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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése
alapjan intézményiink szervezeti felépitésére, muikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miitkodési szabalyzat
hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
1. Jogszabalyi hattér

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol

e 2012. ¢évi CXXV. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVIL. torvény modositasarol

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelesrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodéserdl és a koznevelési intézmeények névhasznalatarol

e 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

e a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

e a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol
sz0l16 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
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2. Aszervezeti miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok
és mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, a konyvtarban
munkaidoében.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo6 érvényii.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasdnak
1dépontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szol.

II. AZ ISKOLA ALAPADATAI, JELLEMZOI

1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Almasfiizitéi Fekete Istvan Altalanos Iskola
Az intézmény OM azonositoja: 062790
Az intézmény székhelye, cime: 2931 Almasfiizitd Ady Endre u. 4.
Az intézmény telephelyei: 2931 Almasfiizitd Ady Endre u. 4.
Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje:
Tatabanyai Tankeriileti Koézpont (TTK)

2800 Tatabanya
Gyori ut 29.

Az intézmény szakmai alapdokumentumanak (alapitoé okirat) szama, kelte:
61851/2016. 2016.11.30

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, a KLIK mint
koltségvetési szerv része.

Képviseletét teljes hataskorben a fenntartdo 4ltal megbizott, és a fenntartd
iranyitasa alapjan a koznevelési intézmény vezetdje latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
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Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata

Intézmény neve | Hossza bélyegzo felirata, lenyomata | Korbélyegzo felirata,

lenyomata

Almasfizitoi
Fekete Istvan
Altalanos Iskola

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira jogosultak beosztisa: intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes, iskolatitkar, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod
beirasakor.

Az intézmény alapfeladatai

e nappali rendszerti altalanos iskolai nevelés-oktatas

e also tagozat, felsd tagozat

e sajatos nevelési i1gényli tanulok integralt nevelése-oktatisa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok
¢rzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos)
fejlesztd nevelés-oktatas
egy¢b koznevelési foglalkozas
napkozi otthon, tanuldészoba
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntartd gondoskodik belsd szabalyzatai szerint.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

e Szakmai Alapdokumentum (Alapité OKirat)

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzoit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri
miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.
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A hatalyos szakami alapdokumentum a http://www.kir.nu honlapon talalhato
meg.

e Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd
nevelo-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai onallésagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
v’ az intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil a
20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 7. (1) a) bekezdésében
meghatarozottakat.
v az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill 20/2012.
(VII1.31) EMMI rendelet 7.§ (1) b) bekezdésében
meghatarozottakat.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe
tartozik, igy az ¢érdeklodOk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes
informaciokat.
A pedagbgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagogiai programja megtekintheté6 az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

e A mindenkori tanév munkaterve

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak
alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
tervét a felel0sok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a
diakonkorméanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

e A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend


http://www.kir.hu/
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3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

v’ Az intézményben az oktatisért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) alkalmazasaval elektronikus uton  eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012.  (VIIL.28.)  Kormanyrendelet  eldirasainak
megfelelden.

v’ Az clektronikus 1ton eléallitott dokumentumokat —
amennyiben az intézményben rendelkezésre allnak a
hitelességszolgaltatoval biztositott kozhiteles elektronikus
aladirds hasznalatanak feltételet — az intézményvezetd
elektronikus alairasaval is hitelesitheti.

v' Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni ¢€s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

¢ az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraadd tanarokra
vonatkozo6 adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus- €s tanuldi lista.

v Az  elektronikus  uton  eldallitott  fent  felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjiével ¢és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

v A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) felhasznalasaval
keletkezd egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk.
A  mappidhoz val6 hozzaférés jogat az informatika
rendszerben  korlatozni  kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezeté  altal felhatalmazott személyek (az
intézményvezetd helyettes, az iskolatitkar) férhetnek hozza.

v' Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az
adott honapban megtartott 6rak, tlorak, helyettesitések, stb.
szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.
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v’ Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan oOrak szamat, a
zéradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Az clektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:

v' Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezé
egyéb elektronikusan eldallitott iratot papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni. A hitelesitett papir alapu irat lesz
az elektronikusan eldallitott irat irattari példanya.

v' Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas,
felhasznalas eldtt el kell végezni a virusellendrzést ¢és
virusirtast.

v Az elektronikus iratokat az intézményvezetdi szamitdgépen
elektronikus uton meg kell Orizni. A szamitdégépen Orzott
elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

v’ Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
veégzo szemely koteles papiralapi formaban is eldallitani.

v' A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen: - el kell latni
a hitelesitd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjének
lenyomataval, - hitelesitést az intézményvezetd veégezheti el - az
iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara
valo utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”, - az elektronikus ¢és a
nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat, - a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

v Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus
iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

v' Az elektronikus uton el6allitott és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az iskolatitkar, és az intézményvezeto a felelds.

v' A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi
¢s  biztonsagvédelmi  kovetelmények  megtartdsaért az
intézményvezetd felel.

v" Iskolankban els6 évfolyamon elektronikusan elballitott és
papiralapon tarolt adatként kezeljik a tanulok szoveges
értekelését. A tanulok adatait az érintett osztalyfonokok digitalis
uton viszik be a rendszerbe. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis uton
eldallitott és papiralapti szoveges értékelést az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval kell hitelesiteni.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az iskola szervezete

e 3ltalanos iskola: 8 évfolyamos altalanos iskola
e beirhat6 tanulok szama: 300 felvehetd

e maximalis 1étszam: 300 6

2. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelesi torveny eldirdsai szerint —
felelds:

e az intézmény szakszerll €s torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

e a munkavallalok foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakdoriilményeire vonatkozo
kérdések  tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt  egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja,

e a rendelkezésre allo koltsegvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésehez sziikséges szemelyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett
neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiilsd
szakeértdvel torténd értékelése céljabol,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

o felel a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és

ellatasaért,
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megteremti a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

felelds a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezeéséért,
dontésre elOkészit a kdznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe;

jogosult az intézmény hivatalos képviseletére,

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;
teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast;

a nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizdsdnak masodik ¢és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak
ellendrzése ¢€s értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi,

jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében atruhazhatja,

3. Az intézmény vezetdjének akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavolléteében a helyettes, az intézményvezetd helyettest
tavollétében az intézményvezetd helyettesiti. Mindkét vezetd tavolléte,
akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd jeloli ki az 6t helyettesit személyt.
A helyettesitd felelossége €s intézkedési jogkore az intézmény muiikodésével, a
gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed Ki.
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4. Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki
ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy
szervezetre.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsbeli nyilatkozatdban — az altala kijelolt
személyre ruhazhatja at.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben
az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban a
helyettesitésrol szold rendelkezések az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
v' jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal,
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti  szerzddések
megkotésével, mddositasaval és felbontasaval, —
- munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben;
v’ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos ligyekben
- teleptilési onkorményzatokkal valé ligyintézés soran,
- allami szervek, hatosadgok €s birdsag elott,
- az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott;
v’ intézményi koOzOsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

soran

- a nevelési-oktatasi  intézményben mikodd  egyeztetd
forumokkal:  igy a  nevelOtestiilettel, a  szakmai
munkakozossegekkel, a sziil61 szervezettel, a
diakonkormanyzattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsiban
¢s miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

- az intézmény belsd ¢és kiils6 partnereivel, — az intézmény
székhelye szerinti egyhéazakkal, - munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel;

v Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabdl torténd informaciogytijtés engedélyezésérol
sz016 nyilatkozat megtétele.

v’ Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo
jognyilatkozat-tételr6l, annak szabalyairdl fenntartéi, miikodtet6i
dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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v’ Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat
érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak
egyiittes alairasat kell érteni.

5. Akiadmanyozas szabalyai

e Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a
Tatabanyai Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utvalvanyozas rendjérdl szolo
10/2017.(VII.12). szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja.

e A fent hivatkozott utasitisban az intézményvezetd szadmara
meghatérozottak szerint kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételevel,
az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

- a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetoen,
az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd
jogviszony létesitésére iranyuldo munkaltatoi intézkedest;

- a TTK kotelezettségvallalas, ellenjegyzes, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szold szabalyzata szerint az
intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket

- az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodo
azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat a fenntart6 nem
tartotta fenn;

- a kozbenso intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem
1gényld tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv
altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjérél szolo szabdlyzata tartalmazza, amelyet, a
gazdasagi elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyéabol,
irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az aldbbiak szerint
gyakorol:

- személyl juttatdsok tekintetében a kiadmanyozis rendjében
szabalyozottak szerint;
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- palyazatok benyujtisa és tamogatasi szerzddések megkotése
kizarolag szakmai egyiittmiikodésre, képzésen vald részvételre,
valamint az 5 millié Ft tdmogatasi 0sszeget meg nem halado,
100%-o0s tamogatas intenzitasu projektek esetében.

e Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény
bélyegzodjével ellatott irasbeli nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, fax,
e-mail cim)

- az irat iktatdszdma

- az ligyintézd neve

- azirat targya

- az lgyintéz¢s helye és ideje

e A hitelesitest a kiadmany utolsé bejegyzése alatt kell elvegezni. A
kiadmanyozo nevet ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat
kell szerepeltetni, az okiratot ,,a kiadmany hiteles" zaradékkal ¢s
keltezessel kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradekot alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

6. Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl, az intézményvezeto helyettesnek atadja az alabbiakat:

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

e tankonyvrendelés szabalyzatanak megfelelden a tankonyvfeleldsokkel
a tankonyvrendelés koordinalasat

7. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, felel6sségiik, hataskoriik

¢ Intézményvezetd helyettes
Az intézményvezetd helyettes az intézmény egészére kiterjedd
hataskorrel végzi feladatait.
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e Iskolatitkar
Az iskolatitkar az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el a tanuloi ligyvitel €s iratkezelés intézményi szintii
feladatait, a statisztikai adatgylijtés és adatszolgaltatas feladatait, az
intézmény mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

8. Aziskola vezet6sége

Az

Az iskola vezetOségének a tagjai:
e az intézményvezetod
¢ azintézményvezetd helyettes
e a diakonkormanyzat 6sszekotd neveldje,
e a kozalkalmazotti képviseld
e a sziilo1 szervezet elndke,

e agyermek- és ifjusagvédelmi felelds

iskola vezetOsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ,

vélemeényezd €s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskolavezetdség
megbesz¢léseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLAT-
TARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az intézményi kozosségek

alkalmazotti kozosségek: nevelOtestiilet, nem pedagdgus munkakodrben
dolgozok kozossége

szlil61 kozosség: sziildi szervezet

Intézményi Tanacs

tanulok kozosségei: osztalykdzosségek, csoportok, didkonkormanyzat
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Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek munkajat az egyes kozosségek
képviseldinek bevonasaval az intézményvezetd hangolja 6ssze. A kapcsolattartas
rendszeres forumai: értekezletek, kozgyllések. A kapcsolattartds rendszeres €s
konkrét id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza.

2. Az intézményi kozosségek jogai

e részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai
programokon

e javaslattételi jog az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségeit, a tanuloi kdzosségeket, az iskolaval kapcsolatban 1évo sziilok
kozosségét

e véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €és kozosséget. Az
elhangzott véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzo
vélemennyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

o egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele

e dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarolagos
intézkedési jog, melyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorlgja teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor
esetén a testiilet abszolut (50%+ 1) tobbség alapjan dont. A testiilet
hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Az intézmény kozosségei

Az iskolai alkalmazottak kozossége

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

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok
(els6sorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasarol szo6lod
torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodod
rendeletek) irjak eld.
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A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja.

A sziiloi szervezet

Az i1skolaban a szililok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i szervezet miikodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségehez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
sziil6i szervezetének valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya
munkdjaban az osztalyok sziilo1 szervezeteinek képviseldi vehetnek részt.
Az i1skolai sziil61 szervezet valasztmanya megvalasztja az iskolai sziil61
szervezet alabbi tisztségviseldit:

e clnok,

® pénztaros.

Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetlenilil az intézményvezetdvel tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya akkor hatirozatképes, ha azon a
szervezetnek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet
valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziilé1 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

1. megvalasztja sajat tisztségviseldit,

2. kialakitja sajat miikodési rendjét,

3. az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

4. képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

5. véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hdazirendjét,
munkatervét, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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e az intézményvezetd munkdjat vezetdi megbizésa 2. ¢és 4. évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli a
sziilok kozosségében

Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jarod, kozos tanuldcsoportot alkotdo tanulok
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgus
vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az  osztalyfonokok  osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk0zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
2 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetOségébe, nagy
1étszam osztalyoknal lehet 3 vagy 4 {0 is.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok ¢s a tanulokozosségek erdekeiknek képviseleteére, a tanulok
tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban
diakonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat
vezetdsége, illetve annak vdlasztott tisztségviseldi érvényesitik a
diakonkorményzatot segitd neveld tdamogatasaval.

Az  iskolai  didkonkormanyzat a  magasabb  jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti
¢s miitkodési szabalyzata szerint alakitja.

Az  iskolai  diakonkormanyzat  munkdjat  segitd nevelét a
diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet
egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni.
A didkkozgyilésen a didkonkormanyzatot segitdé neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az eldz6 didkkozgyiilés ota
eltelt 1d6észak munkdjarol, valamint az iskola intézményvezetdje
tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hdzirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A  didkkozgytilés
Osszehivasat a  didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés Osszehivasaért az intézményvezetd felelds.
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4. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

e A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az
intézményvezeto helyettes segitségével a megbizott
pedagdgusvezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai: a kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a neveldi helyiségben
elhelyezett hirdetotablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil,
online formaban értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek: az iskolavezetdség iilései utan
tajékoztatni az iranyitdsuk alid tartozd pedagogusokat az {ilés
dontéseirol, hatarozatairol,

Az irdnyitdsuk alid tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képviseloik utjan kozolhetik az
iskola vezetdségével.

e A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az
aktualis feladatokrol az intézményvezetdje diakkozgytilésen ¢€vente
legalabb 1 alkalommal, az auldban elhelyezett hirdetotablan keresztiil
folyamatosan, az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanuld fejlddéserdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajekoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése eérdekében — szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola
intézményvezetdjéhez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakdnkormanyzathoz vagy a sziiléi szervezethez fordulhatnak.

¢ A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az
aktualis feladatokrél az intézményvezetd a tanév elején megjelend
irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfonokok az sziiléi értekezleten
tajékoztatjak.
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A szilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos
tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgéalnak:
csaladlatogatasok,
sziilo1 értekezletek,
neveldk fogado orai,
nyilt tanitasi napok,
tanuld értékelésére 0sszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben,
tajékoztatok az iskola honlapjan
A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadddrainak idOpontjat az iskolai
munkaterv tartalmazza.
A szill0k a tanulok — a jogszabalyokban, valamint az iskola belso
szabalyzataiban biztositott — jogainak az érvényesitése érdekében szoban
vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan
az 1iskola intézményvezetdjéhez, az adott iigyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormdnyzathoz vagy a
sziildi szervezethez fordulhatnak.
A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az
iskola intézményvezetdjével, neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.
A sziil6k ¢és mas érdeklddOk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti
¢s muikodési  szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az  iskola
intézményvezetdjétol, elére egyeztetett iddpontban kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a
kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

v’ iskola fenntart6janal,

v’ iskola irattaraban,

v’ iskola intézményvezet6jénél
Az iskola szervezeti és muiikodési szabalyzatanak, hazirendjének el6irasai
nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje megtekinthetd

v' iskola irattaraban,

v’ iskola intézményvezet6jénél

v’ 0sztalyfénokoknél,

v’ didkénkormanyzatot segité nevelénél,

v" iskolai sziil6i szervezet vezet6jénél

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at
kell adni.

AN N N NN
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5. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

felévi ertékeld ertekezlet

tanévzaro ertékeld értekezlet

felévi és év végi osztalyozo értekezlet

nevelési értekezlet

munkaértekezletek,

rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet
tagjainak 35 szazaleka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy
az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 6tven szazaléka jelen van,

e a nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

e a neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelotestiilet tobbségének
kérésére — titkos szavazéssal is donthet.

e a neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell
vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabéalyokat kell alkalmazni

abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy

része, tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozdk vesznek részt egy-egy

értekezleten.

Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara (egy-egy osztaly
neveltségi szintjének elemzése, tanulmanyi munkajanak értékelése,
szabadidds programok tervezése, szervezése) a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

Intézményiinkben szakmai munkakozosségek a kis létszamra valo
tekintettel nem miikodnek.

6. Intézményen Kkiviili kapcsolattartas

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola
vezetOségenek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo
intézményekkel:

az intézmény fenntartojaval, miikodtetdjével
a helyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal
T-Dance Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel
A helyi oktatasi és egyéb intézmények vezetdivel és testiileteivel:
Siin Balazs Ovoda Almasfiizitd Pet6fi u.
Almasfiizitoi Szocialis Alapellatasi Intézmény Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalata Almasfiizitd Petofi tér 7.
Idések Klubja Almésfiizité Arpad u.2.
Petofi Sandor Kulturalis Szabadido Kozpont és Konyvtar
Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezet (iskolaorvos,
védono, fogszakorvos)
Az iskolarendorrel
A helyi civilszervezetekkel (Harmonikus Eletért Kozalapitvany,
Almasfiizitéi Timfoldgyar Horgaszegyesiilet, Almasfiizitdi Sport Club)
Az iskolat tamogato Gyermekekért Alapitvany kuratoriumaval
A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval, szakértoi bizottsagokkal
Voroskereszt komaromi szervezetével
Az egyhazakkal

A munkakapcsolat megszervezéseért, feliigyeletéért az intézményvezetd a
felelds.

Az iskolaban part, politikai mozgalom vagy parthoz k6tédod szervezet nem
mitkddhet.
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V. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola szakmai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a

nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint el6irt) miikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzeéseérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld €s
oktatd munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelesek elkészitéséhez.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran
minden tanévben:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktato munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépitése €s szervezese,
a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
a tanulok munk4ja €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait az intézményvezetd
hatarozza meg.)
a tanoran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az ellenOrzések formai:

Oralatogatas,

irasos dokumentumok vizsgalata,
tanuloi munkak vizsgalata,
szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
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o ¢rtekezlet, beszélgetés,
¢ interju, felmérés

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
e A belso ellenérzést végzd dolgozo jogosult:
az ellen6rzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe
belépni; az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba
betekinteni, azokrol masolatot késziteni; az ellendrzott dolgozo
munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvildgositast kérni.

e A belsd ellendrzést végzd dolgozd koteles:
az ellendrzessel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢s az iskola belso
szabalyzataiban foglalt eloirdsoknak megfelelden eljarni; az
ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni; az
¢szlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével; hidanyossdgok feltdrdsa esetén az ellendrzést a
kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint iddben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
e Az ellendrzott dolgozo jogosult:
az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni; az
ellendrzés modjara ¢€s megallapitasira vonatkozdan iradsban
¢szrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen felettesehez.

e Az ellendrzott dolgozo koteles:
az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesiteni; a  feltart hidnyossagokat,
szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

e az cellendrzést végzd dolgozd6 a belsd ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

e az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen
felettesét tajekoztatnia kell.
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e az ellendrzés tényét ¢s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha
barmelyik érintett €l (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy
annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendérzést végzonek:
e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozéd
figyelmét;

¢ a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozo:
e intézményvezetd:

ellendrzési feladatai az intézmény egészere kiterjednek; biztositja
az ellenérzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,
hataridoket ad az ¢éves ellendrzési iitemterv €s az ellenOrzési
programok Osszedllitasara, elkésziti az intézmény belso ellendrzési
szabalyzatat; megkoveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony
mitkodését; megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket;
feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere ¢&s
miitkodése felett; ellendrzi a pedagogusok tervezd munkajat, a
tanmeneteket, a gyermek és ifjusagvédelmi munkat,

e intézményvezetd helyettes:
folyamatosan ellendérzi a dolgozdok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét; folyamatosan ellendrzi a dolgozok nevel6-oktatod
¢s ligyviteli munkajat;

e osztalyfonokok:
Az osztalyfonokok joga és feladata osztalyuk tanitdsi ordinak és
tanoran kiviili foglalkozasainak latogatasa, az osztallyal kapcsolatos
dokumentacido /naplo, osztalyzatok, tdjékoztaté flizetek, stb./
ellendrzése.

A nevel6 - oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed
a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését,
az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv
elkészitéséért az intézményvezetd a felelds. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési
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feladat elvégzésére kijeldlni.
Az eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd
tertiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettes),
e tanitdsi orak latogatdsa szaktanicsadoi, szakértéi kompetenciaval,

¢ a dokumentacio folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdesének €s befejezésének ellendrzése.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6 oratol 19
Ordig tart nyitva.

Az iskola fenntartojaval és miikodtetdjével tortént eldzetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is
nyitva tarthato.

1. Az intézményvezeto és helyettesének munkarendje

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara
szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért
szorgalmi id6ben hétfoté] péntekig a nyitva tartas idején beliil 7*° ora és
15" 6ra kozott az intézményvezetd vagy az 6t helyettesité vezetd az
intézményben kell, hogy tartozkodjon. Egyebekben munkajukat az iskola
szliikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld 1ddben ¢és
id6tartamban latjak el.

A vezetdk intézményen beliili tartézkodasi rendje:

e Az intézményben biztositani kell, hogy a vezetéi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Hivatali idében az intézményvezetd
vagy a helyettese koteles az intézményen beliil tartozkodni.

e A mindenkori hivatali jelenlétet az intézményvezetd €s a helyettese
kolcsonos egyeztetéssel oldjak meg.
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e A vezetéi ligyelet (alkalmi) beosztds szerint vonatkozik a tanitési
sziinetekre is, az ,,egyenld elosztas" elve alapjan.

e Az intézményen beliil a vezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén,
ha a helyettesitésrdl intézkedés nem tortént, a vezetok tavolléte idejére
a helyettesitd személy a rangidds pedagogus, aki leghosszabb i1d6 6ta
dolgozik az adott intézménynél.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a technikai személyzet, tovabba 7 oératdl a
vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutdn tdvozd vezetd utdn az
esetleges foglalkozast tartd pedagdgus, ill. a technikai személyzet felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6k jogosultak és kotelesek a
szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezet6 rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az iskolatitkart, ill. a nevelGtestiilet egyik tagjat bizza meg. A
megbizast a dolgozdk tudomadsara kell hozni.

2. A pedagdgusok munkaidejének beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik
munkéjukat.

Munkaidejiik két részbdl tevédik dssze:

e kotelezd oraszamban ellatott feladatok:

tanitasi orak megtartasa

osztalyfOnoki orak megtartasa

iskolai sportkori foglalkozasok

szakkorok vezetése

differencialt képességfejlesztd foglakozasok
(korrepetalasok, tehetséggondozas, felvételi elokészitok)
v magantanulo felkészitésének segitése

v' konyvtarosi feladatok

¢ a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:

tanitasi orakra valo felkésziilés

tanuldi dolgozatok javitasa

a tanulok munk4janak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa

osztalyozo- ¢€s javitovizsgak lebonyolitasa

dolgozatok, tanulményi versenyek osszeallitasa, értékelése
tehetséggondozas, versenyekre valo kiséret

taborok tervezése, szervezése a nyari honapokban

AN NN NN
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feliigyelet versenyeken

feliigyelet orakozi szlinetekben, ebédeltetés

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

osztalyfonoki feladatok

kirandulasok, iinnepségek, rendezvények szervezése

tinnepségeken, rendezvényeken vald részvétel

diakonkormanyzatot 6sszekotd neveldi feladatok

ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

sziilGi értekezletek és fogadoorak megtartasa

csaladlatogatasok

neveldtestiileti értekezleteken valo részvétel

a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken valo

részvétel

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal

elrendelt szakmai munkavégzés

v' iskolai dokumentumok készitése, azok feliilvizsgalataban
vald részvétel

v’ szertarrendezés, szakleltarak, szaktantermek rendjének
biztositasa

v' dekoraciok készitése

DN N N N N N N N N N NN

(\

A pedagogusok napi munkaidejiiket az 6rarend, a munkaterv €s az iskola havi
programjainak figyelembevételeével altaldban maguk hatdrozzak meg.

kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az érakozi sziinetek hossza
15-10-5 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba
jard tanuldk drarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben és az udvaron, a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet és az udvar rendjének, tisztasdganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt annak helyén) megjelenni.

Az intézményen Kkiviill végezheto feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznaldsardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§
(5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo elbirdsait €s a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A pedagogus a munkdbdl valdo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetoleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor  tanmeneteit az intézményvezetohoz eljuttatni, hogy



Az Almdsfiiziti Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2017.

akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat koveté 1. munkanapon
le kell adni az intézményvezetd helyettesnek vagy az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdégus az intézményvezetdjétdl vagy annak
helyettesétdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara, a tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélésére.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott
biztak meg, Ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint
eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktato
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer{i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsa a heti munkaidd-nyilvantartas
nyomtatvanyon torténik.

3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd
hatdrozza meg. Munkakori leirdsukat a munkaltatoi jogkor gyakorldja adja ki.
A torvényes munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az iskolatitkar tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy az iskolatitkar
szObeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik. Téavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell kozvetlen
felettesiiket. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a
hianyz6 kolléga feladatainak 1id0szakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan
tulterhelést.

A nem pedagdégus munkakorben  foglalkoztatott  kozalkalmazottak
munkaidejiiket jelenléti iv vezetésével kotelesek nyilvantartani.
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4. Munkakori leirasmintak

Az intézmény dolgozdbit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett Iétszamban a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont elndke alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkéjukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik. Intézményiinkben minden munkavéllalo
rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz0l6, feladataithoz szabott
munkakori leirassal. Munkaszervezési okokbdl az egyes feladatok munkakori
leirasait kiilon készitjiik el, igy az 1) feladat megkezdésekor, illetve a feladat
megsziinésekor nem kell minden egyes alkalommal mddositani a pedagogusok
munkakdri leirasat.

A névre szo0lo munkakori leirasok egységes szerkezete a kovetkezoket
tartalmazza:

A) A munkakorrel kapcsolatos adatok
A dolgozd neve:
Munkakore:
Beosztasa:
A munkakor betoltésének kdvetelményei:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A dolgoz6 kozvetlen felettese:
A munkakdrnek aldrendelt munkakdrok:
Helyettesités rendje:
A munkakor célja:
A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
A munkavégzés helye:
Az intézmény telephelye:
Heti munkaideje:
Heti kotelezo oraszama /pedagogusok esetében/:
A dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése:

B) Munkakori feladatok (koznevelési torvény, SZMSZ alapjan).
A kozalkalmazottak altal gyakorolt jogkorok.
A kozalkalmazott feleldssége:
A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek és feladatok,
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- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,
- a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
feleldsségek ¢€s feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- a dolgozé iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
A dolgozé sajatos munkakoriilményei.
Utasitas a munkakori leirdsba nem foglalt feladatok elvégzésére.

C) A munkakori leiras hatalyba léptetése:
A munkakori leirds hatalyba Iépésének datuma,
Az intézményvezeto alairasa,
A dolgozo aldirasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

Intézményvezeto helyettes

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai irdnyitoja: intézményvezeto
Az intézményben toltott tandraval lekotott munkaido: 8 ora

Utasitast ado felettes munkakor:

e intézményvezetod
A munkakdrnek aldrendelt munkakdrok: nincsenek.
A munkakdr célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC tv. A koznevelésrol
e 20/2012. (08.31.) EMMI
e 229/2012. (08.28.) Kr. A nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasa
e Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
e Pedagodgiai program
A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: Almasfiizit6i Fekete Istvan Altalanos iskola



Almasfiizitéi Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 20117.

A munkakor tartalma

. Altalanos vezetoi feladatok

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kdzvetlen beosztottja.
Az intézményvezetd tavollétében - a beosztas szerinti iigyeleti napon,
vagy ha az iigyeletre beosztott kollégdja is tavol van - teljes jogkorrel
irdanyitja az iskolaban foly6 munkat. Az intézményvezetd helyettes az
intézményvezetd feladatkorébdl is részesedik ¢€s a feladatok ellatasdhoz az
intézményvezetotdl atruhdzott jogkoroket kap; az igy kapott
jogositvanyokat a tobbi dolgozdval szemben gyakorolja:

Az intézményvezetd helyettese az SZMSZ altal meghatarozott munkakori
megosztas szerint atruhazott jogkorben lat el vezet6i feladatokat.
Nagyfoktl pedagogiai felelosséggel ¢€s onallosdggal iranyitja, vezeti, €s
ellendrzi az alsoé ¢és felsO tagozat munkajat.

Részt vesz az iskolavezetoségi megbeszéléseken. Tapasztalatait,
véleményét, javaslatait, a kovetkez6 1d0szakra vonatkozo terveit ismerteti.
Az ott sziletett, s munkateriiletét ¢érintd dontések végrehajtasat
megszervezi, ellendrzi.

A tanév eldkészitésének iddszakaban kozremiikodik az éves munkaterv
elkészitésében. Programot készit az iskola- és taneszkoz-fejlesztési
teenddkre, az éves ellendrzési feladatokra és a tanulmanyi versenyek
utemezeésére.

Kozremiikodik a nevelGtestilet elé keriilld pedagdgiai programok,
munkatervek €és beszamolok elkészitéseében.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Elkésziti az intézmény Orarend;ét.
Kozremiikodik az évente kotelezo statisztikai jelentés elkészitésében.
Munkajat az iskolatitkar kozvetleniil segiti.

2. Munkarend, munkaido, specialis kozalkalmazotti szabalyok

Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl tandraval lekotott 6rdk szama: 8 ora
Vezetoi feladatainak, illetve tandrainak ellatasara minden héten minimum
32 orat az iskoléban tartozkodik.

Az iskolabol valo esetleges halaszthatatlan okbol torténd eltavozasa
esetén gondoskodik arrol, hogy:
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v’ telefonon elérhetd legyen, tovabba arrdl, hogy
v’ ligyeletes vezeté feladatait atruhdzza egy, az intézményben
tartozkodd munkatarsara, aki tavolléte esetén feliigyel e
mukodésre, és elintézi a halaszthatatlan vezeto1 feladatokat.
A kotelezd tandraval le nem kotott munkaidejébdl fennmaradd oradkat —
figyelemmel az altalanos munkaiddn t0li tanéri, irdnyitéi, ellendrzési,
kapcsolattartasi és Onképzési feladataira — sajat ilitemezése szerint,
egyeztetve az intézményvezetével - maga o0sztja be.
Vezetd kozalkalmazottként az iskolan kiviil csak rendkiviil indokolt
esetben, s kizarolag a napi 8 Ords munkaidején tal, s az
intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan végezhet - egyéb
jogviszony keretében (megbizasi, 6raadoi, vallalkozoi, stb.) - barmilyen
tevékenységet.

. Atruhazott munkaltatéi jogok

Személyesen iranyitja az also — fels6 tagozatos pedagogusok munkdjat. A
munkakori leirasok aktualizalasaban részt vesz, ill. készit szamukra,
engedélyezi a tanulmdnyi szabadsagokat, tovabba az esetleges oracseréket
(legfeljebb egy napra).

Naponta figyelemmel kiséri a pedagogusok hianyzasat, kijeloli a
helyettesitd nevelot.

Javaslatot tesz a vezetésével dolgozo kozalkalmazottak jutalmazésara,
kitlintetésére.

A tovabbkeépzési program alapjan javaslatot tesz az évente beiskoldzandok
személyére. A beiskolazasi tervet folyamatosan karban tartja.

A nyari szabadsagolasok idején eldzetes ligyeleti rend szerint vezetdi
ugyeletet teljesit. Az ligyelet idejében telefonon vald elérhetdségét
biztositja, illetve sziikség szerint elintézi az aktualis vezetdi teendOket

4. Pedagogiai vezetoi feladatok

Miikodési teriiletén iranyitja, segiti €és ellendrzi a Koznevelési torvény, a
Pedagodgiai program, az SZMSZ, €s az éves munkaterv szerinti munkat.
Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatdban meghatarozott
szervezeti, milkddeési, irdnyitasi struktirdnak megfeleléen munkdjat az
intézményvezetd vezetésével végzi.
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Az SZMSZ, az éves munkaterv, illetve az annak mellékletét képezd
ellenérzési terv szerint ellendrzi a tandrakat, tandran kiviili
foglalkozésokat, sziil6i értekezleteket.

o Az ellendrzési terv alapjan, illetve sajat programja szerint felméréseket,
eredményvizsgalatokat végez. Tapasztalatait irasban is rogziti,
tajékoztatja azokrol az intézményvezetot, illetve a neveldtestiiletet.

e Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok miikodési feltételeirdl.

e Miikodési teriiletén folyamatosan ellendrzi a diakjogok érvényesiilését.
Azok sériilése esetén intézkedést kezdeményez.

e Ellen6rzi az osztalyfénoki munkat. Kiemelt figyelmet fordit a
neveldmunkara, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggd osztalyfonoki
teendok ellatasara.

e Havonta egy alkalommal ellendrzi az osztaly — €s foglalkozasi naplokat,
ellen6rzi ¢és lezdrja a pedagogusok munkaidé-nyilvantartdsat. A
helyettesitésekrdl nyilvantartast vezet.

e Ellendérzi az adminisztraciot.

e FEllatja mindazokat a — munkakorével Osszefiiggé — tovabbi feladatokat,

amellyel az intézményvezetd esetenként megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség
o FelelOs az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
e Belsd kapcsolatok
v" Nevel6testiilet
e Kiils6 kapcsolatok:
v' A Pedagogiai Programban leirtak

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és a modositisai tartalmazzak.
Munkavégzésére a munkakori leirdsban megfogalmazottakon tal az
Almasfiizitdi Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban megfogalmazottak az irdnyadok.
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Osztalytanité

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: intézményvezetd

Kotelezo oraszama: 22 ora
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: A kozoktatdsi torvényben eldirtak alapjan az intézmény
oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa, elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
- 138/1992. (X.8.) Vhr.
- Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Mindségiranyitasi Program,
Hézirend, Pedagogiai Program

A munkavégzés helye: ,
Almasfiizitol Fekete Istvan Altalanos Iskola
Almasfiizité, Ady Endre u. 4.

A munkakor tartalma

A tanitoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
- A tanitd rendelkezik a korszerli altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi
érz¢kenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢és  kozdsségi
felelosségérzetét. K6zosségi feladatokat vallal.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel:

- Munkgja sordan egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatdo munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzOdésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelmeényét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai:

- A tanitd az alapfoku nevelés-oktatds elsé szakaszdban az iskoldba 1épd
kisgyermekben dvja €s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a
tanulds iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az o6voda jatekkozpontu tevekenysegeibdl az
iskolai tanulés tevékenysegeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas
kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak,
segiti természetes fejlodesét, éréset.

- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatiban
elemi ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket ¢és alapkészségeket
fejleszt.

- A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartds képességét €s eldmozditja érzelemvilaganak
gazdagodasat.

- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulési szokasokat.

- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a
tanuldsi nehézségek lekiizdésében.

- Tevékenysége soran ligyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és 1élek
szempontjabol harmonikusan torténjen, a tanulok szocializacios
folyamatait eldsegitse, megteremtse az elemi miveltségi alapok
feltételrendszerét, a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan
keriiljon megvalasztasra.
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A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok:

a tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa,
gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat
tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek vesze€lye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a tanuld fejlédését  veszélyeztetd — koriilmények
feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak
megelézésében,

a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara,

a szildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen
tajekoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekeében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a tanulok és sziil0k embert méltosagat és jogait
tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilonos
figyelemmel kiséri fejlodését,

A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe
véve valtoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A Pedagogiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos
feladatok:

a nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢és értékeléseében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

a Pedagogiai Program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit
megvalasztja,

a helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati €s mas felszereléseket kivalasztja,
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- munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik,
- részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében,
- elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése:
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése:

- gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl,
kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat,

- a tanulok altal eléadanddé miisorokat a korosztdlynak megfeleléen ¢s
fejlettségéhez meérten allitja Ossze — ligyel arra, hogy a szerepléssel
kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher,

- kozremiikédik az intézményi szinti  {linnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,

- az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve
tigyirat kezelési feladatokat,

- tajékoztatja az intézményvezetét: ha a tanuld az iskolabdl tobb
alkalommal igazolatlanul tavol marad, ha indokoltnak tartja valamely
tanuld nevelési tandcsadason, illetve szakértoi és rehabilitacios bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arr6l, ha a tanuld
veszélyeztetetts€égét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az
osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekeben.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:
- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezetd
felé, és ellatogat az osztalydba tartozo tanuld csaladjahoz.
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanulo ¢és sziiléje szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az
illetékes onkormanyzatnal.
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Egészséges és biztonsagos intézményi mukodtetéssel kapcsolatos feladatok:

elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast,

napkozben a betegség tiineteit mutatdo tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s
gondoskodik arrél, hogy a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre
keriiljenek,

kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védono és az
orvos munkajat,

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

a munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, allando
onképzést folytat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részveétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkeénti tovabbkeépzesben),

Osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok:

feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozéd tanulok személyiségét, s
ezek alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba
fejlodését,

tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat,
illetve megerdsodesét,

rendszeresen attekinti az osztdlydban tanulé gyerekek tanulmanyi
eredmeényeit, konzultal tanito tarsaival a tanulok haladasarol,
kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusainak megoldasaban,
sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is,

elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak ¢és szorgalmanak
értékelési feladatait, ehhez kikéri tanitd tarsai, valamint a diakok
véleményét is,

ellaitja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat,

sziilo1 értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-
neveléssel, a sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb
aktualis tajékoztatast

rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyjt a
sziiloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedéseérdl.

az osztdlyaban tanulokat elldtja az iskola ¢életével, miikodésével
kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti felkésziiléstiket, tdmogatja
részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon

ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az
osztalyaba jaro tanuloval kapcsolatban

végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat
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Informatikai eszk6zok hasznalata:
-  Munkgjdhoz kapcsoloddan alkalmazza az intézmény informatikai és
irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakor feladatainak meghatirozasa a munka dijazasa
szempontjabol:

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az orakozi sziinetben a tanulok felligyelete,
- akovetkez6 tanora elokészitésével dsszefiiggd feladatok.

A nevel6 és oktato munkaval osszefiiggo egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat,
- felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat,
- ¢értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez  kapcsolodd  iigyviteli
tevékenységet,
- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,
- részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében,
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
- reészt vesz az iskola kulturdlis ¢letének szervezésében (linnepélyek
szervezése, lebonyolitasa)
- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése
¢s lebonyolitasa),
- szervezi a szabadidd hasznos eltoltését,
- kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
- helyettesitést végez

A munkakorhoz tartozo felelosség:
- Felel6s az atvett eszkozokért, azok rendeltetésszerti hasznalataért.

Kiils6 kapcsolatok:

- Kozségi Konyvtar

- Pet6fi Sandor Miivelddési Haz

- Sporthaz

- T-Dance Alapfoka Muvészeti Iskola

- Fekete Istvan Altaldnos Iskola Gyermekekért Alapitvanya
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- Almaésfiizitéi  Szocialis  Alapellatasi Intézmény Csalddsegitd ¢és
Gyermekjoléti Szolgalata
- Egyéb helyi civil szervezetek.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék:

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Tanar, osztalyfonok

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezeto

Kotelezo oraszama: 22 ora
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa, elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
- 138/1992. (X.8.) Vhr.
- Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Minéségiranyitasi Program,
Hazirend, Pedagogiai Program

A munkavégzés helye: ’
Almasfiizitor Fekete Istvan Altalanos Iskola
Almasfiizité, Ady Endre u. 4.
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A munkakor tartalma

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, idegennyelv-
tudéssal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢&és  kozoOsségi
feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

-  Munkéja soran egylittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségevel egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggyO0zOdesiiknek megfeleld oktatasban ¢és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok, nevelési-oktatasi feladatok:

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanuldk é€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségil,
képességli, motivacioju, szocializaltsagl,, kulturaju gyerekek egyiittes
nevelését. Ehhez kapcsolodéan a  tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességiiknek ¢€s tehetségliiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a

kornyezettel valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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Pedagogiai tevékenysége soran felhasznédlja a tanuldi kozdsségnek a
tanulo Onismeret fejlesztésére, egylttmikodési készség ndvelésére
gyakorolt hatasat.

Munk4ija sordan példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihet0ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan
fejleszti.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve
tigyirat kezelési feladatokat.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok:

a tanar alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitéasa,
gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

a tanuldk részére az egeszsegiik, testi épseégiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek vesz€lye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremuiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a tanuld fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények
feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak
megeldzésében,

a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara,

a sziiloket ¢és a tanuldkat az Oket érintd kérdeésekrdl rendszeresen
tajekoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekeében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége sordn a tanulok és sziildk emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja,

a tanulok részeére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilonds
figyelemmel kiséri fejlodését,
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- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe
véve valtoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.

A Pedagogiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos
feladatok:

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, €s értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

- a Pedagodgiai Program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit
megvalasztja,

- a helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja,

- Mmunkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik,

- Iészt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében,

- elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése:
iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét

Unnepek megszervezése:

- gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol,
kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat,

- a tanulok altal eléadanddé miisorokat a korosztalynak megfeleléen ¢s
fejlettségéhez meérten allitja Ossze — ligyel arra, hogy a szerepléssel
kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher,

- kozremiikodik az  intézményi szintli  {lnnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Tajékoztatja az intézményvezetot:
- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadason, illetve
szakért6i és rehabiliticios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanulo
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az
osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto
felé, és ellatogat az osztalyaba tartozo tanuld csaladjahoz.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanulo €s sziildje szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az
illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

elkéri a gyogyult tanuldtdl az orvosi igazolast,

napkézben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s
gondoskodik arr6l, hogy a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre
keriiljenek,

kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védono ¢€s az
orvos munkéjat,

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

a munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben),

Osztalyfonoki feladatok:

feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s
ezek alapjan segitse az egyes tanuld szemelyiségének helyes iranyba
fejlodését,

tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat,
illetve megerdsodesét,

rendszeresen attekinti az osztdlydban tanuld tanulok tanulmanyi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol,
kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség
szerint a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is,

elvégzi az osztalydba jard tanulok magatartasdnak ¢és szorgalmanak
értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok
véleményét is,

ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat,

sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a szildknek az oktatdssal-
neveléssel, a sziiloket érint6é egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb
aktualis tajékoztatast,

az osztdlyaban tanulokat elldtja az iskola életével, miikodésevel
kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti felkésziiléstiket, tdmogatja
részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon,

ellatja a tanligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az
osztalyaba jaro tanuloval kapcsolatban,
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- Vveégzi a Dbizonyitvanyok kitoltésével ¢€s kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

Informatikai eszkozok hasznalata:
-  Munkgjdhoz kapcsoloddan alkalmazza az intézmény informatikai és
irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
szempontjabol:

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkezd tanora elOkeészitésével 0sszefliggd feladatok.

A nevelo és oktato munkaval osszefiiggo egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
- felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat,
- ¢értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
- elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddd  ligyviteli
tevékenységet,
- részt vesz a neveldtestiillet munkajaban,
- részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében,
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
- részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek
szervezése, lebonyolitasa)
- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése
¢s lebonyolitasa),
- szervezi a szabadido hasznos eltoltését,
- kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
- helyettesitést végez

A munkakorhoz tartozo felelosség:
- Felel6s az atvett eszkozokért, azok rendeltetésszerti hasznalataért.

Kiils6 kapcsolatok:
- Kozségi Konyvtar
- Pet6fi Sandor Miivelddési Haz
- Sporthaz
- T-Dance Alapfoki Muvészeti Iskola
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- Fekete Istvan Altaldnos Iskola Gyermekekért Alapitvany

- Almaésfiizitéi  Szocialis  Alapellatasi  Intézmény Csalddsegitd ¢és
Gyermekjoléti Szolgalata

- Egyéb helyi civil szervezetek.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék:

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Tanité és délutani foglalkozast tartd tanito

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: intézményvezetd

Kotelezo oraszama: 23 6ra
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: A kozoktatisi torvényben eldirtak alapjan az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa, elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek ¢€s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagdogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
- 138/1992. (X.8.) Vhr.
- Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Mindségiranyitasi Program,
Hézirend, Pedagogiai Program

A munkavégzés helye: ’
Almasfiizitor Fekete Istvan Altalanos Iskola
Almasfiizité, Ady Endre u. 4.
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A munkakor tartalma

A tanitoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

- A napkozis foglalkozast tartd, ének-zenét tanitdo rendelkezik a korszerli
altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢&és  koOzoOsségi
felelOsségérzetét.

- Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének
fejlesztéseben, kepesseégeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségevel egyiittmiikodve veégzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatdsban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelmeényét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Nevelési-oktatasi feladatok:

a napkozis foglalkozads id6tartama alatt a tanulokat a tanitdsi 6rdkhoz

igazodva neveli-oktatja,

- Segiti a tanuldt atvezetni az Ovoda jatékkozponta tevékenységeibdl az
iskolai tanulas tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai
foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak,

- a napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az iranyitott
szabadfoglalkozéasok alatt — fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete,
a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant,

- tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték €s mozgés iranti vagyanak,
segiti  természetes  fejlodéseét,  eérését, ennek  érdekében a
szabadfoglalkozéasok alkalmaval ismerteti meg a tanul6t minél tobb, kis,
kozepes ¢€s nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.),

- atanuldk szabadidejének megszervezése,
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A napkozis foglalkozasok alkalmdval a tanorakra valo felkésziiléshez
megfeleléen nyugalmas korilményeket biztosit. Sziikség esetén a
felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességii
tanulok felkésziilését.

a tanulokat tanéran tanito pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a
tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik,

segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést,
valamint az wuzsonndztatdst, ez 1d6 alatt a tanulok feliigyeletérdl
gondoskodik

gondoskodik arr6l, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak,
tovabba az étkezéskor megfeleld magatartast tantusitsanak,

kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a
tanulobalesetek megeldzésére,

a napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol vald tavozasat, buszra
szallasat feliigyeli,

a napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt,

a tanulod kivancsisagara és az érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldk
feleldsségtudatat, a kitartas képességét,

mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulési szokasokat,

tamogatja az egyéni képesseégek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulési
nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban,

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és 1élek
szempontjabol harmonikusan torténjen, a tanulok szocializacios
folyamatait eldsegitse, megteremtse az elemi miveltségi alapok
feltételrendszerét, a tanulési stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan
keriiljon megvalasztasra.

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai:

A tanitd az alapfokll nevelés-oktatas elsd szakaszdban az iskolaba 1épd
kisgyermekben dvja €s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a
tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

Segiti a tanulot atvezetni az o6voda jatékkozpontl tevékenységeibdl az
iskolai tanulas tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas
kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége sordn teret ad a tanuld jaték és mozgéas iranti vagyanak,
segiti természetes fejlodeését, érését.

Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban
elemi ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket
fejleszt.
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A tanul6 kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a

feleldsségtudatot, a kitartas képességét €s eldmozditja érzelemvilaganak

gazdagodasat.

- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokéasokat.

- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyqjt a
tanuldsi nehézségek lekiizdésében.

- Tevékenysége soran ligyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és 1¢lek

szempontjabol harmonikusan torténjen, a tanulok szocializacids

folyamatait elOsegitse, megteremtse az elemi miveltségi alapok

feltételrendszerét, a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan

keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok:

- a napkozis tanitd alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk
nevelése, tanitasa,

- napkozis foglalkozds keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,

- anapkoziben az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,

- figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuldo egyéni
képességet, tehetseget, fejlddesének litemét, szociokulturalis helyzetét €s
fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségik, testi epséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuldo  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények
feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak
megelézésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara,

- a sziildket ¢és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajekoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekeében intézkedést tart sziikségesnek,

- aszuld és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziildk emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja,
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segiti a specidlis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilonos
figyelemmel kiséri fejlodését,

A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe
véve valtoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A Pedagogiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos
feladatok:

a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

a Pedagogiai Program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit
megvalasztja,

a helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja,

munkéjat tervszerlien végzi, foglalkozasi terv alapjan dolgozik,

részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében,

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

A tanulok értékelése:

iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése:

gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol,
kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat,

a tanuldk altal eldadand6 miisorokat a korosztalynak megfeleléen és
fejlettségéhez mérten allatja Ossze — tligyel arra, hogy a szerepléssel
kapcsolatos gyakorlds a tanulok szdmara ne legyen teher,

kozremiikodik az  intézményi szintli  linnepek, rendezvények
megszervezésében , a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,

az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve
tigyirat kezelési feladatokat,

tajékoztatja az intézményvezetét: ha a tanuld6 az iskolabol tobb
alkalommal igazolatlanul tavol marad, ha indokoltnak tartja valamely
tanuld nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsagi
vizsgélaton valo részvételét.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanulo
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.)

- Egylttmikoédik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval az
osztalyaba tartozoé, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok:

- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezetd
fel¢, és ellatogat az osztalyaba tartozo tanulo csaladjahoz.

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanulo €s sziildje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az
illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

- elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast,

- napkozben a betegség tiineteit mutaté tanulot elkiiloniti tarsaitol, s
gondoskodik arr6l, hogy a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre
keriiljenek,

- kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti @ védond és az
orvos munkéjat,

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
- a munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, allando
onképzést folytat,
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzeésen valo részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben),

Informatikai eszk6zok hasznalata:
-  Munkéjdhoz kapcsoloddan alkalmazza az intézmény informatikai és
irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakor feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
szempontjabol:

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkezd tanora, napkozis foglalkozas eldkészitésével 0Osszefliggd
feladatok.
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A nevel6 és oktato munkaval osszefiiggo egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat,

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét ,

elvégzi a pedagbdgiai  tevékenységéhez  kapcsolddo  iigyviteli
tevékenységet,

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetl tanulok képességeinek fejlesztésében,
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek
szervezése, lebonyolitasa)

részt vesz az iskolai sportélet szervezeésében (sportversenyek szervezeése
¢s lebonyolitasa),

szervezi a szabadidd hasznos eltoltését,

kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsdban,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

helyettesitést végez

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felelos az atvett eszkozokeért, azok rendeltetésszerti hasznalataért.

Kiilsé kapcsolatok:

Kozségi Konyvtar

Pet6fi Sandor Miivelddési Haz

Sporthaz

T-Dance Alapfoku Miivészeti Iskola

Fekete Istvan Altalanos Iskola Gyermekekért Alapitvany

Almasfiizitdi  Szocidlis  Alapellatdsi Intézmény Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalata

Egyéb helyi civil szervezetek.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék:

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.
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5. Munkakori leirasmintak Kiegészitése

Fejleszt6 pedagogus

A fejleszt6 pedagogiai és tanitoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos
szakmai feladatok:

A fejlesztopedagdgus, tanitd rendelkezik a korszerii 4altalanos
miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran Kkifejezésre juttatja egyéni ¢és  kozosségi
feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Fejlesztopedagogiai feladatok:

végzi a szakértdi véleményben leirtak alapjan a tanulok fejlesztését,
figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munk4ja soran egyiittmiikodik a fejlesztd pedagogiai ellatasban részesiild
tanul6 pedagogusaival, illetve lehetdség szerint a sziileivel is
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatdsban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan foglalkozik
a sajatos nevelési igényli ¢€s beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal,

a kiszlrt gyerekeknél beosztds szerint egyéni vagy kiscsoportos
foglalkoztatasban feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradéds okat, segiti a
kivalto tényezd csokkentését, megsziintetését,
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a tanulasi zavar megallapitdsara a differencidlt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza,

elkésziti az egyéni fejlesztési terveket,

az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanuldsi nehézséget,

Gyermek és ifjusagvédelmi felel6s

Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok:

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a sziiloket és tanulokat arrél, hogy
milyen problémaval, hol €s milyen id6pontban fordulhatnak hozza,
tovabba az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményt kereshetnek fel,

Ko6zremiikodik a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a
tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megeldzésében.
A pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott
beszélgetés alapjan veszélyeztetettnek szamito tanuldknal — a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason megismeri a
tanul6 csaladi kornyezeteét.

Gyermekbantalmazas vélelme esetén az intézményvezetonél
kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését.

A tanulot veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetonek
értékeli, kezdemeényezi, hogy az intézményvezetd ertesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdje inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek
hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatas
formdjaban torténd nyajtasa érdekében.

Az iskolaban a tanulok ¢€s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények (pl.
gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjasagi lelki
segély telefon, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan
kozvetiti.
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A tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja.

A sziiloket és a tanuldkat az dket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek.

A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartja.

Tanul6szobat vezet6 pedagogus

A tanuloszobai foglalkozassal kapcsolatos részletes szakmai feladatok:

a tanuldszobai foglalkozas idétartama alatt a tanul6t a tanitasi 6rakhoz
igazodva neveli-oktatja, készségeit és képességeit fejleszti,

a tanuldszobai foglalkozasok alkalméval a tanorakra valo felkésziiléshez
megfelelden nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai
segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességii tanulok felkésziilését.

a tanuldkat tanoran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a
tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik,

feliigyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat,

kiemelt figyelmet fordit a tanuloszobai foglalkozasok helyszinein a
tanulobalesetek megeldzésére,

tevékenysége soran tigyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és 1élek
szempontjabol harmonikusan térténjen,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon
megvalasztasra.

Diakénkormanyzat munkajat segit6 pedagdogus

Munkajat hatarozott ideig latja el.

a tanulok segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,
konfliktushelyzetben segiti a tanulokat, tanacsot ad a problémak
megfogalmazasi modjara, ¢lettapasztalataval potolja a tanulok e teriileten
mutatkozd hidnyét,

Osszhang teremtésére torekszik a tantestiilet €s a didkok kozott,
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- 1gyekszik a demokracia szabalyainak megismertetésére,annak
gyakoroltatdsara,

- ¢évente egyszer didkkozgyllést hiv 0ssze,

- szervezi a didkok rendezvényeit a didksag igényei szerint a didkok aktiv
részvételével,

- a didkok otleteit irdsba foglalja, s azt koordinalja,

- valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

- atorvény szellemében feleldsen kezeli a didkonkorméanyzat vagyonat.

6. Egyéb miikodéssel, munkarenddel kapcsolatos eléirasok

A tanulé a tanitasi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd) engedélyével hagyhatja el az
iskola ¢piiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az intézményvezet6 adhat engedélyt.

Szorgalmi 1iddben a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8 ora és 15,30 6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara
hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,
e a tlz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok
betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola intézményvezet6je adhat felmentést.

Kiilsé latogatok az oktatd- neveld munkit nem =zavarhatjdk. A szildk
gyermekeiket az auldig kisérhetik, és tanitds utan ugyanott varhatjak meg. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézék tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezetojétol engedélyt kaptak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényldknek kiilon a fenntartoval kotott megallapodas alapjan
at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében ¢€s a fobejarat eldtti 30 méter sugart terlileten dohanyozni
nem lehet.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
iskola intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szol, és az egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.

7. Tanéran Kkiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek a
tehetséggondozas, a felzarkoztatas és a tanuldk tudasanak, ismereteinek
gazdagitasa, a szabadidd tartalmas eltoltése céljabdl szervezddnek.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miitkodnek:

napkdzi otthon

tanuldszoba

szakkorok

iskolai sportkori foglalkozasok

felzarkoztatd foglalkozasok

egyéni foglalkozasok

tehetséggondozod foglalkozasok

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

8. A tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

e A tandran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

e A tanorédn kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik,
¢s egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd,
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ez alol felmentést csak a szild irasbeli kérelmére az iskola
intézményvezetdje adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezesét, heti oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi,
valamint a neveldi igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza
meg, akik munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili
foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az 1iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséeért a tanitok €s
szaktanarok a feleldsek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a kozségi
konyvtarral 6sszevontan miikodik az iskolai kdnyvtar, ahol konyvtaros tanar
segiti a didkok elérehaladésat.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhéazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjehez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal
kijelolt hitoktatod végzi.

9. Egyéb tanodran kiviili programok

Osztalykirandulasok

Taborok

Muzeum, szinhéaz, opera és mozi latogatasok

Az iskola tanulokozosségeinek rendezvényei, melyeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézményvezetdnek, és az engedélyezett Gsszejovetelen
biztositani kell a neveldi feliigyeletet.

Ezekhez a tanérdn kiviili rendezvényekhez az intézményt tdmogatd
Gyermekekeért Alapitvany is adhat anyagi timogatast.
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10. Mindennapos testnevelés szervezése

Koznevelési torvény 97. § (6) bekezdés szerint a mindennapos testnevelést az
iskolai nevelés-oktatas elsd, 6todik, kilencedik évfolyaman 2012. szeptember 1-
jétél kezddédéen felmend rendszerben kell megszervezni. Ezeken az
¢vfolyamokon alkalmazott helyi tantervbe legaldbb heti 6t testnevelés orat kell
beépiteni. A tobblet testnevelési ordakkal a Kt 52. § (3) bekezdésében
meghatdrozott tanuloi kotelezd tanorai foglalkozdasok szama megnéovelheto. A
tobbi évfolyamon a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. térvény szerinti
mindennapos testmozgast kell kifutoé rendszerben kell megszervezni.

Koznevelési torvény 27. § (11) bekezdés szerint az iskola a nappali
rendszerli iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kd&zismereti
oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti ot
testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben
meghatarozott  oktatasszervezési  formakkal,  miveltségteriileti
oktatassal,
b) iskolai sportkorben valo sportoléssal,
C) versenyszeriien sporttevékenységet folytatdo igazolt, egyesiileti
tagsaggal rendelkezd vagy amatér sportoldi sportszerzédés alapjan
sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye
¢s a sportszervezete altal kiallitott igazoléas birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.
Az intézményvezetd folyamatos kapcsolatot tart a sportkori foglalkozasokat
vezetd testneveldvel és az egyesiiletek vezetdivel.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztéses bévitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak
joga ¢és kotelessége. Az lnnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti
identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetik mélyitése, az egymas irdnti
tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére, az 1) kozosségek
formaléasara szolgalnak.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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Az  intézményi  rendezvényekre  (linnepélyekre,  tanulmanyi-  és
sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a
pedagbdgusok ¢és a tanulok szamara egyenletes (a képességek és a ratermettséget
figyelembe vevd) terhelést adjon.

Az intézményi szintl iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis €s nemzeti innepi rendezvényei:
Fekete Istvan Hét (januar )
magyar kultura napja
farsang
marcius 15.
viz napja
Kele napja
Fold napja
gyermeknap
nemzeti dsszetartozas napja junius 4.
ballagds, tanévzaro,
tanévnyito
zene vilagnapja
oktober 6.
oktober 23.
december 6.
karacsonyi linnepség
vers-€és prozamondo verseny
népdaléneklési verseny
szeép kiejtési verseny
gyermek rajzverseny
alkotddélutanok

A hagyoményapolés tovabbi formai: 8. osztalyos tanuldk faiiltetése a Fold
napjan. Els0sok faja a tanévkezdés napjaiban.

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:
lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, megfeleld labbeli
fitk: sotét nadrag, fehér ing, megfeleld labbeli

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
fehér polo, nadrag (tetszdleges),fehér zokni, tornacipd
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VII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A tanulodval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai, az
egyeztetod eljaras kezdeményezése

e A fegyelmi eljardst a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

o Az clséfoka fegyelmi jogkdr gyakorloja a neveldtestiilet, melynek
neveben az intézményvezeto jar el.

e Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi - fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elofeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban
vagy a héazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és stlyosan
megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani
kell.

e A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulo
kotelességszegése a tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés
csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az
iskolai ¢let kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz
kapcsolodd — rendezvényen tortént.

e A fegyelmi biintetés kiszabdsdnak -eldfeltétele, hogy a tanuld a
kotelességeit vétkesen ¢és sulyosan szegje meg.

v’ Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a
gondatlansag mértékét is.

v A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi
fejlettségét  figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a
kotelességszegés mennyire volt sulyos.

e A fegyelmi biintetés lehet
v megrovas;
v’ szigori megrovas;
v meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
mely szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem
vonatkoztathato;
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v athelyezés masik iskolaba, mely akkor alkalmazhato, ha az iskola
intézményvezetdje megallapodott a masik (fogado) iskola
intézményvezetdjével,

v’ eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem
alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar
megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
1smétlddo jellegli és igen sulyos;

v' kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo
jellegti és igen sulyos.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
v' atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
v’ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
v’ akotelességszegés elkovetésétdl szamitott hArom honapnal
hosszabb 1do telt el,
v’ akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
v’ nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az olyan eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informdcid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljards indult, ¢és az nem végzOodott felmentéssel.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi
bizottsagot hoz Iétre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozataldnak eldokészitése, a fegyelmi
targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A tanuloi fegyelmi {igyekben — a fegyelmi eljardsban ¢és a
dontéshozatalban — az a pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben
barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a
nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulo terhére rott kotelességszegés
megjelolésével a tanulot €s a kiskort tanuld sziilojét irdsban értesiteni
kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és
helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani,
ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik
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meg. Az értesitést olyan mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld és sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére. Ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott
tizen6t napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

e Fegyelmi targyalas

v’ A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil
— egy targyalason be kell fejezni.

v' Ha fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni a tanulot, a
sziilot, az iskolai didkonkormanyzat képviselojét, mivel a fegyelmi
tigyekben véleményezési jog illeti meg.

v Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni ¢s irasba kell foglalni, melyet az eljards soran a
didkonkorményzatot segité pedagogus ismertet

v A fegyelmi targyalast a nevelbtestiilet sajat tagjai koziil valasztott,
legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel
elnokot valaszt.

v A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld,
szllbje (szilei), a tanuld csaladgondozojat (ha van kirendelve) a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetOje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas ¢érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas
céljara szolgal6 teremben.

v’ A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil,
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét ¢és idejét, a targyaldson
hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
a szilo kéri.

v A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell
elhelyezni. A fegyelmi  eljarassal  kapcsolatos  iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari
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szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az iraton beliili sorszamat.

e A fegyelmi targyalds menete

ANANENRN

AN

A targyalés elején a tanul6t figyelmeztetni kell a jogaira.

Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

Be kell mutatni a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild és a
képviseldjiik, az ligyre vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az
eljaras sordn betekinthessen, az abban foglaltakrdl véleményt
nyilvéanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti Oket.

A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.

A Dbizottsag elnoke kihirdeti a hatdrozatot, ismerteti annak
rendelkezd részét. Ha az iigy jellege megkivdnja, a hatdrozat
szobeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot
hoz6d szerv megjelolését, a hatdrozat szamat €s targyat, a tanulo
személy1 adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a
felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.
A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés
rovid leirdsat, a tényalldas megallapitasdnak alapjaul szolgalo
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az eclutasitas
okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat
meghozataldnak helyét is idejét, a hatarozatot hozo6 aldirasat és a
hivatali beosztasanak megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban
meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek. Megrovéas és szigort
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziild is
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri.

Az els6foku hatarozat ellen fellebbezés nytjthato be. A fellebbezést
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani. A benyujtott
kérelmet a beérkezéstdl szamitott nyolc napon belill az gy
valamennyi irataval egyiitt tovabbitani kell a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjdhoz /fenntartd/.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével —
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb: meghatarozott  kedvezmények, juttatdsok
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csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal; athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy
iskoléba, fegyelmi biintetések esetén tizenketté honapnal

v A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. ¢évi CXC. torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl ¢€és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60.
§. az iranyadok.

e A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai A
fegyelmi eljarast nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelesi intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 53.§. szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodéds 1étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak
szerint hatdrozzuk meg:

v’ Az egyeztet$ eljaras kezdeményezése az intézményvezetd
kotelezettsége.

v A fegyelmi eljards meginditasarol szolo  értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s sziildje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére, a
tajékoztatasban meg kell jelolni, hogy ezen igényét a kézhezvételtdl
szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, illetve
kozolni  kell az egyeztetd eljarasban torténéd megallapodas
hataridejét.

v A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell
értesitent.

v Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.

v Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézményvezetd olyan
pedagogust biz meg, akinek személyét mind a kotelességszego,
mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. A feladat ellatasat a
megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

v Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az
intézményvezetdével vald konzulticio utdn jeldli ki az eljarés
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helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd
eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

v’ Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a kotelességszegd €s a sérelmet elszenvedd
féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

v Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljardsban
megallapodott a sérelem orvosldsaban, kozos kezdeményezésiikre a
fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

v Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést
vezetd pedagogus irnak ala. Az egyeztetd eljards sordn
jegyzokonyv  vezetésétdl el  lehet  tekinteni, ha @ a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

2. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

1. A tanul6 koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezveényrdl valo tdvolmaradasat az idOtartamra vonatkozd sziildi,
vagy orvosi igazoladssal igazolni. (Az igazolds modjat a hazirend
tartalmazza.) A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tdvolmaradast
igazolhat, melyet a tajékoztatdo flizetben kell bejegyezni. A tanuld
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a
tajekoztato fiizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az
osztalyfonok, ezen til és kiilfoldi utazaskor az intézményvezetd dont.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okat.

2. A mulasztott 6rak heti Gsszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.
A tavolmaradéds igazoldsat a tanuldo az osztalyfénoknek adja at
legkés6bb a  hianyzast kovetd els6  osztalyfonoki  oOran.
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3. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a
gyermekvédelmi feleldssel egylitt jar el. A hatdésag térvényben
meghatarozott szerveit sziikség esetén irasban értesiti (10 6ra utan, 30
O6ra utan, 50 oOra utan) az intézményvezetd, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast. (A
20/2012 EMMI rendelet 51.§ 4. bekezdése értelmében amennyiben a
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a tiz
orat, az iskola intézményvezetdjének értesitenie kell a tanulo tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgélatot. Ha a tankoételes tanul6d igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi
évben eléri a harminc 6rat, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosdgot, tovabba ismételten tajékoztatja a
gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikodik a tanuld sziilgjének az
¢rtesitésében. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy
tanitasi évben eléri az Otven Orat, az iskola intézményvezetdje
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdozkodasi helye szerint
illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt.)

3. A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzit6 naplo bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres keéséseket
figyelembe kell venni,
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¢s a tanul6 hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi.

4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanul6 kozotti eltérd megallapodas hianydban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuléi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg.
A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod



DR Az Almasfiizit6i Fekete Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 2017.

esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.
A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢&s fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozéasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapoddsra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét €l (a kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

VIII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot a haziorvosi szolgalattal és a fogszakorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:

a tanulok egészségiigyl allapotanak ellendrzését, szilirését az alébbi
teriileteken:

v’ fogaszat: évente 2 alkalommal,

v' orvosi és védonéi szlirbvizsgalat: évente 1 alkalommal,
e atanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
e a tovabbtanulds, palyavalasztds el6tt allo tanulok Aaltalanos orvosi

vizsgalatat,

e atanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat
folyamatosan

A szlirbvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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IX. VEDO, OVO ELOIRASOK, RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokisos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
v’ a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.),
v atlz,
v’ arobbantassal torténd fenyegetés.

e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utaldo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
k6z6Ini az intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

e Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd
v’ aziskola intézményvezetdje
v’ az iskola intézményvezet6 helyettese

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve  katasztrofaelharito  szerveket, ha ezt az iskola
intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

ANANANAY

e A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitidsira az
épiiletben tartdzkodod személyeket a tlizjelz6 csengdvel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet
kiiirités¢hez. A veszélyeztetett ~ épliletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozds alatti
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feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarto
pedagogus a felelds.

o A veszélyeztetett ¢épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezokre:

v' Az épiiletb6l minden tanulonak tivoznia kell, ezért az Orat,
foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban,
szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

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

v' A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

v A nevelének a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia

e Az intézményvezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg —
felel0s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a katiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzesi helyek szabadda tételérol,

az elsOsegelynyujtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendorség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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e Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az
iskola intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszelyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az €piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.
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e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését
kovetoen a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanulgja koteles betartani!

e A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
,Ttizriado terv’ c. utasitas tartalmazza. A robbantéassal torténd fenyegetés
esetén sziikkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)”
c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

e A thzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéseért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

e Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariad6 tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

e A tlizriado tervben ¢€s a bombariaddo tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd ervénytiek.

e A tiizriado tervet és a bombariad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:
v’ az igazgatdi irodaban

X. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Iskolanknak nincs onalld konyvtara, a kozségi konyvtar latja el ezt a
teendot.

e Az iskoldaban a nevelO-oktatd munka és a tanulok 0nallo ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében kozségi - konyvtar miikodik.

o A kozségi — iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartisa, Orzése,
gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak Dbiztositasa,
kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

e A kozségi - iskolai konyvtar tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszoruld tanuld szdmdara egy-egy
tanévre kikolcsonoz.
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o A kozségi- ¢és iskolai konyvtar iskolai részlegének vezetdje, a konyvtaros
tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozségi részleg vezetdjével.

e Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatdsdért a konyvtaros tanar a felelés. A konyvtaros tandr feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza.

e A konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok €s azok csoportjai.

e A konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairol,
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,

szamitogeépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak
biztositasa,

tajékoztatds nyujtdsa mas  konyvtarak  szolgéltatdsairdl  €s
dokumentumair6l, valamint mas konyvtarak altal ny(jtott szolgaltatasok
elérésének segitése.
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e A konyvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti
igénybe, aki az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév
elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt
adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

e A nevel6knek a konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kdozremitkodésével
tervezett tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 id6pontjat, témadjat,
az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, terveznitik,
majd a konyvtéros tanarral egyeztetniiik kell.

e A konyvtar dokumentumait (a tankonyvek ¢és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A
kolcsonzesi 1d6 1 alkalommal meghosszabbithato.

e Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
v' kézikonyvek,
v’ szamitdgépes szoftverek,
v muzedlis értékil dokumentumok,
v' folydiratok
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e A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén,
illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt moédon €és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar
javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

XI. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a
nevét, aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

3. A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl a szaktandrok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet
dont az alabbiak figyelembe vételével:

e Minden év november 15-ig az iskola intézményvezetéje — az
osztalyfonokok, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds
kozremiikodesével — felméri, hany tanul6 kivan az iskolatdl tankonyvet
kolcsonozni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben,
tanuloszoban tankonyvet biztositani.

e Minden év november 15-ig az iskola intézményvezetéje — az
osztalyfonokok, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds
kozremuiikodeésével — tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

4. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott
iskolai dolgozo késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola helyi
tantervének eldirdsai alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre
keriil6 tankonyveket.

5. A neveldtestiilet dont arr6l, hogy a tartdos tankonyv véasarldsara
rendelkezésre 4ll6 Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.
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6. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi a
sziil61 szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

7. A diakok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni (kivétel 1-2. évfolyam).
A pedagbdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi
jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv
biztositdsahoz sziikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvkeént
kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megdrizni €s
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 a tanulotol, hogy az
altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhat6d
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet
kolcsonodz, a tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérites.

Az elhasznalédds mértékének ¢és indokoltsdgdnak megallapitisa a
konyvtaros feladata. Vitas esetben az intézményvezetd szava dontd.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az
intézményvezetd hataskore.
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XII. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az

iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi
utasitasnak €s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységet
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megeldzését szolgalod szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

v A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran
ismertetni kell:
az iskola kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési tvonalakat, a menekiilés rend;ét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

v' Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, taborozasok
stb.) elott.

v A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.
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A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegh feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanuldk szadmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelOnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tart6 nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlek) kereteben
rendszeresen ellendrzi. A munkaveédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat,
a szemleék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6balesetek esetén

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

v’ a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

v" ha sziikséges orvost kell hivnia,

v’ a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd

moddon meg kell sziintetnie,
v’ a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az iskola intézményvezetdjének.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai
dolgozé is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozd a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle Dbalesetet, sériilést az iskola
intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.
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3. A tanuldbalesetekkel Kkapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok el6irasai alapjan

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora tanulo
esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos
baleset kivizsgélasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az
iskolai didkonkormanyzat keépviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

e Az iskolai neveld €és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ... €V e ho ... napjan a nevelOtestiilet altali
elfogadéasaval 1ép hatalyba, €s visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2015. év
szeptember ho 30. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasidt kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a diakonkormanyzat, az iskolasz€k, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Almasfiizito, ......... €V e, hénap ...... nap

intézményvezetd

P.H.

Az intézményben miik6do egyeztet6 forumok nyilatkozatai

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata
......... €V ..ceeeveeeeeeeen. DO ..ol nAPJAN tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal
tantsitom, hogy a didkonkormdnyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
milkodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Almasfizito, ......... €V ot hénap ...... nap

didkonkormanyzat elnoke
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Az Almasfiiziti Fekete Istvan Altalanos Iskolaban iskolaszék nem miikodik.

Kelt: Almaésfiizito, ......... €V e honap ...... nap

intézményvezetd

A szervezeti ¢és  miikodési  szabalyzatot az  intézményi tanécs
......... €V .cceevveeeeeeee.. DO ... nAPJAN tartott Gilésén megtargyalta. Alairasommal
tanisitom, hogy az intézmeényi tandcs véleményezési jogat jelen szervezeti €s
mikodési szabalyzat feliillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
uigyekben gyakorolta.

Kelt: Almasfizito, ......... €V ot hénap ...... nap

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti ¢és  mikodési  szabalyzatot a  szlléi  szervezet
......... €V .ccveeeveeennee. WO L. nAPJAN tartott Gilésén megtargyalta. Aldirasommal
tanisitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat feliillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta.

Kelt: Almasfizito, ......... €V ot hénap ...... nap

a sziloi1 szervezet elnoke
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A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete
........ €V .veeeeeeeeennn. WO Ll naPjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestiilet tag
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