztondij
13.1. Téritési dij és tandijfizetés

13.1.1. Téritési dijak fizetése

Az onkormanyzat rendeletében megallapitott téritési dijak befizetését igazol6 szelvényt
minden hénap utols6 munkanapjaig kell bemutatni az iskola gondnoksagan.

A tanuléi jogviszony barmely okbdl torténé megsziinése vagy sziineteltetése esetén a
tobbletbefizetés visszatéritésérdl az iskola egy honapon beliil intézkedik. Az igénybe nem
vett étkezésekre befizetett téritési dij a bejelentést kovets naptol kezdédden a kovetkez6
befizetés alkalmaval beszamitdsra kertil.

A lemondaés telefonon vagy személyesen az iskola titkdrsagan torténhet el6z6 nap 15.00.
oraig. Az a sziil6 is koteles lemondani az étkeztetést, akinek gyermeke ingyenes vagy
kedvezményes ellatasban részesiil.

A téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket az bnkormanyzat ren-
delete 4llapitja meg.

A téritési dij befizetése
A téritési dij befizetésének modja:
o készpénz-atutalasi megbizas (csekk).

A téritési dij befizetésének hatarideje:
e atargyho6t megel6z6 utols6 munkanap

A befizetés bonyolitasi médja:
A csekkeket az intézmény arra kijelolt dolgozoéja atadja, az atvevo az atadas-atvételt ala-
irdsaval igazolja.

A téritési dij visszatéritése
A téritési dij visszatéritése
o A kovetkez6 esedékes téritési dij 6sszegébdl levondsra kertil, igy kiilon vissza-
térités nem torténik.
e Készpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kovetden torténik, az
érintett irdsbeli értesitését kovetSen.
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14. Szocialis tamogatas
14.1. A tanulék szocialis ellatasa
A szocialis tamogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanul6k részére biztositott szocidlis timogatasok odaitélésérsl, amennyiben erre az is-
kola jogosult, az igazgat6 - a gyermekvédelmi felel6s nevel6 és az osztalyfénok vélemé-
nyének kikérése utan - dont.

A szocialis tamogatasok odaitélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult, elényt élvez
az a tanulé:

e akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,
e akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

e akinél a csaldd egy f6re jut6 havi jovedelme nem éri el a mindenkori legala-
csonyabb munkabér 50 %-at,

A tankonyv vasarldsahoz biztositott allami tdAmogatds biztositasar6l az ingyenes tan-
konyvellatasrdl az intézmény tankonyvellatasi szabélyzata rendelkezik. Amennyiben e
tdmogatas a szocidlis elvek figyelembevételével kertil odaitélésre, a dontésnél az el6z6
pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

14.2. Alapitvanyi tamogatas elvei

Az Iskola a Gyermekekért Alapitvanytdl tanulmanyi versenyek, nyelvtanulas, iskolai ta-
borozéasok, diakcserék koltségeihez tamogatasért lehet folyamodni. A tAmogatas megité-
lésekor kizarolag a szocidlis raszorultsag szempontja érvényesiilhet.
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Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ feluilvizsgalata

Az SZMSZ feltilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvélto-
zas esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dol-
gozoinak és tanul6inak nagyobb csoportja, a sziil6i valasztmany. A kezdeményezést és a
javasolt médositast az iskola igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi elja-
rasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerves részét képezik a Mellékletekben felsorolt
dokumentumok, amelyeket mindenkor az igazgat6 ir ala. A Mellékletekben felsorolt do-
kumentumok elkészitéséhez, alairasahoz, aktualizalasdhoz, a kiegészitéséhez (b6vitésé-
hez), tovabba a Mellékletekben felsorolt dokumentumok sorszdmanak (sorrendjének)
megvéltoztatdsdhoz nem kell tantestiileti megerdsités, illetve jovahagyés. kivéve az 1. és
2. szamu mellékleteket.

2. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az iskolai SZMSZ nyilvéanos és megtekinthetd. Egy-egy példanya a kovetkez6 intézmé-
nyekben taldlhat6 meg:

Az iskola f6épiilete: Dunavarsany, Arpad u. 12.

Telephelyek: Dunavarsany, Kossuth L. u. 33.
Kossuth L. u. 35.

Sziil6, gondviseld, érdekléds, latogatd igénye szerint az iskola vezetése segiti a szabaly-
zat értelmezését.

Az SZMSZ valamennyi alapdokumentummal egyditt elérhet6 intézményiink honlapjan:
www.arpadsuli.hu
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Legitimaci6s zaradék

Az Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat az intézmény
foglakoztatotti kozossége kozremiikodésével az intézmény vezetGje készitette el. Az el6z6
szabalyzat modostasara a 2024. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 jogszabélyvaltozasok mi-
att kertilt sor.

A moédositott dokumentum elkészitése utan a jogszabalyban meghatarozottak szerint vé-
leményezési jogot gyakorolt az Iskolai Didkonkormaényzat és a Sziil6i Valasztmany.

Iskolaszék és intézményi tandcs nem miikddik az intézményben.
A hatalyba lépés id6pontja: 2024. szeptember 1.
A szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szerve-

zeti és Miikodési Szabélyzata.

Kelt: Dunavarsany, 2024. augusztus 30.

Vas Zoltanné P. H.
igazgato
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Az intézményben miikodé egyeztets forumok nyilatkozatai

A Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Didkonkorményzata képviseletében
és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési sza-
balyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hitter Magdolna
a Didkonkormanyzatot segité pedagogus

Kelt: Dunavarsany, 2024. ......................

A Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Sziil6i Kozosségének képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési sza-
balyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sandor Krisztina
a Szuil6i Szervezet képviselGje

Kelt: Dunavarsany, 2024 .......................
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A fenntart6 jovahagyasa

A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartéi finanszirozasa
a mindenkori éves koltségvetés fliggvényében torténik, a tankertileti igazgat6 elézetes
irasbeli elrendelése alapjan.

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot a Szigetszentmiklési Tankeriileti K6zpont ne-
vében jovahagyom:

dr. Palos Annamaria a tankertileti kozpont igazgatéja

Kelt: Szigetszentmiklds, 2024. ...........cccccvvvviiviiiiinncnnnnnn.
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Mellékletek
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1. sz. melléklet: ARIZONA PROGRAM, avagy lehetGség a konfliktus kezelésére tan-
oran

A zavartalan tanitds-tanulds programja

A modszer gyakorlati alkalmazasa

A programot a 3-8. osztalyokban mikodtetjiik. Az 1-2. évfolyamon ez csak lehetSségként
all a tanitok szamara, itt els6sorban a szébeli megbeszéléseken van a hangstuly. A program kiza-
rélag a tanitasi orak védelmében jatszik szerepet. A tanul6 csak az adott 6ran (amelyekrdl eltdvo-
zott) tartézkodhat az Arizona szobdban, utdna megy a kovetkez6 6rara. Sziinetben nincs nyitva a
szoba, és lehet6ség szerint az utols6 10 percben mér nem tavozhat diak az Arizona szobaba. Az
id6 rovidsége miatt ugyanis mar nincs moéd felel@sségteljes program készitésére. Fontos, hogy
mindig legyen megfelel6 szamu informaciés lap, amit sziikség esetén el tudunk venni. Az Ari-
zona szobaban mindig tart6zkodik egy tandr, aki ott az tigyeletet ellatja. A helyiség felszerelése
egyszer(. Itt szeretnénk nyugodt 1égkort biztositani ahhoz, hogy a tanulé végig tudja gondolni a
mit, miértet és a hogyan tovabb kérdéseit. Fontos, hogy az itt tigyeletet ellat6é tanar mindig nyu-
godt és higgadt legyen. Nem fogadhatja az érkez6 tanul6t szemrehanyasokkal, a , mar megint te”
felkialtassal. A cél az, hogy a mar eleve zaklatottan érkezé didk is megnyugodjon, és at tudja gon-
dolni tetteit és annak kovetkezményeit.

A szabalyok

A program az egymas irdnti tisztelet és az egyéni felel¢sségérzet alapelvén nyugszik, hi-
szen sikeres munka egy adott kozdsségben csak igy valésulhat meg. Ezt fejezik ki az alapszaba-
lyok, melyek jol lathat6 helyre, nyomtatva, szép kivitelben kikertiltek a tantermekbe, a konyvtarba
és az Osszes olyan helyiségbe, ahol tanodra zajlik.

- Minden tanulénak joga van a zavartalan tanulashoz.
- Minden tandrnak joga van a zavartalan tanitashoz.

- Masok jogait mindig tiszteletben tartom.
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A tanterem elhagyasanak moédja

A tanarnak kotelessége, hogy gondoskodjon a szabalyok betartdsarol. Ha egy tanér azon
a véleményen van, hogy egy tanul6 hatraltatja 6t a tanitasban, vagy a tobbi didkot zavarja a tanu-
lasban, kérdéseket tesz fel a rendetlenkedd didknak. El6szor megkéri a rendetlenked6 diakot,
hogy hasonlitsa 0ssze, viselkedése megegyezik-e az osztalyszabalyokkal vagy sem.

A kovetkezékben azt kérdezi meg a tanul6tol, milyen kovetkezményeket von maga utan
a szabalyok be nem tartasa. A didk ezutan eltekinthet az 6ra tovabbi zavarasatol, vagy donthet
ugy, hogy elhagyja az osztalytermet, és az Arizona szobdba megy. A lényeg a sajat dontésén van!
Ha marad, és Gjra zavarja az 6rat, mér nincs lehet6sége a vélasztasra, ki kell mennie az Arizona
szobdaba, hiszen tudatosan dontott a szabalyok ellen.

Természetesen nincs szabaly arra, hogy mi mindésiil az 6ra zavarasanak, azt mindig a tanar
donti el. Ha tobben rendetlenkednek, egyszerre csak egy tanulé mehet ki, de egy 6rarél tobb ta-
nulé is tdvozhat. A tanar nem fogadhatja el, hogy a tanul6 tgy dontson, hogy a teremben marad,
és zavarja az orat. A fent emlitett kérdések megvalaszoldsa tudatos gondolkodést kivan a didktol
arra vonatkozoan, hogy a viselkedése megengedett-e az osztalyszabalyok keretein beliil.

Ha a didk agy dont, hogy elhagyja az osztalytermet, az Arizona szobaba kell mennie. A
tanar kulcsszavakkal egy informécios lapra rairja a rendetlenkedés modjat és az osztalyterem el-
hagyasanak id6pontjat.

Fontos még megemliteni, hogy amennyiben a tanul6 elhagyja az osztalytermet, a tananya-
got potolnia kell. A tdvozasa nem mentesiti a kovetkez6 orai esetleges felelés vagy dolgozatiras
alol. Ha dolgozatirds kozben hagyja el az osztalytermet, a dolgozatot addig értékeljiik, ameddig
megirta. Ha a tanul6 a felkésziiléshez a segitségiinket kéri, rendelkezésére allunk.

Munka az Arizona szobaban

Az tigyeletes tanar az Arizona szobaban atveszi az informaciés lapot, és az ott 1év6 tirlapon
regisztrdlja a tanulét. Itt a diak kap egy tervkészit6 lapot, és atgondolhatja, melyik szabalyt sértette
meg, milyen kdvetkezményei vannak magara és tarsaira nézve a magatartasanak. A kovetkez6
lépésben tervet készit arra vonatkozoan, hogyan tudna a jovoben az ilyen viselkedést elkertilni.
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Tervében &t kell gondolnia: hogyan érhetem el céljaimat anélkiil, hogy zavarnam a tobbi-
eket. A terv elkészitésében segithet a szobaban 1év6 tanar, ha ezt a didk szeretné.

Ha a tanér a didk altal elkészitett tervet nem tartja megfelel6nek, akkor ezt a didknak még
egyszer at kell gondolnia. Talan az egyik legtobb gondot okoz6 kérdés a ,Mi az oka, hogy igy
viselkedtem?”. A tanul6k nehezen latjdk be a sajat felel6sségiiket, konnyebb a masikra haritani
ezt. Természetesen a ,Nem tudom” valaszokat nem fogadhatjuk el, hiszen a cél, hogy felel6sség-
gel gondolja végig tetteit és annak kovetkezményeit. A tervkészités fontos pontja a segitségkérés,
minden esetben olyan felnéttet kell, hogy megnevezzen, akiben megbizik. Ez lehet az osztalyfs-
nok vagy bérki a tantestiilet tagjai koztil. Mindig az Arizona szobdban tigyeletet tart6 tanar fel-
adata, hogy széljon annak a kolléganak, akit segitéként jelolt meg a didk.

Ha a feltigyeletet ellat6 tanér a didk tervét megfelel6nek tartja, elfogadja, akkor a didk egy
informacios lappal visszatérhet az osztéalyba.

Fontos az informaciés lapokon az id6pont, hiszen igy tudjuk ellenérizni, hogy mikor érkezett a
tanul6 az Arizona szobéba, illetve vissza az osztélyba.

A tanul6k altal elkészitett tervet osztalyonként kiilon dossziéban gyfijtjiik. Ez megkonnyiti
szamukra a havi dsszesitéseket, jobban nyomon tudjuk kovetni az egyes tanuldk 6raelhagyasait.

Az osztalyok kozotti verseny miatt heti nyilvantartast vezettiink. Ezen a kimutatason sze-
repel a tanul6 neve, osztdlya, a ddtum, az 6ra sorszdma, és az tigyeletes neveld alairasa.

Hasznalunk egy masik kimutatdst is, amelyen osztalyonként regisztraljuk az 6raelhagyo-
kat. Ennek a lapnak a segitségével nagyon jol nyomon kovethets, hogy ki hanyszor hagyta el az
oOrat.

Tanacsad6 megbeszélések

A tanacsad6 megbeszélések soraban az els6 - ahogy azt mar emlitettiik - a didk és az altala,
a tervlapjan emlitett személy kozott torténik. A beszélgetések soran megpro-baljuk az okokat fel-
deriteni. Ebben a bizalomnak nagy szerepe van, fontos, hogy a tanul6 el merje mondani problé-
mait, gondjait. Ezeken a megbeszéléseken sok olyan dologra fény dertilhet, ami a tanul6 viselke-
dését megmagyarazza, és segithet a meg-oldasban.

Ha egy tanul6 3 alkalommal volt az Arizona szobédban, segit6 beszélgetésre hivjuk. Ezen a beszél-
getésen részt vesz a didk osztalyfénoke és az Arizona csoport tagjai koziil a tanulé altal valasztott
pedagoégus. Ha egy tanul6 5 alkalommal kertilt az Arizona szobéba, a segit6 szandéku beszélge-
tésbe bevonjuk a sziil6t is, akit hivatalos levélben értesitiink az elé6zményekr6l, és id6pontot
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egyeztetlink vele. 10 alkalom utdn az intézmény vezetGje, a tanul6 osztalyfénoke, egyik sziilGje, a
tanul6 altal kivalasztott pedagogus és a tanul6 vesz részt a beszélgetésen. 15 alkalom utén a Csa-
ladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat felé jelezziik a problémaét, és kozos beszélgetés-re is sor kertil.
20 alkalom utdn a Rendérség Ifjasdgvédelmi Osztalya is kap tajékoz-tatast a gyermekkel kapcso-
latos problémakrol.

Amennyiben a sziilével nem tudjuk felvenni a kapcsolatot, a problémakat mindenképpen
jelezziik a Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A beszélgetésekrsl minden esetben jegyz6konyv késziil, amelyeket a beszélgetés résztve-
v6i alairdsukkal hitelesitenek.
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2. sz. melléklet: Szervezeti felépités

g ———
Rendszergazda
Iskolapszichologus

Iskolatitkarok

Also tagozatos Felso tagozatos Pedagoga

igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Humanmunkakozosség-vezeld
ilesztopedngogus Pedagbgial asszisztens

}_.‘8;‘,..

Napkiziscsoport-vezetdk Drakdnkormanyzat-vezeth




3. sz. melléklet: Komplex Alapprogram

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatdssal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban ter-
vezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozasok:

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram -, Te 6rad”

C) szakkor, érdeklédési kor, onképzkor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanul6szoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
i) palyavélasztast segit6 foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
1) diak 6nkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ad6 egyéni vagy cso-
portos, kozosségi fejlesztést megval6sitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgalod cso-
portos, a tanuldkkal val6 torédést és gondoskodast biztosité egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szove-
gesen és osztédlyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
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elvégzend6 feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmoga-
tott 6rdkon, komplex érakon, rdhangolédason, alprogrami foglalkozasokon, , Te 6radon”
csak szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés, fejleszt6 értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szdmara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amely-
bél heti 3 6rat az 6rarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
6rat didkjaink szdmaéra az alabbi rendben biztositjuk:

. az iskolai sportkorben sportol6 tanuldk szdmadra a valasztott szakosztalyban heti
2 6ras kotelez6 sportkori foglalkozason valé részvétellel,

. a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 6ra
foglalkozason torténé részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoéja a
tanév inditasat megel6z6en méjus 20-ig nyilvanossagra hozza,

. a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportol6 tanul6k szamara a
szakosztéalyban torténé sportolassal - a koznevelési torvényben meghatarozott tartalom-
mal beszerzett igazolas benyujtasaval,

. a kotelezd testnevelési 6rdkon feliil szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési fog-
lalkozédson torténd részvétellel azon tanuléink szamara, akik - az iskola-egészségtigyi
szolgélat szakvéleménye szerint - a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

. a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami fog-
lalkozasok heti 2 6raban

A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanul6k érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglal-
kozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartaméat az igazgatohelyettesek rogzitik
a tanoran kivili 6rarendben, terembeosztassal egytitt.
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Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtol-
tott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak eleme-
ire, technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializéltsagban hetero-
gén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ techni-
kak, modszerek alkalmazaséara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanulési stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jat-
szik Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben min-
den évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagégus tovabbképzés kereté-
ben felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépii-
let-vezetSk és a pedagogiai igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terem-
beosztassal egytitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra.

Te 6rad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok &ltal szabadon valaszthato,
a tanul6 érdekl6déséhez, az és az iskola lehetéségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet be-
szélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar
egyéni, akar kiscsoportos, akdr osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett
foglalkozasok.

A vezet6ség f6 feladata a szakmai munkakozosségek, az iskolaépiiletek kozotti kapcso-
lattartas koordindlasa a pedagégusok munkéjanak szakmai segitése, tamogatasa - a jog-
gyakorlas biztositasa.

A nevel6 - oktaté munka segitésének formai:

- a szakmai munkakozosségek 6nallo, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tar-
tott értekezletei,

- nevelGtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai el¢adésok,
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- kiils6 szakmai el6ad6k meghivasa,

- bemutaté foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkak6zosségek meghivasa - kiils6
latogatasok szervezése - modszertani tapasztalatcserék.

- KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakori leirdsban megjelend feladatok:

. A Komplex Alapprogram keretében érdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mod-
szertanat, komplex o6rat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és ératervek alapjan fel-
késziil. az osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziik-
ség esetén Ujat készit. Vezeti a Radhangol6d6 érakat.

o A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalko-
zasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozas-
terv illusztraciokat készit.

. A Komplex Alapprogram keretében “Te ¢rad” foglalkozasokat tart, melyre elké-
sziti tanévre sz6l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

. A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalo-
sulé mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

. A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégéit, segiti a
bevezetést, megvalositast.
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4. sz. melléklet: Az informatikaterem rendje

1. A szamitégépteremben jogosultakon kiviil mds nem tartézkodhat. Mas személyek
benntartézkodésat az igazgato, az igazgatbhelyettes vagy a szaktanar engedélyezheti.
Szamitogépterembe szaktandrral, feltigyel6vel egytitt mehet be tanul6, a tantermet csak
az ott és akkor orét tart6 tandr nyithatja ki. Amennyiben nem rendelkezik a tanar kulccsal,
ugy az ugyviteli irodabol kérheti azt el.

2. Uzemidén kiviil az ajtokat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni. A gépterem
kulcsat csak a kiilon listan szerepl6 személyek kaphatjdk meg. Idegen személy csak fel-
tigyelet mellett tart6zkodhat a gépteremben. A gépterem helyiség dramtalanitasaért a ki-
jelolt személy a felel6s. A f6kapcsolot csak akkor szabad kikapcsolni, ha a teremben min-
den gép és monitor, esetlegesen egyéb eszkoz ki van kapcsolva.

3. A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell meg-
Orizni. A géptermi rend megtartasaért és a biztonsagos miiszaki tizemeltetésért a kijelolt
személy a felel6s.

4. A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigortan TILOS!
5. A gépteremben ttizet okoz6 tevékenységet folytatni szigortian TILOS!
6. A gépterem takaritasat csak az arra el6z6leg kioktatott személyek végezhetik.

7. A berendezések belsejébe nytlni TILOS! Barmilyen nem a gépkezeléssel tssze-fiiggo
beavatkozast csak a gépterem kezelGje és a szervizek szakemberei végezhet-nek.

8. A szamitogépeket csak rendeltetésszertien lehet haszndlni. A tanéran és azon kiviil is
minden didk koteles mindent elkovetni azért, hogy a szamitégépek, és a hozza kapcso-
16d6 mitiszaki eszkozok allapota ne romoljon. Amennyiben valaki hidnyossagot, hibat,
rendellenességet vagy rongalast észlel, azt jelenti a tanarnak, aki tovabbitja a rendszer-
gazda felé.

9. Az elektromos hal6zatba mas - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasdhoz tar-
toz6 - berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

10. A gépteremben elhelyezett berendezések mitiszaki allapotat folyamatosan figyelni kell
az ott dolgozoéknak és barmilyen rendellenességet azonnal jelenteni kell a mtikodéstikért
telel6s megbizottaknak.
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11. A szamitogép-javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden eset-ben ki
kell elégiteni a sziikséges mtiszaki feltételeken kiviil a balesetmentes hasznélat, a szaksze-
rliség, a vonatkozo6 érintésvédelmi szabalyok és az esztétikai kovetelményeket. Nem vé-
gezhet6 olyan javités, szerelés, atalakitas vagy barmely beavatkozas, amely nem elégiti ki
a balesetvédelmi el6irdsokat.

12. Tilos:

. a szamitégépek hardver és szoftver beallitdsait médositani, a telepitett operacios
rendszer és mas alkalmazoéi program miikodési paramétereit, jellemz6it megvaltoztatni,

. masok adatait és munkait elolvasni, letordlni, médositani, és illetékteleniil adatok-
hoz hozzaftérni, valamint barmilyen médon a jogosultsagokat kijatszani, a védelmi rend-
szert feltorni.

13. Barmilyen meghibasodas vagy rendellenes miikodés esetén azonnal értesiteni kell a
szaktanart.

A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkdvetSvel szemben felel6sségre vonds kez-
deményezhetd.

131



5. sz. melléklet: A sportudvarok hasznalati rendje

Az iskola tanul6i az iskola udvarait hasznalhatjak testnevelés 6rakon, délutani sportfog-
lalkozdsokon, tanérdk kozti sztinetekben, délutani napkozis foglalkozdsokon.

Testnevelés orak keretein beliil az udvart mindig az 6rét tarto testnevel6 feltigyeletével
hasznalhatjak a didkok. A tandrral egytitt mennek ki és kicsengetéskor egydiitt hagyjak el
az udvart. (A tandr hianyzdasa esetén az 6t helyettesit6 kolléga a felel6s.)

Délutani sportfoglalkozasok alkalmaval szintén az edzést tart6 kolléga a felel6s az udva-
ron tart6zkodé tanulokeért.

A tanorak kozti sztinetekben az tigyeletet ellat6 kolléga tartézkodik az udvaron. Minden-
ben az ¢ utasitasaikat kell betartani. A sztinetekben csak a kosarlabdazas és a gumilabdé-
val val6 jaték a megengedett.

Az udvart mindenki csak a rendeltetési célnak megfelel6en hasznalhatja. Els6sorban lab-
dajatékok (kosérlabda, roplabda, kézilabda, labdartgas, tollaslabda) tizésére alkalmasak
a helyszinek!

Minden tanul6 koteles fokozottan figyelni arra, hogy sportolas kozben sajat és masok testi
épségét ne veszélyeztesse!

Tilos az udvaron a kosarlabdapalank tartéoszlopara, a keritésre, kapura, fakra felmaszni!
Az udvaron tart6zkodé valamennyi didk koteles betartani a feltigyel6 tanar utasitdsait!

Amennyiben baleset torténik, vagy balesetveszélyes helyzetet észlelnek a didkok, kotele-
sek azt haladéktalanul jelenteni az intézményvezet6 helyettesének vagy barmely felnétt
dolgozdjanak!

132



6. sz. melléklet: Aktiv balesetvédelmi szabalyzat

A testnevelés gyakorlohelyei fokozottan balesetveszélyes tertiletek, ezért rendjiik elsésor-
ban a tanuldk egészségvédelme érdekében kertilt sor az alabbiak megfogalmazdsara. A
rend megszegésébdl ad6do problémakért a hibak elkovetdi felel6sségre vonhatok.

1. Testnevel6 tanari felugyelet nélkiil a gyakorlé helyeken tanulék nem tartézkod-
hatnak. Alkalmanként més tanar (foglalkozasvezetd) irdnyitasaval torténé gyakor-
last az igazgaté engedélyezhet. A foglalkozasvezetd ilyenkor teljes felel6sséggel
tartozik a rend ismertetéséért és megtartasaért.

2. A tanévek elsé testnevelésoérdjan a tanuldk az iskola testnevel6jétsl altaldnos bal-
esetvédelmi oktatast, illetve els6segély-nyujtasi ismereteket és testedzések rendjét
tartalmazo6 altalanos oktatast kapnak.

3. A foglalkozasok, a tornaterem és az esetleges segitségadas (biztosit4s) rendjét tan-
egységenként ismertetni kell a tanuldkkal.

4. A balesetet mindig a lehet6 legrovidebb id6n beliil jelenteni kell a foglalkozést ve-
zet6 tanarnak.

5. Megfelel6 bemelegités, a gyakorlds rendjének ismerete, segitségadé (biztosito), ta-
lajra helyezett tornaszényeg vagy laticel nélkiil talaj mtiszabadgyakorlatot nem vé-
gezhetnek, illetve tornaszereket, egyéb magas fligg6szereket nem hasznalhatnak a
tanulok!

6. Kézilabda kapura htuzédzkodni életveszélyes, a kosaréllvanyon torténd fliggés ve-
szélyes és tilos!

7. A testedzés sordn valtas labbeli és alsonemd, sportruhazat, tisztasagi felszerelés
hasznalata kotelez6! Hidnyos felszerelés esetén alkalmanként mezitlab, szabadid6
jellegti 6ltozetben is foglalkoztathatok a tanuldk, ha ezt a tananyag megengedi, il-
letve sziikségessé teszi. Udvari sportéra alkalmaval - a parketta megévasa érdek-
ében - tornatermi cip6 hasznélata tilos!

8. Sajat hibajabol testedzés nélkiil eltoltott testnevelésorajat a tanuld két munkahéten
beliil koteles potolni. A pétlasok elmulasztdsa rontja a tanuld éves értékelését.

9. A bemelegitést lekés6 tanulét a foglalkozasvezets a tananyag késébbi potlasara
utasithatja, ha a bemelegitésben mutatkozé hidny elfogadhatatlan kockazattal jar.

10. Orarol val6 felmentést a sziils kérhet irasban. Tartos felmentés orvosi igazoldsra
adhat6. Konnyitett, vagy gyogytestnevelésre utalt tanulok (a hatalyos koznevelési
torvénnyel 6sszhangban) normal testnevelésérakon is részt vehetnek, ha ezt gond-
visel6jiik irdsban kéri, vagy az iskolaorvos javasolja. A tanul6 kérésére a foglalko-
zasvezet6 engedélyezheti a részvételt, ha ez nem jar elfogadhatatlan kockazattal.
Ilyenkor a konnyitett vagy gyogytestnevelés tantervei érvényesek az érintett tanu-
16k foglalkoztatasakor, az adott helyzetnek megfelel6en.

11. Piszkos sportszer (labda) a tornateremben nem hasznélhat6!

133



12.

13.

14.

15.

16.

17.

A tornaszertar kulcsa csak a testnevel6 tanarnak adhat6 ki! A gyakorlohelyek kul-
csat a nagykoru foglalkozasvezetSk atvehetik.

Nem szakszer(i helyettesités esetén a tornaterem és a testedzés rendjének betarta-
saért a helyettesit6 tandr a dokumentum megismertetéséért a vezetSség a felel6s.
Az el6fordul6 iskolai hidnyzast okoz6 gyermekbalesetekrél jegyz6konyv készitése
kotelezo.

Az 6ltoz6k rendjéért az osztalyok fit és lany csoportvezetdi a felel6sek, akiknek
kotelessége az oOra elején jelenti a problémakat és a felszereléshianyt is. Az 6rdk
végén az osztalyok csak agy hagyhatjak el az 6ltoz6ket, hogy felsorakozva atadjak
azokat az 6rat vezetd nevelének.

A balesetvédelmi oktatds minimalis témakdrei: ztizodas, vérzéses els6segélynytj-
tas esetén gumikesztytit vagy nylonzacskot kell a kézre htazni AIDS veszély miatt.
Agyrazkodas tiinetei, gerincsériilés ellatas szabélyai. Tetanus, folddel szennyezett
sériilés. Rosszullétek fajtéi, ellatasuk, testhelyzet, mesterséges légzés. Torések, fi-
camok ellatasnak szabélyai.

Az oldalszarny folyosdjan 1évé osztalyok sziinetekben a csarnok kijeldlt mosdéit
hasznélhatjak, nem az 6lt6z6két. Az 61toz6kben csak a testnevelésoérara varok tar-
téozkodhatnak.
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7. sz. melléklet: Ttizriado6

Iskoldnkban t(iz esetén a titkdrsag, az észlel6 személy vagy az iskola vezetGje bejelentést
tesz a Ttizolt6sagon.

A gyerekeket és a tandrokat, dolgozokat szaggatott cseng6 figyelmezteti a veszélyre.

Minden tanév elején varatlanul probéat tartunk, amikor lemérjik az épiilet elhagydsanak
varhato6 idejét.

Az osztaly elhagyésakor a kolléga megszdmolja a tanuldkat.

A val6s veszély esetén a kollégak az osztélytermek ajtajan elhelyezett menekiilési ttvonal
figyelembe vételével kivezetik az osztalyokat, tanuldkat az iskolabol.

Az iskolatol megfelel6 tavolsagra helyezkednek el, szabadon hagyva veszély elharitasa-
hoz sziikséges ttvonalat.

Itt ismét megszamolja a tanuldkat. esetleges hidnyzésrol tajékoztatja az iskola vezetdjét,
illetve a megérkez6 szakembereket.
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8. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rendiink célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
bels6 szabalyzatai 4ltal szabélyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezeléstink
soran figyelembe vessziik szabédlyzatainkat, az Nkt.-t és végrehajtasi rendeleteit, valamint
a panaszokrol és kozérdek bejelentésekrol szol6 2013. évi CLXV. torvényt.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul.

A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvet6dott problémak, panaszok az is-
kol&n beliil megfelel6 szinten rendez6djenek.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem kertiltek szabélyo-
zésra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében.

Az iskola tanuléit, torvényes képvisel6it, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskolakételes tanuld, an-
nak sziil6je, vagy az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 munkavallal6 jogosult intézke-
désre.

A panasz jogossagat, a kortilményeket az intézmény vezetSje vagy helyettesei kotelesek

megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intéz-
mény vezet§jénél, sikertelenség esetén a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpontnal in-
tézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz/ évfo-
lyamfelel6shoz fordul.

2. Az osztéalyf6nok/évfolyamfelelSs kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez
fordul.

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

4. A panasztevd az igazgatohoz fordul.
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5. Az igazgat6 kezeli a problémat, vagy a panasztevé a Szigetszentmiklosi Tankertileti

Kozponthoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-24-511-150)

irasban (Dunavarsany, Arpad u. 12.)

elektronikusan (az iskola honlapjan kozzétett elérhet6ségeken)

A panaszok kezelése - a panasz targyatol fliggéen - az osztalyfénok/évfolyamfelelGs,

igazgatohelyettes, vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében

A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz/évfolyamfelel6shoz fordul.

Az osztalyfénok/évfolyamfelel6s aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jo-
gossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az {igyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok/évfolyamfelel6s egyeztet az érintettekkel. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyf6nok/évfolyamfelel6s nem tudja megoldani a
problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az igazgat6helyettes felé.

Az igazgatohelyettes jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredmé-
nyes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az igazgatohelyettes nem tudja megoldani a problémat, koz-
vetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rog-
zitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenn-
tarto felé.

Az iskola igazgat6ja a fenntart6 bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel&jével, amit irasban is rogzitenek.
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A folyamat gazdéja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés fo-

lyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,

és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn esetlegesen

felmertil6 problémadkat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehes-

sen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felel6se annak a tertiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelSs tisztadzza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a pa-
naszossal.

Ezt kovetSen a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast széban vagy
irasban rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz ttirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam
utan kozosen értékeli a panaszos és a felel6s, hogy mennyire valt be a javasolt meg-
oldas.

Ha a ttirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg sem a felels, sem az
igazgato kozremtikodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviselSjének bevonaséaval
megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.
Ezutén, a fenntart6 képviselGje, és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a meg-
allapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam
utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldés.

Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabédlyozok hatarozzdk meg.

A folyamat gazdéja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folya-

matét, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél,

és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacids elGirasok

z I

Az irasbeli panaszokrol az igazgatohelyettesek , Panaszkezelési nyilvantartas”-t (Mellék-
let) kotelesek vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja

2. A panasztev6 neve

3. A panasz lefrasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgaldsanak médja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

8. A panasztevé tajékoztatasdnak id6pontja

9. Ha a tajékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglalta-
kat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja
el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utédirata-
ként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rdl.
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Dunavarsanyi Arpad Fejedelem

Altalanos Iskola

DUNAVARSANY 2336 Dunavarsany, Arpad u.12.  Telefon: (24) 511-150  Telefon/Fax: (24) 511-151
E-mail: icazgato@arpadsuli.hu

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja:
Panasztev6 neve:
Panasztevd beosztasa:
Panaszt fogad6 neve:
Panasz fogad6 beosztasa:
Panasz lefrasa:

Kivizsgalds modja:
Kivizsgélas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felel6s neve:
Panasztev6 tajékoztatasanak idépontja:

Dunavarsany, 20

Igazgatohelyettes Igazgato
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9. sz. melléklet: Munkakori leiras - minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megneve-
zése:

Szervezeti egység
megnevezeése:

Foglalkoztatott neve:

Munkakoér megneve-
zése:

Beosztasa:

Besorolasa:

Kinevezés / kinevezés
modositas kelte:

FEOR szam:

Kinevezési okirat / ki-
nevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend!:
a) teljes munkaidé - részmunkaid6
b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, tandrak, foglalkoztatdsok
megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Heti kotelez6 6raszama: .... 6ra, melyet a tantargyfelosztasban fog-
laltaknak megfelelGen lat el az intézményben.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatéi jogkor gyakor-
16ja engedélyezhet.

1 A megfeleld rész alahtizando.

141




A munkal-
tatoi étruhé_
jogkor gya- zott:
korléja:

Kozvetlen
vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellato
személy neve, mun-
kakorének megneve-
zése:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 67. § szerint
el6irt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 4j életpélyajarol sz616 2023. évi LII torvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzett-
ség. (btintetlen el6élet, magyar allampolgarsag, cselekv6képesség)

A munkakor/beosztas betoltéséhez eldirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szadmitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzet-
biztonsagi ellenérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):
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A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az aldbbi jogi normak szerint el-

jarni:

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény,

a pedagogusok 1j életpdlyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtdsarol szol6
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

a pedagogusok 1j életpélyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. térvény

az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol

a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

a koznevelési feladatot ellatoé egyes onkormanyzati fenntartasa intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz6l6 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torvény és végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,
az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartéként résztvevd szervekrol, vala-
mint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,

a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
néalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(SZMSZ),

a Szigetszentmikl6si Tankertileti Kozpont belsé irdnyitasi eszkozei,

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Pedagégiai Programja, Hazi rendje
és egyéb bels¢ iranyitasi eszkozei.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tar-
talmazza. A felsoroltakon kiviil el kell ldtnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltSjére nézve kote-
lez6, végrehajtdsanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vondst vonhat maga utan.
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A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

foglalkoztatott
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10. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos £6 feladatok - tanit6

1. A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és

feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmoddnak megfelel6 szo-

kasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak

megfelel6 - fejleszt6 foglalkoztatdsa a NAT, a kerettanterv kovetelményeinek és az iskola peda-

gogiai programjanak szellemében.

2. Alapveto felel6sségek, feladatok:

s 2z

— A tanit6 felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért. Munkakori kotelessé-
geit és jogait a kozoktatdsra és a szaktertiiletre vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok és a bels6é

szabalyzati rendszer tartalmazza.
— Osztalytanitoként osztalyaban, lehet6leg, minden tantargyat 6 tanit.

— Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gye-
rekek életkori sajatossagainak megfelel fejleszt6 foglakoztatasra, a rendelkezésre 4116 id6 op-

timalis kihasznéalaséara.

— Tanoérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempéjanak megfeleléen differencidltan
szervezi. A lemarad¢ tanul6k szdmaéra felzarkéztato foglalkozasokat szervez; egyéni segitség-
nyujtassal biztositja tovdbbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben szakértéi bizottsagi vizsgala-
tot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6 képességeinek megfelel6 intézmény-
ben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelel6 foglalkoztatdsara
is, amit a tanoérai differencialason kiviil a szakkorokbe val6 irdnyitds, tanulmanyi versenyekre

val6 felkészités formdjaban is megtehet.

— Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6z6 titemben is - megszerezze a NAT és
a kerettanterv kovetelményeiben, illetve az iskola helyi kovetelményrendszerében meghata-

rozott alapkészségeket; a képességeinek megfelels ismereteket.

— A gyerekek tanulmanyi fejl6dését egyéni foglakoztatdssal; sokoldalt szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszk6zok helyes tarolaséarol, ép-

ségének megbrzésérol.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkdjat tigy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfelels, motival6 hatast legyen. Az ellendrzés és értékelés sordn
torekszik a médozatok helyes megvalasztdsara. Az irasbeli munkékat rendszeresen ellen6rzi

és javitja, vagy a tanulokkal egyditt értékeli.
— A tanitasban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képesség fejlesztését.
— A tanul6k személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.

— Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos meg-
figyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonboz6

elemz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az

iskola hazirendjét.
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Biztositja a tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes elfogad6 kdrnyezetben fejléd-
jenek.

A taniténak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanuldashoz valé viszonyédnak kialakit4sa-
ban; feladata e téren a pozitiv viszony kialakitdsa; a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6rom fel-
fedeztetése a gyerekek spontan érdeklédésére alapozva.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulményi foglakozasok sziineteiben egészséges koriilmé-
nyek kozott kikapcsolédhassanak, jatszhassanak; megfelel id6t toltsenek szabad levegén.
Tanéran kiviili szabadid6és foglalkozasokat szervez a tanul6k életkoranak, igényeinek megfe-
lelGen.

A tanitasi 6rakon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanuldk egytitt-
miikodési készségének, onallésadganak és ontevékenységének kialakitdsara. A kozos iskolai
tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturédlt emberi viselkedés szabalyait.
Tiszteli a gyermek emberi méltésagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szorul6, hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl. Sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdeményez az igazgato6 felé.
Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: ve-
zeti a KRETA-naplét, a tanuldk torzslapjat; az osztélyra vonatkozé adatokat szolgéltat a sta-
tisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok téjékoztato fuizetét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden - az osztalyt illetve az egyes gyerekeket
érint6 - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok el6menetelérdl sz616 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba, illetve tajékoztaté flizetbe. A
munkatervben meghatérozott id6kozonként sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Téjékoztatja
a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszkozokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztasadban;
meghatérozza a sziiksége filizetek és ir6szerek korét.

A sziil6ket tdjékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérél, az iskola értékelési
rendszerérdl.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasidhoz osztdlya megfelels felkészitésével - a gyerekek
életkoratol figgéen miisorok betanitdsaval - jarul hozza

Munkakozosségével egytitt alkoté munkéat véllal az iskola pedagogiai programjanak kialaki-
tdsaban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

A munkakorbél ad6dé jogok:

Torvény adta joganél fogva a tanitdshoz maga vélaszthatja meg a felhasznélni kivant tanesz-
kozoket és modszereket. Valasztdsanél azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval
a tantesttilet altal kialakitott pedagodgiai koncepciét szolgdalja. Ennek érdekében konzultél a
szakmai munkakozosség vezetsjével is.

A felel6s taneszkoz és modszervélasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkdzoket; folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia az Gj szak-
mai torekvésekrol.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biz-
tositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol
munkakozosségében.

A munkakorbsl adodo kotelezettségek:
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A tanité, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valé részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teend6k el-
latasa

Naponta 15 perccel az els¢ tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti az igazgatohelyettest, és a ta-
nit4si anyag valamint a taneszkdzok dtadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A munkakorb6l adédé munkakapcesolata:

Szervez6 munkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitdsaban, majd veliik egytittm-
kodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkoz6
sziil6ket bevonja a tanulmédnyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok, tdboro-
z&sok megszervezésébe.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a sziil6i valasztmany tagjaval.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanité nevelSkkel.
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11. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos 6 feladatok - szakta-
nar

1. A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend-
ben. Az iskolai pedagoégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

2. Alapveté felel6sségek, feladatok:

— A pedagogus felel6sséggel és 6nélléan; a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségé-
nek fejlesztése érdekében végzi munkéajat. Munkakori kotelességeit és jogait a kozoktatasra és
a szaktertiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer tartal-
mazza.

— Nevel6-oktato munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszertien végzi. Megismeri a szaktargyaban ren-
delkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagégiai koncepcidja
alapjéan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

—  Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevs, a képessé-
gek fejlesztését célzo idStervet/ tanmenetet készit.

— Tanitasi 6raira és a tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
és pontosan megtartja.

—  Oréin gondot fordit a tanul6k differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

— Rendszeresen ellend6rzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
mindez illeszkedjen az iskolai kovetelményrendszerhez.

— Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat legkésébb 15 napon beliil kija-
vitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal el6re kozli, ennek segitségével ta-
nartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb téma-
zar6 dolgozatot ne irjanak.

— A félévi és az év végi zards el6tti utolsé témazardt, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

— A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

— Az iskolavezetés jovahagydasaval a hatranyos helyzet(, lasstibb tempoéban halad6 gyerekek
szamara felzarko6ztato foglakozasokat szervezhet.

— A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutat6 tanulokat az iskola lehet6sé-
geinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz.

—  Oraéin optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemléltets eszkozoket. Gon-
doskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelel6 tarolasarol, meg6rzésérol, a szer-
tar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetSeszkdz-allomany fejlesztésében.

— Aziskola pedagogiai programjaban meghatarozott - szaktargyéval kapcsolatos - szabadid6s
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.

— A SZMSZ-ben meghatarozott médon torténé megbizassal az éves munkatervben rogzitett
id6pontban 6rakozi tigyeletet vallal; beoszthaté a napkozis étkeztetés feltigyeletére, sziikség
szerint - az igazgatOhelyettes felkérése alapjan - helyettesitést végez.
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Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét; a tanul6k érdemjegyeit beirja az elektronikus napléba; megirja a javité és az
osztalyozo6 vizsga jegyz6konyveit.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, és a fogadoorakon. A sziil6kkel val6 talalkozasok
alkalmaval t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok elémenetelérsl, megbeszéli ve-
litkk a gyerekek fejlédésében felmertil6 problémakat.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejl6dést; ennek elémozditasa érdekében egytittmtikodik
az osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban illetve évfolyamon tanité kollégakkal.

Részt vesz a tanulok tanszerelldtasdban; meghatarozza és kozli a sziil6kkel a szaktargyaban
hasznélatos irészer és egyéb taneszkoz-sziikségletet.

. A munkakorbél adédé jogok:
El6zetes megallapodas szerint a kotelez6 draszamaba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoéztaté foglalkozas, nap-
kozis foglalkozas.
Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal dijazott feladatokat és fe-
lel6si tevékenységeket.

. A munkakorbél adédo kotelességek:
A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testtileti értekezleteken, megbe-
széléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.
Jelen kell lennie minden iskolai szintti rendezvényen, tinnepségen.
A szaktandr kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allandé6 gyarapitédsa, a szaktargya
korébe tartozo Gj tudomanyos eredmények megismerése és szakmoédszertani fejlesztések ko-
rében val6 t4jékozodas.
Munkajanak megkezdése el6tt koteles 15 perccel el6bb megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozés helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6én belil értesiti feletteseit
és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok adtadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertisé-
géhez.
Szaktdrgya tanitasaval egy id6ben minden pedagogus kotelessége a tanul6k személyiségének
a nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén valo6 fejlesztése; a peda-
gogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

. A munkakorb6l adédé munkakapcsolata:
Aktivan részt vesz az évfolyamkozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégéival az 6n-
képzés soran szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasaban; az évfolyamvezetd felkérésére tovabbképzési célu el6adast
tart.
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12. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatok - osztaly-
fénok

1. A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanul6it éré iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa; a nevelési tényez6k 6sz-
szefogésa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint val6 fejlesztése érdekében. Az
osztély kozosségi életének szervezése.

2. Alapveto felel6sségek, feladatok:

— Az osztalyfénokot az igazgaté bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, a kerettanterv, az iskola
pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felel6s vezetdje a
rabizott tanul6csoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalt megisme-
rése, differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa; onallésdguk, ontevékeny-
ségiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

— Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfénoki 6rdk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfénoki
munkakozosség hatarozza meg.

— Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt alap-
értékek osztalyban val6 elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik a tanul6 személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos megismeré-

sére; a sziil6k iskoldval szembeni elvérédsainak; a gyermekkel kapcsolatos ambiciéinak megis-
merésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzé6it, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
- Egytittmiikodik az osztalyban tanit6 szaktanarokkal, napkozis nevel6kkel.

- Latogatja az osztalya tanitasi 6rait, a tanitasi 6ran kivili foglalkozasait; tapasztalatait, észre-
vételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Sziikség esetén - az igazgat6 hozzéjarulasaval - az osztlyban tanité tanarokat és az érintett
mas pedagoégusokat tandcskozasra hivja dssze.

— Vezeti az osztalya osztélyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a nevelGtes-
tuleti értekezleteken ismerteti és elemzi a tanul6csoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanul-
manyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagégusokkal megvitatja az addig ta-
pasztaltakat és a kovetkez6 id6szak teenddit.

— Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfelel$ szintet a tanu-
lasban. El6segiti és havonta értékeli az osztalyban a tanulmanyi helyzet alakulasat; havonta
az osztéllyal egytitt értékeli a tanul6k tanulmanyi eldémenetelét, magatartasat és szorgalmat.
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Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara, segiti a tanuldsban lemaradék felzar-
koztatéasat,
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltésagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozos-
ségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti sze-
replésre valo felkésziilésre.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki 6rat tart. Ezeket haszndlja fel az
osztadlyban adodoé szervezési és pedagégiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki ordk
témait a munkakozosség dltal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti.

Az osztalyfénoki 6rdkon foly6 irdnyitott beszélgetések szolgaljdk az iskola pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzdk a humanista alapértékek elfogadasara valo torek-
vést.

Az egyes alapkérdésekkel val6 foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfénoki te-
matikaba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja, a tanulok fejlettségi szintje
és érdekl6dése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témdk feldolgozaséara alaposan
felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével rugalma-
san kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

A nevel6 munkaja tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségtejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal val6 egyéni bandsmod eljarasait, s az osztallyal val6 egyeztetés
utan a tanévre tervezett kozos tevékenységet.

Felkésziti az osztdlyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi az osz-
talya szabadid6s foglalkozasait.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti tevé-
kenység iranti érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik
az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli; benntik is kialakitja a realis onértékelés
igényét.

Folyamatosan torekszik osztdlydban a tdrsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A gye-
rekek életkoranak megfelel6en szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel
tanul6it a palyavalasztésra.

Felel6s megbizasaval és munkéjanak ellen6rzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisz-
tasdganak, berendezési targyainak megorzését.

Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét; megbeszéli veliik a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vo-
natkozoéan.

Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziil6k részvételét a tanulas segitésében, a palya-
valasztasi, iskolai szabadid&s programok, kirdnduladsok, tdborozasok szervezésében, az isko-
lai alapitvany tdmogatdsaban.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalads formait.

Aktivan részt vesz az évfolyamkozosség munkdjaban, a szakirodalom tanulmanyozasat, be-
mutat6 foglalkozast, kiilonboz6 témaja felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

A munkakorbél adodé jogok:
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Az osztalyféonokot megilleti az a jog, hogy osztélyaban ¢ tanitsa szaktargyait.
A munkakorbél ad6do kotelességek:

Evente legalabb két alkalommal sziili értekezletet, havonta fogadd6rat tart.

Elvégzi az osztalyfénoki adminisztraciés teenddit, felel az e-naplé szabalyszer(i, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

Regisztrélja és 0sszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat az osztalyrél az iskolai sta-
tisztika elkészitéséhez.

A munkakorbél adédé munkakapcesolata:

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolaséra, egytittmiikodik a szii-
16kkel.

Gondoskodik osztdlydban a sziil6i munkakozosség kialakitasarol. Kapcsolatot tart a sziil6i
egyestilet és az iskolaszék képvisel6ivel.

A hatranyos helyzetti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyer-
mekvédelmi felel6ssel, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasrol.
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13. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos £6 feladatok - napko-
zis neveld

1. A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozé tanuldk tanérdk utén iskoldban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valo kitoltése.

2. Alapveté felel6sségek, feladatok:

— Nevel6munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot for-
dit a tanul6k véltozatos foglalkoztataséra.

— Csoportja szamara tervet készit, foglalkozésait a napkozis munkakozosség altal készitett
napkozis hazirend illetve munkaterv szerint szervezi.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nall6 tanulas
feltételeinek megteremtése, moédszereinek megtanitasa és a sziikség szerint segitségnyuj-
tas. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelslt tanulmanyi foglalkoza-
sokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, minéségileg lehet6ség szerint ellenérzi. A memoritereket
lehetség szerint kikérdezi.

— A tanulasi hatranyban lévSket a megadott id6keretek kozott korrepetélja, vagy segitségii-
ket a napkozis hazirendben rogzitett médon biztositja.

— Egytittm(ikodik a csoportjat tanité nevel6kkel.

— A napkozis munka fontos része a szabadid¢ fejleszt6 hatast tevékenységekkel valé kitol-
tése. Ezt az iskola sajat - ENGRAM - programja alapjan szervezi, gondos tervezéssel biz-
tositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

— Csoportjat a tanitasi 6rdk utdn az ebédlbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkezés fel-
tételeir6l, a személyi higiénia betartdsdnak szabalyairdl és a tanul6k fegyelmezett viselke-
désérol.

— Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgést,
kikapcsoldédast, e kozben személyesen feliigyel rdjuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja te-
vékenységiiket, a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezet6 pedagogiai 1épést tesz.

— Felel6sok valasztasaval és azok munkdjanak ellen6rzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebédls, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és bizton-
sagat.

— Gondoskodik a csoportja szdmaéra kiadott jatékok, munka- és szemlélteteszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

— Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkajiban, allandoé onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai tjdonsagokrol a mun-
kakozosségekben beszamol.

— A gyerekek munkdjanak 9sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti érté-
kelések eredményeirdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyf6nokot és a sziil6ket.
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. A munkakorbdl ad6do kotelességek:
Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.

. A munkakorbél adédé munkakapcsolata

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziil6i és osztalyozé értekezletein, fogad6orakon;
egytttmiikodik az osztalyfénokokkel.
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14. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos £6 feladatok - gyogy-
pedagogus

1. Célja:

Az iskolaztatds kezd6 szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializéldsa, kotelességtudatuk és
teladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmédnak megfelel szo-
kasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok - életkornak
megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv kovetelményeinek és az iskola peda-
gogiai programjanak szellemében. Segit6 megkiilonboztetéssel, differencialtan, egyénileg segiteni
a fogyatékos gyermekeket a kdvetelmények elérésében, els6sorban az 6nmagukhoz viszonyitott
fejlédést figyelembe véve.

2. Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

s 2z 2

— A tanit6 felel6s a rabizott gyerekek tanulményi és erkolcsi fejlédéséért, jogait és kotelessé-
geit a Kozoktatési torvény 19. §-a tartalmazza, de kotelez6ek ra nézve is a Kozoktatasi
torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagoégiai programja és belsé szabélyzatai.

— Osztalytanitoként osztalydban minden tantdrgyat 6 tanit. Specialis esetekben szaktanar
tart egyes oOrakat.

— Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelel6 fejleszté foglalkoztatdsara, a rendelkezésre
all6 id6 optimadlis kihasznaldsara.

— Tanodrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelel6en differenci-
altan szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkozato6 foglalkozéasokat szervez. A habi-
litacios orakon a gyermekhez tanulasi képességeit fejleszti, funkciézavarait kikiiszoboli.
Az egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben szakér-
t6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé a képessé-
geinek megfelel6 fejlesztésben részestiljon. Kéri a szakértd bizottsag kontrollvizsgalatat.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelel6 foglalkoztatdsara is, amit a tanorai differen-
cidlason kiviil a szakkorokbe valé irdnyitas, tanulményi versenyekre val6 felkészités for-
majéban is megtehet.

— Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalt
szemléltetéssel szolgélja. Maga gondoskodik az 4ltala haszndlt szemléltet6 és technikai
eszkozok helyes tarolasarol, épségének megoérzésérol.

— A gyerekeke tanulményi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal; sokoldald szemléltetéssel
szolgdlja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

— Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés
az életkori sajatossdgoknak megfelel§, motival6 hatast legyen. Az ellenérzés és értékelés
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soran torekszik a moédozatok helyes megvalasztasara. Az irasbeli munkékat rendszeresen
ellendrzi és javitja, vagy a tanuldkkal egytitt értékeli.

— A tanitasban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képesség fejlesztését.

— A tanul6k személyiségfejlesztését a tanitas-tanuléds folyamatdban tervszertien végzi.

— Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, a mit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalddlatogatasok és kii-
16nb6z6 elemz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabélyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

— Biztositja a tanuldi szdmadra, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

— A taniténak meghatarozo6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz val6 viszonyanak kialakita-
saban, feladata e téren a pozitiv viszony kialakitasa; a szellemi er6feszitésekben rejlé 6rom
felfedeztetése a gyerekek spontan érdekl¢désére alapozva.

— Felel6s azért, hogy a gyerekeke a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges kortil-
mények kozott kikapcsolédhassanak, jatszhassanak; megfelel6 id6t toltsenek szabad leve-
goén.

— Tanoran kiviili szabadidés foglalkozdsokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelel6en.

— A tanitési 6rdkon és tandérakon kiviili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulék
egytttmiikodési készségének, onéllésaganak és ontevékenységének kialakitdsara. A ko-
z0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

— Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanul6ktol
is.

— Gondoskodik a szocidlis segitségre szorul6, hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyere-
kek segitésérdl. Egytittmiikodik az iskoldban dolgozé gyermekvédelmi felel6ssel. J6 mun-
kakapcsolatot alakit ki a gyermekjoléti szolgélattal.

— Munkakorében elldtja az osztdly tanuléival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaploét, a tanuldk torzslapjat; az osztalyra vonatkozé adatokat szolgéltat
a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanul6k tajékoztato fiizetét.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden - az osztélyt illetve az egyes gyere-
keket érint6 - kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz616 mind-
sitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naploba. A munkatervben meghata-
rozott id6kozonként sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziil6ket az iskola-
ban hasznalatos taneszkdzokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a
sziikséges flizetek és iroszerek korét.

— A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskola értéke-
lési rendszerérol.

— Az iskolai tinnepélyek mélt6 megtartasdhoz osztilya megfelel6 felkészitésével - a gyere-
kek életkoratol figgSen miisorok betanitasaval - jarul hozza.

—  Munkakozosségével egytitt alkoté munkat véllal az iskola pedagégiai programjanak ki-
alakitdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szol-
gdalataban szervezi.

3. A munkakorbél ad6do jogok:
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Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélaszthatja meg a felhaszndlni kivant tanesz-
kozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval
a tantesttilet 4ltal kialakitott pedagogia koncepciét szolgélja. Ennek érdekében konzultél a
szalmai munkakozosség vezetsjével is.

A felel6s taneszkoz és moédszervéalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre
all6 tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos onképzéssel kell tajékozdédnia az Gj szak-
mai torekvésekrol.

Szakmai munkakozosségben aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola 4altal biz-
tositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol
munkakozosségében.

. A munkakorbél adédo kotelességek:

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valé részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teend6k el-
latasa.

Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

. A munkakorbél adédé munkakapcsolata

Szervez6 munkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitdsaban, majd velik egytittmi-
kodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és véllalkozé
sztil6ket bevonja a tanulméanyi munka és szabadid6s foglalkozasok, kirdnduldsok, taboroza-
sok megszervezésébe.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a sziil6i valasztmany képviselGjével.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanité nevelSkkel.
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15. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos 6 feladatok - fejlesz-
tépedagogus

1. A munkakor célja:
A tanulasi zavarral kiizd6 -az osztalykozosségbdl idélegesen kiemelt - tanuldk egyéni diagnosz-
tizalasa, felzarkoztato foglalkoztatasa, az adottsagokbdl szarmazé és a tanulasi folyamatban szer-
zett hatranyok lekiizdése.

1. Alapveto felel6sségek, feladatok:

- Meghatarozza a pedagoégiai program kovetelményei alapjan a fejleszt6 tevékenységeket, felméri
és értékeli a tanuldi teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

- A tanév elején hospitaldsokat végez minden problémés osztalyban, és a tanitok, osztalyfénokok
jelzéseire kisztiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizd6 gyerekeket, segiti az osz-
talytanitokat a gyermekek tanulési zavaranak megel6zésben.

- A kisztirt gyermekeknél beosztés szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja a ta-
nulasi zavar vagy lemaradas okét, segiti a kivalto tényez6k csokkentését, megsziintetését. Ezért
egytttmikodik a sziil6kkel.

- A tanulasi zavar okainak megéllapitdsara a differencidlt diagnosztika eszkozeit célirdnyosan
alkalmazza. Elkésziti az egyéni, és - azonos terdpias igénynél -a kiscsoportos foglalkoztatas be-
osztasat.

- A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan tu-
datosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglal-
kozasi tanmenetet készit.

- Differenciélt foglalkozasokkal fejleszti a tanulési zavarral kiizd6 - az osztalykozosségbol idSle-
gesen kiemelt, vagy kis létszamui csoportjdba tartoz6 -gyermekeket, személyiségiiket és képessé-
geiket.

- A gyerekek foglalkoztatdsaban az egyéni érési folyamathoz igazodva reélis és eredményre ve-
zet6 eljarasokat valaszt. Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Tajékoztatja a sziil6ket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmtikodik a csalddokkal a speci-
alis fejleszt6 foglalkozatas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specialis nevelést, a te-
rapias gyakorlasokat, tandcsokat ad.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, a balesetek megel6zésérsl (nem
hagyhat gyermeket feltigyelet nélkiil). Kézremtikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot. Feladata a sziikséges diagnosztizal6 és terdpids eszkozok beszerzése, taroldsa
és leltari 6rzése, munkdjahoz az intézmény kiilon foglalkoztat6 tantermet biztosit.

- Feladata a kollégdk pszicholdgiai, és gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencié
modszereinek megismertetése. E célbol bemutat6 foglalkozasokat és bels¢ tovabbképzést tart a
pedagogusoknak.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irdsait,a kozosségi élet
magatartasi szabalyait.

- Aktivan részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak értéke lésében, médositasdban, a tantes-
tiileti és szakmai értekezleteken,

beosztés szerint feliigyel az intézményi tinnepélyeken, rendezvényeken. Hatarid6re mindségi
kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgat6 (helyettes) rabiz.

2. A munkakorbél adédé jogok:
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Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki

3. A munkakorbdl adédé munkakapcesolata:

A sziilokkel, a gyogypedagodgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot.
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16. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatok - fejlesz-
tépedagogus II.

1. A munkakor célja:
A tanulasi zavarral kiizd6 -az osztalykozosségbdl id6legesen kiemelt - tanuldk egyéni diagnosz-
tizalasa, felzarkoztato foglalkoztatasa, az adottsagokbdl szarmazé és a tanulasi folyamatban szer-
zett hatranyok lekiizdése.

4. Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

- Meghatarozza a pedagoégiai program kovetelményei alapjan a fejleszt6 tevékenységeket, felméri
és értékeli a tanuldi teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

- A tanév elején hospitaldsokat végez minden problémés osztalyban, és a tanitok, osztalyfénokok
jelzéseire kisztiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizd6 gyerekeket, segiti az osz-
talytanitokat a gyermekek tanulési zavaranak megel6zésben.

- A kisztirt gyermekeknél beosztés szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja a ta-
nulasi zavar vagy lemaradas okét, segiti a kivalté tényez6k csokkentését, megsziintetését. Ezért
egytttmikodik a sziil6kkel.

- A tanulasi zavar okainak megéllapitdsara a differencidlt diagnosztika eszkozeit célirdnyosan
alkalmazza. Elkésziti az egyéni, és - azonos terdpias igénynél -a kiscsoportos foglalkoztatas be-
osztasat.

- A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan tu-
datosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglal-
kozasi tanmenetet készit.

- Differenciélt foglalkozasokkal fejleszti a tanulési zavarral kiizd6 - az osztalykozosségbol idSle-
gesen kiemelt, vagy kis létszamui csoportjdba tartoz6 -gyermekeket, személyiségiiket és képessé-
geiket.

- A gyerekek foglalkoztatadsaban az egyéni érési folyamathoz igazodva reélis és eredményre ve-
zet6 eljarasokat valaszt. Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Tajékoztatja a sziil6ket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmtikodik a csalddokkal a speci-
alis fejleszt6 foglalkozatas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specialis nevelést, a te-
rapias gyakorlasokat, tandcsokat ad.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, a balesetek megel6zésérsl (nem
hagyhat gyermeket feltigyelet nélkiil). Kézremtikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot. Feladata a sziikséges diagnosztizal6 és terdpids eszkozok beszerzése, tarolasa
és leltari 6rzése, munkdjahoz az intézmény kiilon foglalkoztat6 tantermet biztosit.

- Feladata a kollégdk pszicholdgiai, és gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencié
modszereinek megismertetése. E célbol bemutat6 foglalkozasokat és bels¢ tovabbképzést tart a
pedagogusoknak.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irdsait,a kozosségi élet
magatartasi szabalyait.

- Aktivan részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak értéke lésében, médositasdban, a tantes-
tiileti és szakmai értekezleteken,

beosztés szerint feliigyel az intézményi tinnepélyeken, rendezvényeken. Hatarid6re mindségi
kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgat6 (helyettes) rabiz.

5. A munkakorbél adédé jogok:
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Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki

6. A munkakorb6l ad6dé munkakapcsolata:

A sziilokkel, a gyogypedagodgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot.
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17. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatok - konyv-
taros tanar

1. A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerti és pontos miikodtetése, az intézményben folyé nevel6-oktatd

munka segitése, a pedagodgiai programnak megfelel6 konyvtari szolgaltatds nyujtasaval.

2. Alapveto felel6sségek, feladatok:
A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok

e Megteremti a mtikodéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar
allomanyaét.
e Végzi a konyvtari dokumentumok kezelését
—  Eves munkatervet, tanév végi beszamolot készit, téjékoztatja a nevelGtestiiletet
a tanulok konyvtéri hasznélatarol.
— Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését és elemzi azokat.
— Vezeti a napi statisztikat.
— Nyilvan tartja a szdmlamasolatokat.
— Vezeti az olvasok kolcsonzését.

e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
o Részt vesz a konyvtar dtaddsaban az id6szakos vagy soros leltarozéasban.

e Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

e Részt vesz a tovabbképzéseken, szakmai ismeretét nképzés ttjdn is gyarapitja.

Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

o Téjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az allomény folyamatos tervszerdi, ardnyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrél és a fel-
hasznalasrél nyilvantartast vezet.

e Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérdl.

e Feldolgozza a dokumentumokat - allomanybavétel.

e Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

e Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalédott, tartalmilag elavult do-
kumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

e Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

e Allomanyellen6rzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggsen. A leltart a min-
denkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti
egyediil, csak a gazdasagi tigyintézoével egyiitt.

Olvaso6szolgélat, tdjékoztatas

e Biztositja az allomany egyén és csoportos helyben hasznalatat.

163



e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

o Kozvetitt szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyjtott lehet6ségek felhasznaldsaban.

e Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatot készit.

e Megtartja a konyvtari 6rakat. Segitséget ad a konyvtarban tartando szakérdkhoz.

e Téjékoztatja a témafigyeléssel a pedagdgusokat.

e Gondozza a falitjsagot és a hirdetSket, kiallitdsokat rendez.

e VetélkedSket, versenyeket allit ossze.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

Z . Z 2

Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért. Megtartja a tan-
tervekben és tanmenetekben rogzitett (heti 4) alapozo jellegli konyvtarhasznélati 6rékat.

Részt vesz a miiveltségtertiletek tanterveinek, tanmenetének tervezésében.

Egyéb feladatok

e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatds formajaban

e Szakmai képzés, tovabbképzés - munkakodzosségi foglalkozdsokon valé részvétel, FPI al-
tal szervezett tovdbbképzések latogatasa.

164



18. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos 6 feladatok - gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelGs

1. A munkakor célja:

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak &ltal ellatott gyer-
mek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok osszehangolasa az ifjasaggondozo, illetSleg -
ha a munkakdr nincs betoltve - az intézmény vezetdje altal kijelslt alkalmazott feladata.

2. Alapveto felel6sségek és feladatok:

A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott az igazgaté segit6tarsa, aki osszefogja az iskola gyer-
mekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagé-
gusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja 6ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kap-
csolatos rendelkezésekrdl.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i, valamint a magatartaszavaros gyermekek nyilvantartasa,
fejlédésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekrol felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezte-
tik a gyamhatoésaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodik arrél, hogy a fogadé intézmény ve-
zetGjének cimzett bizalmas kiilldeményként tovabbitsak azokat.

Osszehangolja az osztalyf6noki, az alsé tagozatos szakmai és sziil6i munkak6zosség gyermekvé-
delmi tevékenységét:

— Az osztalyfénokkel és osztalyvezettkkel, valamint a sziil6i munkakozosség tagjaival egytitt-
miikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetti
gyermekeirdl, javaslatot dolgoz ki szocidlis timogatasukra és pedagogiai gondozasukra. Ezek
végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

— Téajékoztatja a sziil6i munkakozosséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérdl. Tandcsai-
val segit a sziil6i munkakozosségnek a gyermekvédelmi feladatok tervezésében (felderités,
igazolatlan hianyzok ellen6rzése) szervezi a gyermekvédelmi munkdra vallalkozé szuil6k te-
vékenységét.

— Az osztalyfénokok bevonaséaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jarés alél fel-
mentett gyerekek életét, a felmentett tanulok osztalyozé vizsgara valo felkészitését, az értelmi,
testi fogyatékos gyermekek id6ben torténd beiskolazasat.
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Az iskolaorvossal és védénével egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
gyermekek megfelel6 foglalkoztatasrol, palyavalasztasuk segitésérol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai eszkozokkel valo ta-
mogatasdra (napkozis, tanuldszobai felvétel, tanszersegély, ingyenes étkezés), a nevelGtestiilet
figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo¢ iskolai artalmak
hatésaira.

Védos-ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitdsaban kozremtikodik.

Segitséget nyujt az osztalyfénokoknek a hatésagi intézkedésekhez sziikséges kornyezettanul-
many és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hianyzasait, (havonta egy alkalommal az e-
naplét atnézi) a felszolitasok és feljelentések SZMSZ-ban rogzitett médon torténé elkiildését.
Allandé kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és az Snkormanyzat gyamiigyi osztalya-
val.

3. Munkakoriilmények:

Feladata ellatdsahoz igényelheti a rendelkezésre 4ll6 segélykeretre vonatkozé valamennyi in-
formaéciot.

Feladatanak elladtasaval osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar és az adminisztrator se-
gitségét (gépelés, masolas, munkéajara vonatkozo jelentések)

Munkajanak segitése érdekében hasznélhatja a szocidlis adatokat tartalmazoé nyilvantartaso-
kat, kimutatdsokat.
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19. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos £6 feladatok - Szakmai
munkakozosség-vezetd

- A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott munkaprog-
ram végrehajtsat irdnyitsa.

- A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezets szerepet véllaljon.

- Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztéds, az 6rarend, valamint a szertéri, konyvtari allo-
many fejlesztését célz6 dontések el6készitésében.

- A munkako6zosség tagjaival elkészitse a tantdrgyak tanitdsdnak tavlati koncepciojat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti,
metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.
- Segitse a tavollévé kollegdk szakszer( helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egytittmtikodve vizsgdlja, elemezze a tantargyak tanitdsanak eredmé-
nyességét.

- Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, irdnyitsa a munkakozosségi megbeszéléseket, s a
levont kovetkeztetésekrdl, megéllapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

- A munkakozosség mindegyik tagjat minden tanévben legaldbb egyszer a tanitasi 6rdjan megla-
togassa és kezdeményezze a munkakozosség tagjai kozotti kolesonos éralatogatasokat, tapaszta-
latcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.

- Szakmai szempontbdl ellendrizze a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezet6 felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozé tanitok, tanarok mun-
kajanak szervezésében, ellenérzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a tanulmanyi
versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a felzarkoztato-, a te-
hetséggondozo foglalkozdsok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozasat, a tantervek kor-
szer(isitését, a leltarak, nyilvantartdsok ellenérzését is).

- Alkalmanként jelentést készitsen a tantargyak oktatasanak helyzetérdl és a munkakozosség éves
munkajarol.
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20. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos £6 feladatok - Evfo-
lyamvezetd

Az egy-egy évfolyamon miikodo nevel6k kozosségének osszefogoi, az adott évfolyam ta-
nuldit érd neveld, fejleszté hatasok koordindléi, az iskolai nevel6-oktaté munka szinvo-
naldnak javitasa érdekében.

Az évfolyam-felel6st az adott évfolyamon miikod6 osztalyfénokok valasztjak meg maguk koziil,

s az igazgat6 bizza meg egy évre.

Az osztalyfénoki munka egységesitése, segitése érdekében

— az osztalyfénokok az évfolyam-felelSs irdnyitasaval kozosen kidolgozott szempontok szerint
készitik el az évfolyam osztalykozosségeinek helyzetelemzését, llapitjak meg az osztaly ne-
veltségi szintjét (Osszevetve az iskola nevelési kdvetelményeivel: mi az, ami mar jellemz6,
mely tertileteken van még tennival6?) A helyzetelemzés alapjan megfogalmazhaték az éves
célok, a célok elérését lehet6vé tevd tevékenységek - foglalkozasi terv -, s az osztalyfénoki
orak tématerve. Igy a személyiség- és kozosségfejleszté munka egyfelsl egységes és altalanos,
a tanulok életkori sajatossagaihoz, mar elért neveltségi szintjéhez igazodo lesz, masrészt az
osztély konkrét foglalkozasi és tématerve lehetévé teszi az egyéni sajatossdgok figyelembevé-
telét is.

— Az osztalyfénokok az évfolyam-felel6s vezetésével egységesitik a tanév soran elvégzendd ne-
velési felméréseket, az egyéni bandsmod eljarasait, az évfolyam kozos tevékenységeit (iskolai
tinnepélyekre, rendezvényekre val6 felkésziilés, kornyezetvédelmi akciok, kirdndulasok, sza-
badidds tevékenységek, stb.)

— Segitik a didkonkormanyzat munkéjat, egységes felel6si rendszer miikodésével biztositjdk az
iskolai demokratizmus, a felel6s kozéleti tevékenység fejlesztését (aktivabb részvétel a kozos-
ségi 6rdkon), az egészséges versenyszellemet, a realis onértékelést.

— Az évfolyam-felel6s vezetésével, rendszeresen értékelik a tanulok magatartasat, szorgalmat,
minden iskolai tevékenységét, s egységes formaban tajékoztatjak a sziiléket.

— Figyelemmel kisérik és ajanljak a nevelésre vonatkozé szakirodalmat, tovabbképzési lehet6-
ségeket, szervezik a bemutat6 6rakat, stb.

Az évfolyam-felel6sok egyben az adott évfolyamon miikodé szaktanarok munkéjanak 6sszefogoéi

Z z 2z

is. Felel6sok az adott évfolyamon az egységes kovetelmény- és értékelési rendszer kialakitasaért.
Szervezik a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat, nyomon kovetik azok eredményét.

Irdnyitjdk a felméréseket, osszegzik a tapasztalatokat, s a levont kdvetkeztetések alapjan megbe-
szélik a hianyossagok felszamolasanak lehetSségeit.

Figyelemmel kisérik a tantargyi osztalyzatok alakulasat, a flizetek stb. vezetését, javitasat.

Segitik az onképzést, tovabbképzést, a j6 modszertani fogdsok megismerését és terjesztését.
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Ismerik a szaktargyak eszkozellatottsdgat, javaslatot tesznek a fejlesztésre, képviselik az évfolya-
mot a kdzosségi 6rdkon, a tantestiileti forumokon, az iskolavezetés és a szaktandcsadok el6tt.

Tapasztalataik alapjan felel6sséggel nytjtanak informacidkat a dontések el6készitésében, a peda-
gogusok, tanul6kozosségek és tanuldk értékelésében az igazgatonak.

A fenti feladatok megvalositasa érdekében az altaluk sziikségesnek itélt mennyiségben évfolyam
szintli megbeszéléseket tartanak

— szerveznek

— ellendriznek

—  értékelnek

,5 munkdjukrol munkanaplét vezetnek.

Az évfolyam-felel6soket a fels6s igazgatohelyettes fogja 6ssze a négy évfolyam éves programja
adja a fels6 tagozat éves munkatervét.
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21. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatok - Tanul6-
szobat vezet6 tanar

- A tanul6szobés tanul6k rendszeres, hatékony foglalkoztatésa érdekében heti foglakoztatési ter-
vet készit.
- Biztositja a tanul6k részére a masnapi felkésziilést
- 5-8. évfolyamon: 14:15 - 16:00 -ig terjed6 id6pontban
Megismerteti veliik az 6néll6 és modszeres tanulast.
Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdl.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mi-
noségileg a lehet6ségekhez mérten.
A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktél lehetSség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.
A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja el6re meg-
hatarozott id6pontokban.
- Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanul6k mozgasat, kikapcsolédasat, rossz id6 ese-
tén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. Ekdzben személyesen feltigyel réjuk.
- A tanul6szobai foglalkozdsok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen- cso-
portosan elkiséri és elbticstiztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.
- A taneszkozoket a konyvtaros pedagogustol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol. Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.
- Rendszeresen egyiittm{ikodik a csoportot tanité pedagoégusokkal.
- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziil6i értekezletén.
- Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.
- Tanitési id6n kiviil - a tanév programjanak megfelel6en - szakmai tanacskozason, értekezleten -
részt vesz.
- A nevel6i hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd ellene.
- A nevelés oktatés biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irdsait.

Napi feladatai
- Vezeti a csoportnaplét. Jelzi a hidanyzé tanuldkat. Lattamozéssal igazolja a tanuldk leckéjének

elkészitését. Aldirasaval jelzi, hogy az irdsbeli hazi feladatot minéségileg is ellendrizte.

Heti és havi feladatai
- Hetente, illetve havonta dsszesiti a hianyzo és jelenlévé tanulokat.

Felel6s
- A rabizott tanul6k szellemi, testi épségéért.
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- A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

- Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
- Az éves munkatervben megfogalmazott célkittizések megvaldsitasaért.
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22. sz. melléklet: A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatok - Diakon-
kormanyzatot segité pedagogus

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat mtikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételei-
nek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevel6testiilet és a gyermek-
kozosség igényeinek dsszehangolasa.

Alapvet¢ felel6sségek, feladatok:

- Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hatdskorének meghatarozasara, en-
nek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

- Elkésziti a didkonkorményzati vezetSk és képvisel6k megbizolevelének tervezetét, ezt elfo-
gadtatja a nevelGtesttilettel és a didkok kozosségével.

- A didkonkorményzat a nevel6testiilett6l kapott hatdskorén beliil onalldan miikodik. A segit6
tandr mindig részt vesz a didktandcs tilésein, de csak a tanul6k éltal igényelt médon vesz részt
a munkaban.

- Osszehivja és a didktanacs elnokének megvalasztasaig, levezeti a didktanacs alakulo {tilését,
ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

- A didktanécs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, el6segiti az is-
kolaban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényestilését.

- Részt vesz az iskolagytilések, forumok szervezésében.

- Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes meg-
szervezésérol. Személyesen, vagy kollégdk, sziil6k bevondsaval biztositja a felnétt feltigyeletet
a didkonkormanyzat rendezvényeit, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkonkormdanyzatot a nevelGtestiilet, a sziil6i valasztmany és a fenntarté el6tt,
ahol ezt didkvezet6 nem teheti meg.
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23. sz. melléklet: KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZATA

Bevezetd

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalma-
zas, amelynek felhasznélaséaval lehetévé valik a Dunavarsanyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
tantigyigazgatasi, adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivéltsa a papiralapt naplé hasznélatat, leegyszertisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osz-
talyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaci-
okkal rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezeltfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkez6 szamitégép, valamint
egy azon futtathato bongész6éprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé mtikodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek mtikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL. 3 1 )
EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az
osztalynaplé (csoportnaplé) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

e Iskolavezetés

Az intézményvezetés (igazgato, 3 igazgatohelyettes) a KRETA rendszert elsgsorban az Intézmé-
nyi Adminisztraciés Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

o Iskolatitkar

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztracidjat:

e tanuldk adatai,

e gondvisel6 adatai,

e alkalmazottak adatai,

e osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok),

e év eleji és végi adminisztracio,

o sziikség esetén a tanul6k szdmdra belépési kod generalasa.
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Szaktanarok, tanitok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanérén,

haladasi napl6 vezetése,

hianyzas, késés rogzitése,

osztalyzatok, értékelések rogzitése,

szaktanari feljegyzések rogzitése — beirasok, elektronikus tizenetek, falitjsag kezelése
a napl6 adataiban tortént véaltozasok nyomon kovetése

tandri feladatok kezelése: fogad6 6rak, témazaré dolgozatok bejelentése, rogzitése

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi napl6 vezetése,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

a pedagobgiai programban meghatarozottak szerint az osztélyzatok, értékelések ellenér-
zése,

magatartas-, szorgalom értékelése

szaktanari bejegyzések figyelemmel kisérése,

a tanul6k, gondvisel6k adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése, aktualizéldsa

Sziil6k

A gondvisel6i jogosultsaggal rendelkez6 sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak

hozzéférési jogot. Az interneten keresztiil torténé hozzaférés igényét a titkarsagon jelzik év elején

és az iskolatitkdrok intézményi adminisztratorként gondoskodnak a hozzéférés elkészitésérol,

valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idgszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s

A tanév elejéig Gjonnan beiratkozott Augusztus 31. Adminisztrator: iskolatit-
tanulék adatainak rogzitése a karok, igazgat6helyettesek
KRETA rendszerbe

Ujonnan beiratkozott tanul6knak és Szeptember 1. Iskolatitkarok

a gondvisel6knek a KRETA rend-
szerbe torténd jogosultsagok kiosz-

tasa
Uj alkalmazottak a KRETA rend- Augusztus 31. Igazgatohelyettesek, iskola-
szerbe torténé jogosultsaganak kiosz- titkarok
tasa
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Igazgatohelyettesek
osztalyok névsoranak aktualizalasa a
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzi- Szeptember 1., Igazgatohelyettesek
tése a KRETA rendszerben véglegesités a

fenntarto altal

meghatarozott

id6pontig
A tanév rendjének rogzitése a KRETA = Szeptember 1. Igazgatohelyette-
naptaraban. sek
Végleges orarend rogzitése a KRETA  Szeptember 15.  Igazgatohelyettesek, iskola-
rendszerbe. titkarok
Végleges csoportbeosztasok rogzitése  Szeptember 15. Szaktanarok, osztalyféno-
a KRETA rendszerbe kok javaslata alapjan az

igazgatohelyettesek, isko-
latitkarok

Az osztalyok tanul6inak adatainak el-  Szeptember 20. Osztalyfénokok
lenérzése, rogzitése

175



A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat

Tanuldi alapadatokban
bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas
rogzitése a KRETA-ban.

Tanulék csoportba
sorolasanak meg-

valtoztatasa. (kizarolag

indokolt esetekben)

A KRETA vezetése, adat-
beviteli (haladasi naplé,
osztalyzat stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel
(naplézaras utani) igé-
nyét az illetékes igazgato-
helyettesnek kell jelezni.
A hazirend eléirasaival
osszhangban az osztaly-
fénokok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, ké-
sések igazolasat.
Iskolavezetés napléellen-
Orzése.

A csoportcserék miatt a
II. félév orarendjének
rogzitése a KRETA rend-
szerbe.

Hataridé

Bejelen-
tést ko-
vetd ha-
rom mun-
kanap
Csoport
csere
el6tti hé-
ten

folyama-
tos, az
adott ho-
napot ko-
vet6 ho-
nap 5.
napjaig
Folyama-
tos

Folyama-
tos

Folyama-
tos

II. félév
kezdete

FelelGs

Osztalyfénok kezdeményezésére, Igazgatohe-
lyettesek, iskolatitkar

Szaktanar vagy az osztalyfénok kezdeményezé-
sére, az illetékes igazgatohelyettes, iskolatitkar

Szaktanarok, tanitok

Szaktanarok, tanitok

Osztalyfénokok

Iskolavezetés

Igazgatohelyettesek
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Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s

Osztalynévsorok, tanu- Osztalyozo értekezlet id6pontja Osztalyfénokok
16i és gondvisel6i ada- el6tt két héttel.

tok ellendrzése.

Osztalyfénokok altal ja-  Osztalyozo értekezlet id6pontja Osztalyfénokok
vasolt, tantestiilet altal utan harom nappal.

jovahagyott magatartas,

szorgalom jegyeinek be-

irasa.
Félévi, év végi jegyek Legkés6bb az osztalyozo érte- Szaktanarok, tanitok
rogzitése. kezlet id6pontjaig.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
Osztalyfénokok zaradéko- Tanévzaré értekezlet Osztéalyfénokok, igazgato-
lasi feladatainak elvégzése helyettesek

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hatarid6 Felel&s
A végleges osztalynaplo Tanév vége Igazgatohelyettesek jova-
iktatasa, irattarolasi archi- hagyasaval az iskolatitkar

valasa. Az igazgat6 altal
meghatarozott oldalsza-
mok kinyomtatasa

Torzslapok kinyomtatisa  Augusztus 31. Igazgatohelyettesek és
és alairasokkal torténd el- osztalyfénokok
latasa

Rendszeriizemeltetési szabalyok

e A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvets feltétele a technikai eszkozok tizembiztos miikodése.

A technikai eszkdzok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti hasz-
nalata, a technikai eszkoz dllapotanak megévasa.

A technikai rendszer mtikodtetésének felel6se az intézmény adminisztratora és a rendszergazda.
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¢ A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltet6knek:

Tanari szamit6gép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba beha-
tarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltet6knek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovet6en haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles
a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolédsa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szervizszolgaltatdsok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napl6 hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzéaférés, ami megfelel? fi-
gyelemmel felfedezhet6.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talél, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemelteté-

séért felel6s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrSl naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhets min-
den naplomiivelet.
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Az elektronikus naplé zarasa

A tankeriileti kozpontok fenntartdsdban m(ikod6 koznevelési intézmények KRETA rendszeré-
ben a ,Heti vagy havi naplézaras” és az ,Elektronikus naplé zarasanak datuma” beallitas ér-
vényességi kore az alabbiak szerint kozpontilag kertil bedllitdsra, amely két titemben valosul
meg.

1. A 2024. oktéber 8-i frissitéssel az intézményi KRETA rendszerekben a ,Heti vagy havi naplo-

zdrds” kapcsol6 ,Havi” 4llasba kertil beallitasra azon intézmények esetében, akiknél jelenleg
a ,Nincs megadva” érték van beallitva. A ,, Havi naplézirds napja” kapcsol6 pedig 5. napra kertil
beallitasra, amennyiben ennek aktuélis értéke az intézményi beéllitdsban nagyobb, mint 5.
(Amennyiben egy intézmény ettdl szigorubb naplézarasi szabéalyokat alkalmaz, példaul
~Heti” naplézérast, vagy a ,,Havi” naplozéras napja 1. és 4. kozé esik, akkor ezek a beallitasok
a 2024. oktober 8-i frissitéssel még nem kertilnek feliilirasra.)

Ezzel parhuzamosan az , Elektronikus naplo zdrdsinak dituma” beallitas érvényességi kore kap-
csol6 az ,Ertékelések és naplézds zdrdsa” értékre keriil beallitasra.

Ezen beéllitadsok 0sszességében azt timogatjak, hogy az intézmények az adminisztraciojukat
naprakészen vezessék. A havi napl6zaras és a havi naplézards napjanak megadasa azt mu-
tatja meg, hogy a kovetkez6 héonap hanyadik napjan zarja le a rendszer az el6z6 hénapot.
Ennek értelmében a havi 5-re beéllitott naplézaras azt jelenti, hogy a rendszer oktéber 5-én
lezarja a szeptemberi hénapot, november 5-én az oktdberi hénapot és igy tovabb. Az értéke-
lések és naplozéaras funkcid pedig azt kezeli, hogy a mér lezart idészakra sem tandrai admi-
nisztracio, sem értékelés mar nem rogzitheto.

2. A 2024. oktdber 29-i frissitéssel valamennyi intézmény esetében kozpontilag beéllitasra kertil

a ,Heti vagy havi naplézdirds” kapcsoloé ,Havi” értéke, a ,Havi naplézdirds napja” kapcsold 5.
napra torténé beallitdsa, tovabba az , Elektronikus naplo zirdsinak dituma” beéllitas érvényes-

ségi kore kapcsol6 az Ertékelések és naplézds zdrdsa” értékre keriil modositasra.

Fontos megjegyezni, hogy az intézményi adminisztratorok szamara a fent nevezett beallita-
sok - el6zetes fenntartoi engedélyhez kototten - tovabbra is allithatok maradnak, azonban
amennyiben az intézmény ezeket az értékeket a 2024. okt6ber 29-i frissitést kovetéen médo-
sitja, akkor azok a médositast koveté masodik napon visszaallnak a masodik pontban lefrtak
szerinti értékekre.

Ezen szabélyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idSponttol kezd6dden kell
alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Dunavarsany, 2024. oktéber 1.
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