Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szabadegyhaza

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

OM azonosito: 201703

A szabalyzat érvényes: 2018.08.30-t0l



Tartalomjegyzék

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI HATTERE ......cocoeveerueerane. 6
Y A e I (=] Yo - - OO P PP OP PP 6
1.2 Az SZMSZ elkészitésére vonatkozod SZabalyok ........c.eeeeiiiii i 6
IRy -1 o | V2= YAl 4 -1 - | Y [P SRS 7
1.4. Az iskola NyilvAN0s dOKUMENTUMAI....c.cccceieiiet ittt sttt s et et e e st s s b s sae et b nss et aeseas 7

2. AZISKOLA LEGFONTOSABB JELLEMZOI

2.1, AZSKOIA AlaPa0atai...c.ceeeeiieere ettt ettt et h et s e b s e h e s et e ebe s e ene s 8

3. AZISKOLA KOZOSSEGEI

3.0, AZVSKOIA VEZEESI ..ottt sttt ettt et e h e bbb et e e st she e sheenb e e bt et enbeeaaeebeenbeenean 10
3.1.1. Aziskola vezet8inek helyettesitsi rendje .....cocouiiiieiiiiiiiee e 11

3.1.2. AZSKOIA KEPVISEIETE ...ttt sttt et e sat e e saneenaees 11
3.1.3. Azigazgato kizardlagos hataskorébe tartozd feladatok .........covecvveriiiieiiiiiiiicce e, 11

314, ISKOIATANACS ...eveeieiieitieit ettt sttt ettt e a e bbbt e e e s et st she e she e bt e bt eabeeneenreenreebean 11

3.2, A NEVEIGEESTUIRT ...ttt ettt e b e bt e b e et e et e st e sheesbeenb e e bt et e enbeeaaeebeenbeenean 11
I T 0174 - NV oo 1Y =1 RSP 12
3.4, SzaKalkalmazottak KOZOSSEEE ......ccuuieeeieiiie ettt ettt e e et e e et e e e et e e e e ttbe e e eeabeeeesabaeeeestaeesassasaeansbeeeannsaeeeansenns 12
BT D1 0o o1 e T4 4 a¥: 11177 | PSP 12
S T A0 oI o 20137 -SSR 13
3.6.1.A szlil6kkel vald kapcsolattartds reNdfe .......ceeecveiiicieie et e e e e e e e eeaeeeeas 13

3.7. Az iskolaval egyUttmUkods tarsadalmi SZEIVEZELEK ......covveeriiiiieieiie ettt s 14

4. AZISKOAL SZERVEZETI RENDSZERE

4.1, AZ INtEZMENY MUNKAIENGJE ...eiiiiiiiiieitie ettt ettt et s bt e st e st e e e bt e st e e sabeesabeeeabeesabeesabeesabeesaneess 15
4.2. Az iskoldn beliili kKapcsolattartas fOrMa@i.......cccuiiiiciie e e e s e e e e e e e snre e e e s eeeeeennes 15
e W (o1 F= o Yo ] Q8 10181 1= L =T Lo | SRS 16
4.3.1. Vezet6k munkarendje, feladatmegosztasa ......ccccccuiieeeciiiiiiiiee et 16
4.3.2. A pedaglgusOK MUNKAIrENGJE ......ccoicuiiiieciie et eete et e e e et e e eett e e e e etteeeeebaeeeeaaeeeetbeeaeanraeeeenneeas 15
4.3.3. A pPedagigus UBYeElEt FENUSZEIE.........uei ettt e e ettt e e et e e e e ettt e e e e ba e e eeaaeeeetbeeaeentaeeeeanaeas 17
4.3.4. Adolgozdok megbizasdnak, kijelOlESENEK EIVEI .........ccocuiiiiiiiieeecee e e 17
4.3.4.1.A megbizott dolgozdk beszamolasa végzett tevékenys€gukrol........oeeecvveieeciiiiiiiiiieeciieeeees 17



4.3.5. Intézményi juttatdsok @ dOIZOZOKNAK .........ccccvieieiiie et 17

4.3.6. Szabadsdg Kiadasanak @IVEI .........ccoiuiiiieiiii e e e e et e e e ennaeas 18

4.3.7 A NeVvelBtestllet dONTEST JOZA.....cuiiuieriiieie ettt sttt sae e 18
4.3.7. A nevelStestllet VEIEMENYEZESI JOZA ...cccccvueiiiiiieeeeiee ettt e ere e st e e e st ae e e e aee e e ssnreeeessreeenanns 19
4.3.8. A nevelGtestiileti szavazasok, dONTESEK reNdje.........ueieeeiiiiiiiiieeee e 19
4.4. Felzarkoztato foglalkozdsok, tehetSEgEONAOZAS ......eeeuiiiiiiiie e e 19

5. AZ OKTATO-NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESE

LT BN o1 o I =T =T o] TN o<1 | - USRS 20
5.2. EllenGrzési tevékenységre jogosult MUNKATArSaK........cuveieciiiiiiiiie e et e e e ra e e 20
5.3, AZ €llENGIZES MOUSZEIEI ..ottt ettt ettt ettt et e s bt e s bt e e s ab e e bt e e sabeesateesabeesateesabeesaseesabeesaneesn 20
5.4, AZ €ll€NGIzESEK ULEMEZESE ..ccuveiiiiiiiieett ettt ettt sttt e st e e bt e st e e sae e e st e e sateesabeesabeesabeesaneens 20
5.5. A dolgozdk értékelése az ellenGrzEsek alapjan .....ocueoveieiieiiiieiieee e e s 21

5.4.1. PEAAGOBUSOK ...eeetiieiieeiet ettt ettt ettt et b e e st e bt e s ab e e bt e e s ab e e e at e st e e eat e s b e e eabeesbeeeanee s 21

5.4.2.Nem pedagOigus dOIZOZOK ........ocouuiiii ettt et e e et e e et e e et ae e e e bb e e e e ataeeeaaraeas 21

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A pedagdgiai MUNKA DEISE IENGIZESE .......cc.vviieeeee ettt e e et e e aae e e s tbe e e eeabaeeeenraeas 21
6.2. A tanuIOK fEIVELEIENEK MENGJE .ooueeieiie et sttt e st e st sabe e st e e sabeesabeesabeesanee s 21
6.3, 1SKOIai MUNKACSOPOITOK...ccii i e e e e e e e e e s et tb e e e e e e sesastbeaeaeeeesasssanaeaeeesannnnrens 21
6.3.1. SZakmai MUNKAKOZOSSEZEK .c.vviiruieiiiiiriieiitit ettt sttt ettt et ste e steesabe e sabeesabeesabeesabeesnbeesaseesn 21
6.3.2. OsztalyfENOKi MUNKAKOZOSSEE ....vvveeieireeeiiieeeeiee e eetee st e e et e e e eare e e st e e e e snte e e sensaeeesnsseeeensteeessnnenas 22
6.3.3. Gyermek- €s ifjuSAZVEAEIEM ....cc.eviieieeee e e e e e e e e e e e et e e e nnnaeas 22
6.4, A TANEY FENAJE . .eveieeeiiiee ettt e ettt e ettt e e ettt e e eetbeeeeetaee e s aaeaeeaabeeeeesssaeeassaeaeantseaeassseesansasaeansseseassaeesansanas 23
LRI VA (o] = T a1 T 01T =] e SR 23
6.6. A tankonyvellatas és tamogatds felhaszndldsanak rendje ........occveeeeeiiii e 23
6.7. Didkigazolvanyok, pedagogusigazolvanyok KEZEIESE ..........c..ueeiuiiiieciiie et 24
6.8. Az iSKOIai KONYVEAr MUKOUESE ...ooconeviieeiiie ettt e ettt e e et e e e et e e e e ba e e eeaaeeeeeataeaeenbbeseeataeeennsaeas 24
6.9. UNNEPAIYEK, MEEEMIBKEZESEK .....c.o.vcvviieeeiieteei ettt ettt sttt et s st et st et e st st et sasstete s et ere st etetesaseseaserns 24
6.9.1. AZ iSKOIa NagYOMANYQT .....uviiiiiiiiceee ettt e et e e e et e e e et e e e e e abaeeeeabaeeeesbaeaeentaeaeannes 24



6.10.
6.11.
6.12.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

10.

11.

6.9.2. Iskolai szintl innepélyek és MegemIEKEZESEK .........ccceeeeiiiiieieie e 24

6.9.3. Osztaly (csoport) szint(i Gnnepélyek, megemléKezések..........cuviiiiiriiiiiiieccie e 24
6.9.4. ISKOIQT JEIKEPEK ...vveeeeiee ittt e e e e e e st e e e et e e e seasaeeesabeeeeantaeeeennaaeeesbeeeeantaeeeannes 24
Egyéb programok, rendezvények, kirandulasok, tAbOrokK ............cceevuvieieiiii i 25
EGESZSEGUBYI EIIATAS ...ttt ettt et e h e b e bt e sar e e bt e sab e e nre e e s areenars 25
SPOILOIAST IEBNETBSEZEK ...ttt ettt sab e e it e e st e e sab e e sabeesateesabeesanee s 25

TANULOI JOGOK ES KOTELESSEGEK

A 1aNUIGi JOGVISZONY KEIETKEZESE ....eeiieiieeeeiee ettt e e e et e e e st e e e e tte e e s abeaeesntaeeeeneeeesnneeeans 26
A felvételi kérelmek elbirdlasanak rENAJE ......ccccueiiiiiiii e e e e e e e e e s ta e e e e nree e saneeeeas 26
A tanuloi JOGVISZONY MEESZUNGSE ....eerutiiiiieiiii ettt ettt ettt et e st e et e s bt e et e s beeeabee s beesaseesabeesabeesabeesaneess 26
TANUIOT JOBOK ..ttt ettt ettt et bt e e s et e e bt e e s at e e bt e e sabeeeateesabeeeas e e sabeeenb e e sabeesnteesaseeenneesaneennnes 26
A tanuld tevékenységéért jard dijazds Szabalyai ........coceeriiiiiiiiiiie e 27
TaANUIOT KOTEIEZETESEZEK ...ttt ettt e st e bt e st e s st e e sareesaneesareesnres 27
A tanuUIOK JULAIMAzZAST FOrMAi....cccciiii it e et e e e st e e e e s ta e e s eabaeeestbeeeeentaeeeesseeesnsseeaans 27
A tanuldkkal szembeni fegyelmezs INTEZKEAESEK ........coocuviii it e e e e e are e 27
TaNUIOT MUIASZEASOK IZAZOIASA. . .cccceiei ittt re e e e e et e e e e be e e e sbaeeeeateeesnbaeeestbeeeessaeeennsanas 28

AZ ISKOLA HASZNALATANAK RENDJE

A dolgozok és tanuldk benntartézkodasanak rendje

Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allOK réSzEére...........cooveeeeiiiiicciiie e 28
8.2.1. Aziskola dolgozdinak helyiség hasznalati rendje..........ccccueiiiiiiieeiiiiiieeece e e 28
8.2.2. Aziskola tanuldinak helyiséghasznalati rendje ........cceeveeiieiiiiiie e e 29
8.2.3.  Berendezések és felszerelések hasznalata.........ceceeriiiiiiiiiiiiieieee e 29
A S o =T g1 =Y 1] Lo £ -SSR 29
Az iskola hasznalati rendje az iskoldval jogviszonyban nem AllOK részére .........cccovvveveeieicceeeecciee e 30
Az iskola biztonsagos miikodésére vonatkozd szabalyok.........coeoiiiiiieiiii i 30

BALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN HOZOTT INTEZKEDESEK

RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZESE ESETERE HOZOTT INTEZKEDESEK......31
AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAL ...uoeeeeeveeesessessssessssessessssessessasessessssessssessessasessessssesseseasesses 32



12. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

LEGITIMACIOS ZARADEK .....ooreereereeeerenn

13. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK .......coeeur....

14. TITOKTARTASI NYILATKOZAT MINTA.



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1. 1. Az iskola feladata

A szabadegyhdzai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola feladata az alapitd okiratban meghatarozott
nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatasok megvalositasa az iskolai dokumentumokban

meghatarozottaknak megfelelden.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatidrozza az iskola milkodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el és
az intézmény fenntartdjanak jovahagyasa utan valik érvényessé. Elfogadasakor és modositasakor
egyetértési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkonkorményzata,
a sziil6k kozossége — iskolaszék. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehetdségét az iskola igazgatdja
biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a

nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatoja.

A Szabadegyhazi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi
jogszabalyokra épiil:

%2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

%2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérdl,

%2001. évi XXXVIL torvény a tankényvpiac rendjérol,

%20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

%51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol,
%32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvérol

%16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl



#%1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl,

®2011.  ¢évi CXIL.  torvény az  informdciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol,%368/2011 (XI1I. 31.) Korm. rendelet,

%326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,

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

1. 3. A szabalyzat hatalva

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozodkra, tanulokra, az
intézmény teriiletén tartozkodd személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli hatilya
vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsé rendezvényekre. A
szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésdbb harom

évenként feliil kell vizsgalni.

1. 4. Az iskola nvyilvanos dokumentumai

Pedagdgiai Program

Az iskola pedagogiai programjardl, a valtozasokrdl az osztalyfonokok a tanév elso sziildi értekezletén
tajekoztatjak a sziiloket, a tanuldkat az elsd tanitdsi napon. A tdjékoztatas dokumentuma a sziil6i
értekezletrol keésziilt jegyzokonyv valamint az osztadlynaplok. A dokumentumok az iskola

konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok. (honlap)
Hazirend

A hézirendet minden iskolankba beiratkozott tanuld irasban megkapja beiratkozéasa alkalmaval.
Megtalalhato az iskola auldjaban és az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb —valtozott-

pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsd sziil6i értekezleten, osztalyfonoki oran.

Kornyezet-és egészségnevelési program

Megvalositasanak aktualis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.
Ugyeleti rend

Az iskola ligyeleti rendje a tanari szobaban és az auldban keriil kifliggesztésre.



Az iskola éves munkaterve
A munkaterv osztalyokra, sziilékre vonatkozd pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az
elso sziiloi értekezleten, a tanuldkkal az elsd osztalyfonoki oran. A teljes munkaterv a tandri szobaban

¢s a honlapon keriil elhelyezésre.

2. Az iskola legfontosabb jellemzdi

2.1 Az iskola alapadatai

Az iskola neve: Szabadegyhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Az iskola roviditett neve: Kossuth L. Alt. Isk.

Az iskola cime: 2432.Szabadegyhaza Fé utca 63-65.
Az iskola telephelye: u.a.
Torzsszama:798824
OM azonosité: 201703
Elérhetéségek:

Telefon: 25/509-527

Fax: 25/509-537

E-mail: igazgato@szabadegyhaza.sulinet.hu

Honlap: www.iskola.szabadegyhaza.hu
Alapito okirat kelte és szama:34./2012.VI.28.
Az iskola miikédési teriilete: Szabadegyhiza Kozség Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete
Az iskola alaptevékenysége: 852010 Alapfoku oktatas

852011 altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4 évfolyam)

852012 sajatos nevelési igényil tanulok altalanos iskolai tanulok
nappali rendszeri nevelése oktatasa (1-4 évfolyam)

Sajatos nevelési igényil gyermek, tanulé: az a Kkiilonleges
banasmodot igénylo gyermek, tanulo, aki szakértéi bizottsag szakért6éi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus sprektumzavarral vagy egyéb pszichés

fejlodészavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
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852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8 osztaly)

852022 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali
rendszeri nevelése, oktatasa (5-8 évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés.

855911 Sajatos nevelési igényt tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényld tanulok altalanos iskolai

tanuldszobai nevelése.

A fenntarténeve: Klebelsberg Kozpont

A fenntarté cime: Budapest Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Az intézmény feliigyeleti szerve: u.a.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az engedélyezett évfolyamok szama: 1-8 évfolyam

Az engedélyezett tanuldécsoportok szama: 16
Felvehet6 maximalis tanulélétszam: 264 6

Az intézmény korbélyegzdjének (1db.) lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegzéjének (2db.) lenyomata:

A bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgato, altalanos igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Az iskola képviseletére jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, az igazgat6 altal irdsban megbizott
pedagogus

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: pedagdgus: 18 f0, nem pedagdgus:4£f6

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: részben oOnalléan gazdalkodo

koltségvetési szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az iskola koltségvetését a fenntartd

allapitja meg.



A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntartd rendeletének megfeleld keretek kozott az iskola részben ondlloan gazdalkodik. A
fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok

ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eléirasai:

A kiadasi fécsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositast intézményi javaslat alapjan a KK hagyja
jova. A jovahagyott bevételi eldiranyzatan feliili tobbletbevételbdl eldiranyzat modositast hajthat

végre sajat hataskorben.
A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere

A torvényi szintli szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, az igazgatd
utasitasara. Kotelezettségvallalast csak a tankeriilet igazgatoja tehet. A kotelezettségvallalas irdsban
torténik. A kotelezettségvallalds alapjan beérkezd szamlék érvényesitésre, majd utalvanyozasra és
ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy
atutalassal torténik a jogszabdlyokban el6irtak szerint. A koltségvetési eldiranyzatok teljesitésérol az

iskola beszamol feliigyeleti szervének.

Vallalkozasi tevékenység mitkodési forrasai

Az intézmény az Onkormanyzati —allami- feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet az

alaptevékenység sérelme nélkiil, a fenntart6 kiilon engedélyével folytathat.

3. Az iskola kozosségei

3.1 Az iskola vezetoi

Az iskola vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerti miikodéséért. Az igazgatd
dont az iskola miikddésével, a dolgozok alkalmazaséaval és jogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben,
az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a nevel6testiilet vezetése, az intézményi dontések
elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzésének
megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése.
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Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar, a munkakozosség vezetdk. Az
igazgatohelyettes munkakori leirdsa szerint felelés a jogkorébe, hataskorébe tartozd feladatok
elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért. Az iskola vezetdsége 2 hetente vezetdségi
értekezletet tart, 0sszehivasaért az igazgatd felelos. A vezetdségi értekezletre az eldzetes program
alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az

igazgato hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.

3.1.1. Az iskola vezetOinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartdsa
alatt tartozkodjon az épiiletben felelds vezetd. Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes
helyettesiti. A helyettesitd vezetdé munkajogi kérdések kivételével dont az aktudlis kérdésekben.

Dontésérdl értesiti az iskola igazgatdjat munkdba allasakor.

3.1.2. Aziskola képviselete

Az iskolat az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor 4tadhatja — szdban vagy irdsban
barmely iskolai dolgozonak. Az iskolat érint6 nyilatkozatokat tenni az igazgat6 jovahagyasaval lehet.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettese jogosult a 3.1.1 fejezetben

meghatarozott sorrendben.

3.1.3. Az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozd feladatok:

o akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
e dontés targyi feltételekrdl
e abelso ellendrzés és iranyitas

e tanuldk felvétele

A vezetOk hataskore

A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzék. Az intézmény dolgozoit érintd

intézkedeési jogkoriiket az alakulo értekezleten ismerteti az igazgatd a neveldtestiilettel.

3.1.4. Iskolatanacs

Az iskolatanacs legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések elokészitése, a fejlesztési irdnyok

meghatarozasa, az eredmények értékelése. Tagjai: az iskola vezetdje, a sziiloi szervezet valasztott
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képviseldje, az onkormanyzat delegaltja, a didkonkorményzat képviseldje. Az iskolatanacs évente
legalabb 2 iilést tart, a tanév feladataihoz kapcsolddva. Az iiléseket az igazgatd hivja Ossze. Az
iskolatandcsot 2 héten beliil 6ssze kell hivni, ha tagjainak legalabb 50%-a irasban kéri az igazgatotol
a témakor részletes megjelolésével. Az iskolatanacs dontései kotelezd érvényliek, de az igazgatd

kizarolagos hataskorébe tartozo feladatokban nem donthet (3.1.3.).

3.2. A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet tagjai az iskola pedagogus-munkakort betdlté — hatarozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité egyetemi vagy
féiskolai végzettségii alkalmazottai.

Nevel6testiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idopontban, egy héttel elére

kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara kotelezo.

3.3. Osztalykozosségek

Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfondk. A tanuldk osztalyba sorolasa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfeleléen. A
tanuloknak lehetdségiik van az évfolyam parhuzamos osztilyaba (amennyiben van) torténd

atjelentkezésre pedagogiai szempontok €s a helyi tanterv figyelembevételével.

3.4. Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola technikai dolgozoéi:, iskolatitkar, takaritok.
Kozvetlen feladatuk az iskola folyamatos miikdodésének biztositdsa. A szakalkalmazottak az
igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allnak, munkakori feladataikat részletesen munkakori
leirasaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érintdé megbeszéléseken,
értekezleteken. Munkéjukat az igazgatohelyettes rendszeresen, naponta ellendrzi, havonta kdzos

megbeszélésen értékeli.

3.5. Didkonkormanyzat

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola
didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érint6é kérdésben. A didkdonkorményzat részére az iskola allando jelleggel

kiilon helyiséget biztosit a kovetkezd alapfelszereltséggel a sziikséges butorzaton kiviil: stidid
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berendezést az iskolaradio miikodtetéséhez. A didkdnkormanyzat egyéb fejlesztési igényeit az iskola
vezetésétdl irasban kéri, a teljesitésrdl a neveldtestiilet és a sziildi szervezet véleményének kikérése
utdn az igazgat6 dont a gazdasagi lehetdségek fliggvényében.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikddési szabalyzata alapjan mikodik, melyet a
tanulokozosségek €és a nevelbtestiilet is elfogadott. Irdnyitdéi az Iskolai Didkbizottsag tagjai —
osztalyonként 1-1 tanuld —, illetve az altaluk valasztott vezetok. A diakbizottsag munkajat patronald
tanar segiti, aki 6rakedvezményben részesiil. Rendszeresen kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal —
négy hetente didkbizottsagi iilést szervez —, melynek témairdl, problémairol tajékoztatja az igazgatot
¢s a pedagogusokat, egyedi tligyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara
vonatkozo rendelkezések iskolai betartésa.

A didkdonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apoldséara
vonatkoz6 kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositdsakor, a tanuldi szocidlis juttatasok
elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanuldkat az iskolaszék iilésein.

A didkok tdjékoztatdsi formai: hirdetmények, iskolarddio, osztalyfonokokon, pedagdgusokon

keresztiil, honlapon, DOK, iskolagytilésen.

3.6. Sziil6i kozosségek

Az iskola sziiléi kozosségei: az osztaly-sziildi munkakozosségek. A sziiléi munkakdzosség
jogositvanyai: egyetértési jog a kiranduldsok megszervezésében, minden, a sziilokre anyagi terhet
jelenté feladat elokészitésében, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. §-aban meghatarozott
kérdésekben.

Miikodesi feltételeit a vezetdség az iskola épiiletében biztositja: helyiség, szamitdgép internetes

kapcsolattal, nyomtatési, fénymasolasi lehetdség, telefonhasznalat.

3.6.4. A sziilokkel vald kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetekkel az iskolavezetés részérdl az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot.

Az osztaly- sziil61 munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat kozvetleniil,
vagy az osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Minden pedagogus kiemelt feladata a sziildk részletes tajékoztatdsa gyermekiik iskolai
tevékenységérol, eredményeirdl. A sziiloket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége,

igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatdst dokumentdlni kell. A tanév
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kezdetekor sziildi értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az iskolai alapdokumentumok sziiloket,

tanulokat érintd fejezeteit. A fogaddordk havonta rendszeresek, de alkalmazkodunk a sziilok

elfoglaltsagahoz is, egyéni megbesz¢élt idépontokban is felkereshetik a pedagdgusokat.

3.7. Aziskolaval egviittmiikodo tarsadalmi szervezetek.

Kinizsi Sportegyesiilet: sportolasi lehetdséget biztositanak tanuloink szamara. Futball és

teniszszakosztaly, valamint természetjaro szakosztaly miikodése ad lehetdséget tanuloink

szabadidejének hasznos eltoltésére.

Csaladsegito és gyermekjoléti szolgalat: jelzOlapos tajékoztatas esetén segiti a iskola munkajat, a

veszélyeztetett tanuldk és a gyermekvédelem teriiletén

Polgéardrség: feliigyelnek iskolai rendezvényeink biztonsagara.

4. Az iskola szervezeti rendszere

Szervezeti abra:

)@z gato

igazgato
helyettes

N\

technikai

als6s munkako-
z0sseg vezetd

A

alsos tanitok,
fejl ped.

osztalyfénoki
munkakoz. vez.

y

5-8 0. tanitok,
gyogyped.
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4.1. Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 7.00-19.00-ig. Ettdl eltérd nyitva tartast az igazgato
engedélyezhet.

Az altalanos munkarend az adminisztrativ dolgozok szdmara 7.30-15.30-ig tart. Az intézmény
vezetdje ettdl eltérd munkaidd beosztast is megallapithat az iskola folyamatos miikddésének
érdekében a torvényes munkaidokereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan, a
jogszabalyoknak megfeleléen. A technikai dolgozok munkaideje osztott: 7.00-t61 9.00-ig, 13.00-t61
19.00-ig tart. A délel6ttos takaritoé 7.00-tol 15.00-1g.

4.2. Az iskolan beluli kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezetéi értekezletek, iskolatanécs megbeszE€lései, neveldtestiileti  értekezlet,
munkakozosségi  értekezlet, sziiléi szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes
kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdet6tabla, korozvény, e-mail.

Vezetok kozotti kapcesolattartds

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezet6t is érintd, azonnali intézkedést
igényl6 kérdésekben kotelez6 az azonnali tajékoztatas, véleménykérés. Minden 2. hétfon 14.00-kor
vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi irodaban. A vezetOk az értekezletre felkésziilnek sajat
terliletiik aktualis eseményeibdl, az értekezletet megel6z6 péntek 12 Ordig napirendi pontokat
javasolnak az igazgatonak. Napirendi pontot barmely iskolai dolgozo javasolhat, a javaslattevét a
napirendi pont targyalasara az igazgatd hivja meg. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatd

tajékoztatja az iskolat.

Vezetok és beosztottak kozotti kapesolattartas

A vezetok €s beosztottak kozotti kapesolattartas alapvetd kolcsonos formaja a szdbeli tajékoztatas. A
kozérdekli kérdések megbeszélése havonta a nevelOtestiileti értekezleteken torténik, eldézetesen
javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzokonyvét, a dontéseket az internet halozaton tessziik
kozz¢, valamint a tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen — évente - véleményt kér a dolgozoktol a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a
dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok

alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.
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A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban dallnak egyméassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbesz¢Elik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanariban levd ,iizend falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak. Kapcsolataikban

megkovetelt a tisztelet €s a kdlcsonds megbecsiilés, nem tlrt az intrika, egymas lejaratasa.

Nem pedagbdgus dolgozok

Az oktatd-nevelé munkat segité nem pedagoégus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanuldkkal,
pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonos megbecsiilés és tisztelet, egymas munkéjanak
segitése. Utasitast az iskola vezetditdl fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl az iskolatitkar ad

részikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetohoz fordulhatnak.

A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tajékoztatast az igazgatohelyettes
ellendrzi. A tajékoztatds formai: szobeli tajékoztatas iskolagyiilésen, osztalyfonoki orakon,
foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil. frasbeli tajékoztatds: az auldban elhelyezett hirdettablan,
az iskolai hangos hiradon, valamint az auldban elhelyezett falitijsdgokon, az iskola honlapjan,

iskolatijsagban, e-mail-en, levélben, szorolapon (kirandulasok programjai).

4.3. A dolgozok munkarendje
4.3.1. Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa
Igazgato: munkanapokon 8.00 o6ratol 16.00 oraig, igazgatd helyettes 8.00 6ratol 16.00 oraig,
Ha az igazgaté munkaidejében nem tartdzkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsiga miatt, az
igazgatohelyettes teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti. Az igazgatohelyettest az osztalyfénoki
munkakozdsség vezetdje helyettesiti. A tanulok altali iskolahasznalati idében, 7.30-16.00-ig egy 6
felelds vezetdnek az iskoldban kell tartézkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagogusok
koziil kell kijelolni meghatarozott idore ligyeletes vezetot, a tandri szoba hirdetétablajara is kiirva. A
vezetdk részletes feladatleirasat munkakori leirdsaik tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrol

a helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

4.3.2. A pedagdgusok munkarendje
A pedagogusok kotelezd draszdmat kinevezésiik (atsoroldsuk, munkakori leirasuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitisai szerint latjak

el. A pedagdgus kotelezd Orajat a tanulokkal vald kdzvetlen foglalkozésra (kotelezd és nem kdtelezd
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tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozas, nevel6i ligyelet, intézményi dokumentumok készitése) kell
forditani.

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozosségi programjainak (iskolai,
osztalyfénoki munkaterv szerint) és a tanulokkal vald egyéni torodés feladatainak megvaldsitasa,
valamint azoknak a szakkoroknek, érdeklédési koroknek, onképzé koroknek, tanulmanyi, szakmai és
kulturalis versenyeknek, hdzi bajnoksdgoknak, versenyeknek, tovabbd mads foglalkozasoknak
megtartdsa, amelyeket az iskola pedagogiai programja, éves munkaterve, tantargyfelosztasa alapjan

meghatarozott.

4.3.3. A pedagogus ligyelet rendszere
Az iskoldban alapvetd elvaras a tanulok biztonsdga. Tanuld az iskoldban tartozkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogus ligyeletet az altalanos igazgatohelyettes szervezi. Az
iigyelet beosztasa megtekinthetd a tandriban, az auldban, honlapon. Az tigyeleti idOpontok cseréjét
az igazgatohelyettes engedélyezi. Az tligyeletesi feladatok ellatasat az ligyeletesi munkakori leirds

tartalmazza.

4.3.4. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei
Az igazgatohelyettes kinevezése —€s kinevezése visszavonasa eltt- az igazgato kéri a nevelOtestiilet
véleményét. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelost az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet
véleményének kikérése utan. A munkak6zosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a
megbizast az igazgato adja.
A megbizott vezetdknek a megbizas napjan at kell adni 0j munkakori leirdsukat. A vezetdi potlék

mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

4.3.4.1. A megbizott dolgozdk beszamolasa végzett tevékenységlikrdl
A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenységiikrol.
A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a

megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.5. Intézményi juttatasok a dolgozdknak
Az intézményi juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan keriilnek megallapitasra. Az
adhato juttatasok minden dolgozoénak:
o kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz

Munkako6rhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddruha a jogszabdlyoknak megfelelden.
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Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozéd pedagogus és nem pedagdgus dolgozokat
allami, varosi Kkitlintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi

dolgozoja és csoportja javaslatot tehet.

4.3.6. Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem veszélyeztetheti az iskola
szakszerl és torvényes miikodését.

A pedagdgusok alap- és potszabadsagat elsdsorban a nyari szlinetben kell biztositani. Az dszi-, téli-,
tavaszi sziinet munkanapra esé napjai az iskolaban munkanapok. Ebben az idészakban is kérhetnek
szabadsagot a dolgozok rendes évi szabadsdguk terhére. A szabadsdgon nem tartézkodo
pedagdgusoknak naponta 4 orat kell az iskolaban tartozkodni tigyviteli, szakmai feladatok ellatasaval.
Ezek teljesitését az igazgatd otthoni munkaval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozo betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai képzés, kiilfoldi ut
stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezheté szabadsag a pedagogusok részére, amennyiben a

szakszerl helyettesités megoldhato.

4.3.7. A neveldtestiilet dontési jogai
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
f) a hazirend elfogadasa,
g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
1) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,
J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,
k) a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.
A dontési jogkort e neveldtestiilet nem ruhdzza at: a), b), c), f) pontokban meghatarozott jogkorok
esetében.
Atruhazott jogkor esetében az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet a
nevelGtestiilet altal meghatarozott idépontban és formaban. A jogkdr atadasa bizottsagoknak

torténhet, meghatarozott iddre, feladatokra.
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4.3.8. A neveldtestilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elott, a
pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa eldtt, az igazgatdhelyettes megbizasa, vagy a megbizas

visszavonasa elott.

4.3.9. A neveldtestiileti — alkalmazotti - szavazdsok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazis személyi iigyekben titkos, illetve ha a
jelenlévok 50%-a +1 {6 igényli. A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75%-
a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszer(i tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 a tanuloi fegyelmi iigyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény, a
nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztisa, pedagdgusok megbizasa, a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elotti vélemény kialakitasa, nevel6testiileti bizottsag alakitasa esetén.

A dontésekrdl meghatarozott forméju jegyzokonyv késziil.

4.4. Felzarkoztatd foglalkozasok, tehetséggondozas

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvényében
hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A sportolasi lehetdséget
kiemelten fontosnak itéljiikk meg, ezért folyamatosan biztositjuk. Az érdeklddési kdrnek megfeleléen
inditunk szakkoroket, onképzokort, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado
felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket, kulturdlis bemutatokat,
hazibajnoksagokat, sportversenyeket. Szerveziink koltségtéritéses kirdnduldsokat, tarakat,
sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek

a vonatkozo iskolai szabalyok a neveldkre és a tanulokra egyarant.
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5. Az oktaté-neveld munka belso ellenorzése

5.1. A belso ellen6rzés célja

Az iskola neveld-oktatd munkdja folyamatos fejlodésének egyik meghatdrozé eleme a rendszeres
ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok teljesitésének
szinvonalat, az iskola dolgozdinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés,

értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.

5.2. Ellen6rzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel
Igazgatohelyettes: munkak6zosségek, pedagogusok.
Munkak6z6sség-vezetdk: a munkakozdsségilikbe tartozd pedagdgusok szakmai munkaja.

Kiilsd szakértok: igazgatdi megbizas alapjan.

5.3. Az ellen6rzés mddszerei

Oralatogatasok az oralatogatasi lapon meghatérozott szempontok alapjan, a pedagoégusok altal
készitett iskolai dokumentumok ellendrzése, tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a
feladatok hatariddre torténd teljesitése, ligyeletesi munka, orszdgos méréseken elért eredmények
Osszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel u. azon tanulok esetében.

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzdkonyvek,

hatarozatok — a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik.

5.4. Az ellenbrzések litemezése

Az ellenOrzések iitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: ,ellenOrzési itemterv”’. A
munkakozosségek munkdjat évente, a pedagogusokat 3 évenként értékeljiik teljes kortien. Az
igazgatd heti 1 6rat, az igazgatOhelyettes heti 1 6rat latogatnak. A pedagogusokrol részletes szakmai

értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.
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5.5. A dolgozdk értékelése az ellendrzések alapjan

5.5.1. Pedagdgusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés
csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirdsban foglaltak
teljesitése. Uj célok kitiizésekor az iskola vonatkozé dokumentumaibél kell kiindulni. Az értékelés a

jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

5.5.2. Nem pedagdbdgus dolgozdk

A nem pedagdgus dolgozok munkajat az igazgat6 értékeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott
célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagogus dolgozok jutalmazdsa is

pedagdgusnapon, illetve kardcsony el6tt torténik, amennyiben ezt a koltségvetés lehetdvé teszi.

6. A mikodés rendje

6.1. A pedagbdgiai munka belsd ellenbrzése

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése elsdsorban a pedagdgiai igazgatdhelyettes feladata. Az orszagos mérések
mellett minden tantargybol évente Osszehasonlitd méréseket szervez. Az Osszehasonlitas alapja a
tanulok dnmagukhoz mért egyéni fejlddése. A méréseket a munkakozosségek bonyolitjak le, és

nevelotestileti értekezleten értékelik.

6.2. A tanuldk felvételének rendje

Az iskola beiskolazasi korzetébdl vesz fel tanuldkat. Lehetdsége szerint a szabad helyekre korzeten
kiviili tanuldkat is felvesz a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével. A tanulok felvétele az

igazgato jogkore, munkajat felvételi bizottsag segiti.

6.3. Iskolai munkacsoportok

6.3.1. Szakmai munkakdzosségek

Az iskola szakmai munkakozosségei: osztalyfonoki, alsos.
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A szakmai munkakozdsségeket valasztott munkakozdsség vezetok iranyitjdk. Dontéseiket egyszerli
szOtobbséggel hozzak. A munkakozosség javaslatot tesz a tovabbképzési program és a beiskolazasi
terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl és
lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken vald részvételrdl, a pedagogus tovabbképzésekral.

A nevelOtestiilet altal atruhdzott hatdskorben véleményezi a vonatkozd pedagodgus allashelyre
benyujtott palydzatokat, a tantargyfelosztast, az drarendet, a munkakozdsségbe tartozé pedagdgusok
intézményi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvek ¢és taneszkozok kivalasztasara, belsé mérések
szervezésére €s lebonyolitasara.

A munkakozosségek egyiittmiikddnek egymassal, negyedévente munkak6zosség-vezetdi értekezletet
tartanak az igazgatohelyettes irdnyitasaval. A munkakdzosségek vezetdi a tanév végi beszamoldban
részletesen ismertetik munkakozosségiik eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek,
melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése el6tt. Bemutatod orakat,
szakmai, modszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre, tanorakat
latogatnak. Az 0j — palyakezdo — kollégak munkajat folyamatosan segitik. A munkakdzosség-vezetok

részletes feladatait egyéni munkakori leirdsaik tartalmazzak.

6.3.2. Osztalyfonoki munkakdzosség

Az osztalyfonoki munkakozosség tagjai a 3-8. osztdlyok osztalyfénokei. A munkakdzosség
legfontosabb feladata a tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagdgiai program
nevelési programjat, a hazirendet és modositdsaikat a munkako6zosség késziti el6. A nevelési

értekezletek el6készitése az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd bevonasaval torténik.

6.3.3. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az igazgat6 bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése
utan. Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat érintd pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és irdnyitja az iskola
drogmegeldzési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt figyelemmel kiséri
a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli tanulokat, segiti problémaik megoldasat,
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakért6i és rehabilitacios bizottsaggal, a
nevelési tandcsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai

betartasat.
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6.4. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét az oktatasért felelds miniszter altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak nevelGtestiileti dontéssel lehet. A tanév
rendjének tanuldkra és sziilokre vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthetok az iskolai faligjsagon

az intézményi honlapon.

6.5. Az iskola munkarendje

Az iskola nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.00 - 19.00-ig tart az iskola dolgozo6i szamara. A tanulok
az iskolat 7.30 - 16.00-ig hasznalhatjadk pedagogus feliigyelet mellett. A fentiektdl eltérni csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

Csengetési rend:

1. 6ra: 8-8.45

2. 6ra: 8.55-9.40
3. 6ra: 10.00-10.45

4. ora: 10.55-11.40

5. 6ra: 11.45-12.30

6. 6ra: 12.35-13.20

7. 6ra: 13.25-14.10

8. ora: 14.15-15.00

A tanuldkra vonatkozo részletes szabalyokat a hdzirend tartalmazza, melynek betartasa minden tanuld
szamara kotelezo.

A tanul6k sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagogusok feleldsek.

A tandrakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitdsi orakat csak
igazgatoi engedéllyel lehet 0sszevonni. Tan6ra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
igazgatohelyettes felelds. A tanorakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a
tanulok feliigyeletét. A mar elkezdett tandrara bemenni semmiféle indokkal nem lehet. Az iskola

helyiségeinek bérbe addsa  a neveld-oktatd munkat nem zavarhatja.

6.6. A tankOnvyvellatas és a tdmogatas felhasznalasanak rendje

Ingyenes tankonyvellatdsban részesiilnek azok a tanulok, akik szamara ezt jogszabaly eldirja. A
jogosult tanulok tankonyveiket az iskolai konyvtarbol kolcsonzik, melyeket a tanév végén

visszaadnak a konyvtarba. A ,.tartds tankonyvek™ is téritésmentesen allnak a didkok rendelkezésére.
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6.7. Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyi kezelése

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az igazgatohelyettes kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat

vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevdk alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot egyezteti.

6.8. Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskola 3650 kotet konyvvel rendelkezik.

A konyvtarat téritésmentesen hasznalhatja az iskola valamennyi tanuldja, dolgozoéja.

Az iskolai konyvtar beszerzéseinek tervezésekor elsddleges szempont a tanuloi kotelezd
olvasmanyok, a tanulashoz sziikséges segédkonyvek beszerzése. Ezért a konyvtaros a beszerzés
tervezése elott irasbeli javaslatot kér a pedagdgusoktol, a munkakdzosségek vezetditol.

Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtaros folyamatos, tervszeri alloméanyfejlesztést végez, melynek meghatarozo elemei
a tartos tankonyvek, kotelezé olvasmanyok, folydiratok. A dokumentumokat bevételezi, leltarozza,

felelos hasznalatukért, megdrzésiikért.

6.9. Unnepélyek és megemlékezések

6.9.1. Az iskola hagyomanvai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megbrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik
az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyomanyos rendezvényeink: Kossuth-hét, ,,Alma Materdij
atadasa, dicsdségtablo, egészségvédelmi nap, mikulasfutas, nyuszifutds, mikuldslinnepség,

iskolakaracsony, farsang, iskolakirdndulas, neveldtestiileti kirandulés, sportnap.

6.9.2. Iskolai szintll innepélvek és megemlékezések

Az iskolai iinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik. Minden tanévben kozos iskolai
megemlékezést tartunk: marcius 15. Nemzeti {linnepiink, oktober 6-an, valamint névadonk
szliletésnapja alkalmabol, junius 4. a Nemzeti Osszetartozds napja. Az iskolai iinnepélyeken a
pedagbdgusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld tinnepi 6ltozékben — fehér bluz, ing,

illetve fekete szoknya, nadrag. Az linnepélyeket a miivel6dési hazban tartjuk.

6.9.3. Osztaly (csoport) szintli innepélyek és megemlékezések

Oktober 23. megemlékezés a kommunista diktatira aldozatair6l — februar 25. megemlékezés a

Holocaust 4ldozatairdl — aprilis 16. Az osztalyszintli linnepélyeket az osztalyfdnokok szervezik, az

24



osztalyfénoki munkatervek tartalmazzak, helyszine altaldban az osztdlyterem, vagy az iskola

vezetdivel tortént egyeztetés utan mas helyszin.

6.10. Egvéb programok, rendezvénvyek

Az iskola a tanulok érdekl6dése, a sziilok igényei és az iskola lehetOségei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon vald részvétel a tanulok szdmara ingyenes. A tanoéran
kiviili foglalkozasok szeptember 15-ét6l kezdédnek és majus 31-¢ig tartanak. A foglalkozasokra a
tanulok a sziilok beleegyezésével, jelentkezési lapon 6nként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés
utan kotelezd. A foglakozast tartd pedagdgusok tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-
aig. A foglalkozasok nyilvantartasa az elektronikus naploban torténik. A foglalkozasok tipusai:
felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések, énekkar, sportfoglalkozasok,

szaktargyi szakkorok, tanuloszoba, napkozi.

Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: nyari tdborok

6.11. Egészséelgyi ellatas

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei: az iskola dolgozoinak egészségiigyi vizsgalata, a tanulok
egészségligyl vizsgalata, kotelezd véddoldasok, fogaszati sziirés és kezelés, testnevelés orakon

torténd részvétel aloli felmentések.

A vizsgalatok az iskolaorvos korzeti rendeldjében torténik. A vizsgalatok idObeosztasat az
iskolaigazgatd koordindlja. Ha tanulonak, vagy dolgozonak az iskoldban tartézkodasa alatt
egeészseégligyl ellatasra van sziiksége az tigyeletes vezetd intézkedik, a tanulot, dolgozét kisérettel

szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost, vagy ment6t hiv.

Az egészséges életmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvalositdsdban az iskola minden pedagdégusa részt vesz, az igazgatohelyettes koordinalja és

ellendrzi.
Az iskola tertiiletén a dohanyzas tilos.

6.12. Sportolasi lehetoségek

Az iskola tanul6i szdmara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés orak mellet
tornatermiink minden délutdn tandri feliigyelettel szervezett ,,tomegsport” sportoldsi lehetdséget
biztosit minden tanuldnk szdmara. A tomegsport foglalkozasok mellett miikodtetett sportszakkoreink:

atlétika, tenisz.
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A sportlétesitmények bérbeadésa tankeriileti jogkor, nem érintheti hatranyosan az iskolai sportolasi

lehetdségeket mind tanuld, mind pedagoégusok szamara.

7. Tanuléi jogok és kotelezettségek

7.1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A tanuloi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon 1étre. A tanulok felvételérdl az iskola
igazgatoja dont. Az elsé osztalyosok beiratkozasanak idopontja a tanév rendjében meghatarozottak
szerint torténik. A tanév kozben érkezd tanuldkat lehetOségeink szerint vesszik fel, a szabad

féréhelyek fliggvényében.

7.2, A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje

Fel kell venni az iskola korzetében lakéd tanuldt, a gydmhatdsdg javaslatara jelentkezd tanulot.
Tuljelentkezés esetében az els6 osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanulok
osztalyba sorolasat a felvételi bizottsag javasolja — als6s munkakozosség vezetdje, igazgatohelyettes,

az elsd osztalyok tanitoi.

7.3. A tanuldi jogviszony megszinése

Megsziinik a tanul6 jogviszony a 8. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziil6 irdsbeli nyilatkozata
alapjan, illetve ha a tanuldt masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a megfeleld
dokumentumokban a megszlinés utan jelezni kell — beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori

naplok.

7.4, Tanuldi jogok

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatdsra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatéra,
képességei szerint felzarkoztatd, tehetséggondozd foglalkozasokon vald részvételre, mindennapi
sportolasi lehetdségre, napkozis, tanuloszobai ellatasra, az iskola pedagdgiai programjaban leirt
egyéb foglalkozasokon vald részvételre. Joga van az egyenld bandsmodra, sérelme esetén — sziileivel

IS — pedagdgusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A tanulodi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.
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7.5. A tanulo tevékenységért jard dijazés szabalyai

Az iskola tanuldinak foglalkoztatasa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabdlyozza.

7.6. Tanuldi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A hazirendet minden tanulonak
atadjuk beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején osztalyfonokeik
ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd minden osztalyteremben, az auldban, valamint

honlapunkon.

7.7. A tanuldk jutalmazdasi formai

A tanulok kiemelkedo kozosségi €s tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A jutalmazast
az eredmény elérése utan legkésobb egy héten beliil kell megvaldsitani (kivétel a tanév végi
dicséretek). A jutalmazas kihirdetési formajarol a jutalmazo dont — osztalyszinten, iskolaszinten. A
jutalmazasok szempontjait, részleteit az als6s munkakdzosség €s az osztalyfénoki munkakdzosség
dolgozza ki, a nevelGtestiilet hagyja jéva. A jutalmazasi formak: szaktanari dicséret, osztalyfonoki
dicséret, igazgatoi dicséret, nevel6testiileti dicséret, részvétel jutalomkiranduldson, ,,Alma Mater
Dij”. A dicséretek mell¢ az iskola a jutalmazési szempontoknak megfeleléen targyjutalmat is ad

jutalomkonyv formédjéban.

7.8. A tanuldokkal szembeni fegyvelmezd intézkedések

Tanuldinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az alabbi fegyelmezd intézkedéseket
alkalmazzuk: szaktanari figyelmeztetés, osztalyfénoki intés, osztalyfonoki megrovas, igazgatdi intés,
1gazgatol megrovas. A fegyelmez0 intézkedések dokumentéldsa a naploban €s a tanuld ellendrzo
konyvében torténik. Tanuldinkat kotelességeik sulyos megszegése esetében fegyelmi biintetésben
részesitjiik, mely fegyelmi eljaras alapjan torténik.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskort tanul6 sziilojét
értesiteni kell. A fegyelmi eljarads soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyaldsra a tanulot és a kiskora tanulo sziilgjét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt a sziild, illetdleg
mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve
a sziild vagy a megbizott ismételt, szabalyszerii értesités ellenére sem jelent meg. A tanulo, kiskoru

tanul6 esetén a tanuld vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell
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folytatni. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithato meg. A fegyelmi eljarés lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

7.9. Tanuldi mulasztasok 1gazolasa

A tanuloknak a kotelezd, illetve a valasztott iskolai foglalkozasokrodl torténd hianyzasaikat igazolniuk
kell. Igazoltnak kell tekinteni a hianyzast: orvosi igazolas bemutatasaval, sziil6i igazolds esetében
évente Osszesen 3 nap esetében, eldzetes iskolai engedély adasakor — osztalyfénok maximum 3 napra,
ennél hosszabb idére az igazgatd engedheti el a tanuldt. Eldre nem kiszamithatd akadalyoztatas
esetében — kozlekedési fennakadast is igazolni kell. A hidnyzas igazolasdnak bemutatdsa a hianyzas
utani els tanitdsi napon torténik. A tanuldéi hianyzdsokat minden pedagdgusnak minden
foglalkozason dokumentalni kell.

Igazolatlan hidnyzas esetében a tanulot fegyelmezd elmarasztaldsban részesitjiik, illetve a jarasi

fojegyzonél eljarast kezdeményeziink — osztalyfonok, ifjusdgvédelmei felelds.

8. Az iskola hasznalatanak rendje

8.1. A dolgozdk és a tanuldk benntartézkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabdlyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Valamennyi kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra (5 napos munkahét, napi
8 ora munkaidd). A technikai dolgozok munkaidd beosztdsat az igazgatd allapitja meg, az iskola

megfeleld miikodtetésének figyelembevételével.

A pedagdgusok kotelesek napi elsd tanorajuk, tigyeletiik, kotelezo iskolai rendezvény eldtt 15 perccel

az iskolaban tart6zkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

8.2. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allék részére

8.2.1. Az iskola dolgozdbdinak helviség hasznalati rendje

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitva tartdsi ideje
alatt hasznélhatjdk. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitasardl és zarasarol. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az ligyeletes
vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivo gondoskodik
a visszavitelrdl, errdl értesiti az tigyeletes vezetdt. Az iskola teriiletére gépkocsival csak igazgatoi

engedéllyel lehet behajtani.
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8.2.2. Az iskola tanuldinak helyiség haszndlati rendje

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbdl
targyakat csak az tligyeletes nevel0 engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkozé utasitasok a termekben megtekinthetdek,
a tanévben itt tartott els6é foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld ismerteti a szabalyokat —
technika tanterem, szamitastechnika, kémia, fizika, rajz, ének. szaktantermek, tornaterem. A DOK
szamara biztositott helység megfeleld hasznalataért a didkonkormanyzat munkajat segité tanar

felel6s.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok nevel6i
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszkdzok szakszerti hasznalatat a tanuldkkal ismertetni kell az
elsd foglalkozas alkalmaval. A munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdson ezekre az eszkdzokre is
ki kell térni. Az osztalytermekben meghibasodott eszkdzok, berendezések, felszerelések allapotarol
az osztalyteremért felelés pedagogus koteles az iskolatitkart haladéktalanul tajékoztatni, aki
intézkedik a javitasrol. A hibak kijavitasarol az iskolatitkar tajékoztatja a bejelentot.

A tanulok, dolgozok tobb napra az iskoldba hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni
¢és bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkoz, bevitel datuma,
elvitel idOpontja, ezt az eszkoz tulajdonosa aldirdsaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az
iskola anyagi felelosséget nem vallal. A dolgozok és a tanulok értékes targyaikat az iskolatitkar
irod4jaban adhatjak le, aki pancélszekrényben Orzi azokat. Ezekért a targyakért az iskola feleldsséget

vallal. A leadott targyrdl elismervényt kell adni (név, targy, atvétel datuma, elvitel iddpontja).

8.2.4. Kartéritési felel6sség

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan karokozds esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas

napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott egy havi 6sszegének 6tven szazaléka a maximum.
Szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér, a
karokozéds napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott 6t havi Osszege maximalisan. A
karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,

hogy az iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil

29



esO elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan

magatartasa okozta.

8.3. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. A bérleti dijak az iskola Onkoltség szamitasi
szabalyzata szerint kerlilnek megallapitdsra. Az iskolaval jogviszonyban nem 4allok, csak a
fobejaraton keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az iskola auldjaban varjak, bent

tartozkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

8.4. Az iskola biztonsdgos miikddésére vonatkozd szabalyok
Az iskoldban mindent megtesziink a jogszerliség hatdrain beliil az agresszi6 megakadalyozasara
(tanarok didkokra iranyuld agresszidja, diakok tanarok iranti agresszidja, didkok egymas kozotti

agresszidja, sziilok tanarokra, tanulokra vonatkozé agresszidja).

Pedagogiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikdk beépitése az osztalyfonoki

munkatervekbe, képes megelézni, csokkenteni az intézményi erGszakot kivaltd helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskoldban jelent6sen csokkenjenek az erdszakos magatartasformak, ¢és
megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetdleg sziikség esetén
kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Az iskola munkavédelmi ¢és tlizvédelmi felelése tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd jovahagyasdval. Az iskola minden
dolgozdjanak €s tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését, vagy annak lehetdségét
az ¢épiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi felelésnek, az iigyeletes vezetonek a balesetek
megeldzése érdelében. A részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatai
tartalmazzak.

A tanév végén az igazgato, az igazgatd helyettes, a karbantart6 és a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelds bejarast tart az iskola tertiletén, minden helyis€gét atvizsgalva. Jegyzokonyvezik a baleset- és
tizvédelmi szempontbol veszélyes helyzeteket és eszkozoket. A jegyzOkonyv alapjan a

munkavédelmi és tlizvédelmi felelds intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az

30



intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért
felelos személyt és a hataridoket. A hataridé augusztus 28. id6pontnal kés6bbi nem lehet. A tanév
megkezdése elOtt az igazgatd, az igazgatd helyettes, a karbantart6 és a munkavédelmi és tiizvédelmi
felelds a jegyzokonyv és az intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A
bejarasrol jegyzOkonyv késziil, sziikség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanévben 2 alkalommal az iskolaban a tlizriadd terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni
kell. A tlizriadd tervrél a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az iskola
igazgatdja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tizvédelmi oktatast tartanak
csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti iv aldirdsaval igazoljak az oktatdson tortént részvételiiket. Az
oktatds irasos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds késziti el, az igazgatd hagyja jova.
Tanév kozben 1) foglalkozas tipus elsé 6rdjan, az intézményen kiviil szervezett programok el6tt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor,
kirandulas, szakkor... A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — kiilon jegyzokonyv, valamint a
tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskoldban tortént baleseteket a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden jegyzdkonyvezni,
kivizsgélni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és szakszerii
ellatasarol a foglalkozast tartdé pedagogus, illetve az ligyeletes neveld gondoskodik. A balesetet az
iskola az igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlddés megakadalyozasa

érdekében.

10. Rendkiviuli esemény bekovetkezése esetére hozott
intézkedések

Tliz, vagy mas elére nem lathatd, balesetveszéllyel jaré rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabélyzat - a
gyakorolt kivonulési terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes vezetdjét, a megfeleld
hatésagokat (tlizriadd terv, bombariad6 terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
illetve az tligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. (Az Gsszes kijarat
kinyitasa, az aramellatas megszakitdsa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges elsOsegélynyujtas
megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharito szerveket tdjékoztatni kell —

igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az tigyeletes vezetd - a rendkiviili esemény
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Iényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhato
veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még esetlegesen bent tartdzkodd személyek szamardl és

tartdzkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat és tlizriado terv kivonulasi térképeit.

11. Az iskola kiils6 kapcsolatai

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és felelose az igazgato.

Az iskola partnerlistdjan jelenleg a kovetkezd partnerek szerepelnek: onkormanyzat, gyermekjoléti
szolgalat, egészségiigyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, 6dvoda, nevelési tandcsado, szakértdi és
rehabilitdciés bizottsag, egyhédzak, miivelddési hdz, kistérségi uszoda, sportegyesiilet, helyi

Oonkormanyzat.

12. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd hataskorébe
tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonos figyelemmel kell lenni a tanuldk
egészséges életmodjara, a szabadidd kulturalt eltdltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra,
az iskola mindennapi miikodésére, bevételi lehetdségére. A reklambevételeket az iskola didkjoléti
célokra forditja. Az iskolaban nem helyezhetdk el politikai reklamok. A tanuldk egyéni hirdetéseiket
az 1iskolai hirdetétablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az

osztalyfonokok engedélyével.

Legitimacios zaradék

1. A Kossuth Lajos altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola
neveldtestlilete az ....... ligyiratszdmu jegyzOkonyv megallapitdsa szerint 18 igen 0 nem
szavazati arannyal, a jegyzokonyvben tételesen felsorolt mddositadsok megtargyalasa utan

fogadta el 2018. 08.30-4an.
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A neveldtestiilet nevében: Palfyné Miklos Andrea igazgato

Az Iskola Sziil6i Kozossége véleményezési jogaval élve mdodositasokat nem javasolt az

SZMSZ tervezetében.

Az Iskola Sziildi K6zossége nevében:
Haiter Karolina sziiléi munkakdz tag

2. Az Iskola Diakonkormanyzata egyetértett a tanulokkal kapcsolatos SZMSZ tartalommal.

Az Iskola Didkonkormanyzata nevében:
Kolonics Zsuzsanna Ibolya

DOK munkajat segité pedagogus

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyo nyilatkozata utdn valik

érvényessé, attol a naptdl kezdve hatalyos.

Szabadegyhaza,2018.08.30.

Ph. Palfyné Miklos Andrea igazgatd

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak egy-egy nyomtatott példanyat kapja az igazgaté és
az igazgatohelyettesek, nyilvanos elhelyezésre keriil a tanari szobaban, az iskolai konyvtarban,

valamint elektronikusan megtalalhat6 az iskola honlapjan.
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Mellékletek:

13. Munkakori leirasok

Munkakor megnevezése

Munkahely cime: Szabadegyhéazi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésének feltételei

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

Kotelez6 6raszama: heti 40 Ora
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Tanitd, tanar munkakori leiras

Feladata, kotelezettségei:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse,

anevelo ¢és oktato tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segiti a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo6 felzadrkozasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodik, ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, intézkedik,

kozremilkddik a gyermek —és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire valaszt ad,

nyomon koveti a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segiti ezek elkészitését,
ismeri az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, €s munkdjat az abban foglaltakkal
Osszhangban latja el.

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vesz, és a rabizott feladatokat
ellatja.

Részt vesz az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

az osztalyfonokok, a DOK munkajat segité pedagdgus és az iskolai vezetSk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

sziiloi értekezleteken és sziildi fogaddorakon.

Felkésziil ordira, munkija megkezdése elott 15 perccel megérkezik az iskolaba.
Akadalyoztatottsaga esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti felettesét és a tanitési

anyag illetve a megfeleld eszkozok eljuttatdsaval eldsegiti a szakszer(i helyettesitést.
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7 évente eleget tesz a 120 6rés tovabbképzési kotelezettségének,

tanmenetet készit, azt betartja.

Ugyeletet 14t el, az iigyelet 7.30-kor kezdédik és az utolsd tandra végéig tart. Az iigyeletes
nevelok egymaés kozt felosztott teriileten figyelnek a hazirend betartasara, a fegyelemre.

Iranyitja az ligyeletben részt vevo gyermeket.

A pedagogus munkakoréhez tartozo specialis feladatok:

Az osztalyfonok feladatai:

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Sziildi értekezletet tart. Ellendrzon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztadlynapld napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és értékelési naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhatd hianyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
A bukésra allo tanulok sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak
feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilék figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az angol tandr feladatai:

Rendben tartja a nyelvi laboratériumot.
Versenyekre felkésziti tanuléit, azokra elkiséri.

Célja a nyelv megszerettetése - ennek megfelelden szervezi orait.

A testneveld tanar feladatai:

A tanitasi oOrara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tornateremben, az 6ltozOkben a tanulokkal felszedeti
a szemetet,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,
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- bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,

- elkiséri az iskola tanuldit sportversenyekre, uszasoktatasra,

- rendben tartja a sportszertarat, 6vja az ott 1évé eszkozoket.

Biologia, fizika, technika tanar feladatai:

- Rendben tartja a szertarat, 6vja az eszk6zok allagat.

Kémia tanar feladatai:
- Biztositja a vegyi anyagok eldiras szerinti tarolasat, kezelését,
- aszertarat és a termet szigorian zarja,

- akisérleteket megfeleld védoeszkozokkel végzi el.

Foldrajz, torténelem tanar feladatai:

- A térképek allagat megdrzi, tdroldsukra megfelelden figyel.
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Délutani foglalkozasokat, tanuldszobat, napkozit ellatdé neveldk

A munkakor célja:

A napkozis csoportba, tanuldszobaba tartozo tanuldk tanorak utan iskolaban toltott idejének célszert,

hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit,

- Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idOkeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A szobeli feladatokat a napkozis,
tanuloszobas tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az
ismeretszerzéshez, a feladat-és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

- Figyelembe veszik a napkozis, tanuldszobai foglakozasok soran a tanul6 egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét,

o Segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,
o segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat.

- Egyiittmiikddik a csoportjat tanité pedagdgusokkal.

- Anapkozis és tanul6szobas munka fontos része a szabadidd fejleszt6 hatasu tevékenységekkel
valo kitoltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti
egy alkalommal kulturélis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

- Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.

- Tevékenyen részt vesz az iskola életében

- Gondoskodik a csoportjaba tartozo tanulok kulturélt étkeztetésérol.

- A foglalkozésokat vonzova teszi, a lemorzsolodast megakadalyozza.
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- Gondoskodik a napkdziben, a tanulészoban a megfeleld napirend kialakitasabol, melybdl nem

hidnyozhat naponta a szabadban torténd jaték, séta.
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Az intézmény neve, cime:

Munkakori leiras

Az igazgatdhelyettesi feladatokat ellaté dolgozé részére

Készilt 3 példanyban:
Kapta: Kézalkalmazott
Munkaltato

Kdzvetlen munkahelyi vezetd.
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Munkakori leiras

Munkakér megnevezése: igazgatohelyettes.

Munkahely neve: Szabadegyhazi: Kossuth Lajos Altalanos Iskola

A munkavégzés konkrét helye: Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szabadegyhaza FS utca 63-65.
Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasnak megfelelden heti 40 6ra
Beosztottai: minden iskolaban dolgozé pedagogus

Tavollétében az alsds munkak6zdsség vezetd latja el a feladatait.

41



Altalanos feladatok

Az iskolai igazgatOhelyettes az igazgatd elsd helyettese, az igazgatd koézvetlen munkatarsa. Az
igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti. Ilyenkor utalvanyozasi jogkorrel
is rendelkezik korlatlan 6sszeghatarig. Az igazgatd megbizdsa alapjan levelezést folytat és alairasi
joggal is rendelkezik. Az igazgatot, a akadalyoztatasuk esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett

munkateriilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsdnak végrehajtasat és az igazgatd Utmutatdsai szerint intézkedik az

intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.
Munkajat tervszeriien végzi, feladatair6l eldjegyzést vezet.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kotelezd Oraszdma heti 6 o6ra. Az ahhoz kapcsolddo és azzal

megegyez0 elokésziileti id6n kiviil, a tobbi 1dot az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz

igazodik.
Beosztasaval jaro daltalanos és rendszeres feladatainak korében:

1. aneveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek; részt vesz a testiileti
¢és a vezetOségi ertekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, €s a hatarozatok meghozatalat

kovetden tamogatja végrehajtasukat;

2. tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkéjat az igazgatd utasitas alapjan; ismeri
a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi

munkaterv rendelkezéseit;

3. Dbiztositja intézményen beliili 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas €s tanitas

egysége stb.), az allando kapcsolatot;
4. ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

5. elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakozosség-vezetok véleményezeése utan az igazgatod

elé terjeszti jovahagydsra;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

rendszeresen latogatja a tanitdsi oOrdkat; ellendrzi a tanarok oréra vald felkésziilését, a

tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;
kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;

segiti a diakdnkormanyzat munkajat, részt vesz Osszejoveteleiken; szervezi €s irdnyitja a

modszertani munkakozdsségek munkajat, az intézményi tinnepélyeket és megemlékezéseket;
szervezi €s iranyitja a tanuldk jutalmazasat €s biintetését;

az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellenérzi az osztalyon

kiviili foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi kirdndulast stb.);

ellenérzi a nevel6i-oktatdi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és

hatékonysagat; szervezi a potlo foglalkozasokat;
elkésziti (elkészitteti) az intézmény orarendjét; megszervezi €s ellendrzi az iskolai ligyeletet;
megtervezi a tilordk és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési rendet;

elkésziti az iskola tantargyfelosztasat; tervezetet készit a kovetkezd év tanuldcsoportjairol,

azok létszamardl, a beiskolazando 1) tanuldkrol;
ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat;
ellendrzi a szertarak és konyvtarak fejlesztését, biztositja a tankonyv és tanszer-ellatast;

el6késziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozdsségek iiléseit, az osztilyozo- és
munkaértekezleteket; ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a torzskonyvet és az

anyakonyvet;

gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérol, vezetésérdl;

ezeket rendszeresen ellenOrzi;
az iskolatitkarral egyiitt elkésziti a pedagodgusok szabadsagolasi tervét;
szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat;

az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb

adatszolgaltatasokat;

a targyhot kovetd 05-re ellendrzi és Gsszesiti a tilorakat és a helyettesitéseket
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23. munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

igazgatoja alkalmanként megbizza.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.

A munkakori leirds hatélya: 2018. 08.30-t6l visszavonasig.

Kelt: Szabadegyhaza, 2018.08.30.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt.: Szabadegyhaza, 2018.08.30.

atado atvevl igazgatohelyettes
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Az intézmény neve, cime:

Munkakori leiras

Diakonkormanyzatot segité pedagégus munkakorre

Készult 3 példanyban
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: tanar, diakonkormdnyzatot segito pedagogus

Munkahely neve, cime: Szabadegyhézi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
A munkavégzés konkrét helye: Szabadegyhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: igazgatd

Beosztottai: Minden pedagogus, aki az iskolaban dolgozik

Kotelezo oraszam:

40 ora

Altalanos feladatok

1. Azigazgato megbizésa alapjan levelezést folytat és aldirdsi joggal is rendelkezik.

2. Ellendrzi az igazgat6 utasitasanak végrehajtasat és az igazgat6 utmutatasai szerint intézkedik

az intézmény mindennapi €letében eléforduld tigyekben.

3. Munk4jat tervszeriien végzi, feladatairol eldjegyzést vezet.

4. A nevelOtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi [égkornek; részt vesz a testiileti
¢s a vezetdségi eértekezletek elOkészitésében, vitdjdban; szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat

kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

5. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi

munkaterv rendelkezéseit.

6. Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.

7. Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozosség-vezetok véleményezése

utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.
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8.  Felkésziil oraira, azokat szakszertien és pontosan megtartja. Orain gondot fordit a differencialt
foglalkoztatasra. Rendszeresen osztalyoz, értékel, figyelmet fordit a szobeli és irasbeli szamonkérés

egyensulyara.

9. Felel azért, hogy a napldba bejegyzett érdemjegyekrol a sziilok is tudomast szerezzenek.

10. Betartja a tanmenetet.

11. Vezeti az osztalynaplot, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

12. Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

13. Részt vesz a munkakozosségek munkdjdban, az intézményi iinnepélyeken és
megemlékezéseken.

14. Részt vesz a didkok jutalmazéisaban és biintetésében.

15. Részt vesz a szakkdri, tdmegsporti, tanulmanyi kirdndulasi foglalkozas

16. Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszertiség kovetelményének.

17. Munkdja megkezdése eldtt 15 perccel az iskoldba megérkezik. Akadalyoztatottsaga esetén a
lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti felettesét, és a tanitasi anyag illetve a megfeleld eszk6zok
eljuttatasaval eldsegiti a szakszer(i helyettesitést. Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az
iskola rendjét, tisztasagat.

18. Részt vesz a szakjat érintd szertarak rendbetételében, fejlesztésében, a tankdnyv és tanszer-

ellatas biztositasaban.

19. Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozosségek iilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

20. Részt vesz a tanulok nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.

21. Részt vesz taniigyi a nyomtatvanyok beszerzésében, kiosztasaban, egységes kitdltésében,
vezetéseé

22. Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

23. Az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyeb

adatszolgaltatasokat.
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24. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat mikdodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a
gyermek- és didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a gyermek és

didkkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

1. Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

2. Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkdnkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek

a helyi hagyoményokat és munkarendet tartalmazo leirasara.

3. Elkésziti a didkonkormdnyzati vezetdk és képviselok megbizoleveleinek tervezetét, ezt

elfogadtatja a nevel6testiilettel és a didkok kdzosségével.

4. A didkdnkorményzat a nevelOtestiilettd] kapott hataskorén beliil 6nalloan miikodik. A segitd
tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon vesz részt

a munkaban.

5. Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld iilését,

ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait €s iskolai hataskorét.

6. A diadktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos

programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

7. Biztositja a diakdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az

iskolaban a képviseleti és kdzvetlen demokracia érvényestilését.
8. Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyiilések szervezésében.

9. Gondoskodik a didkonkorményzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezeésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnott
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényeit, felelés ezeken az iskolai hazirend

betartasaért.
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10. Képviseli a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet, iskolaszék, fenntartd el6tt (ahol ezt a

didkvezetd nem teheti meg).

11. Kapcsolatot tart a sziil6i kozosségekkel.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken. 7 évente eleget tesz a 120 6rds tovabbképzési kotelezettségnek.

A munkakori leirds hatalya: 2018. 08.30-t6l visszavonasig érvényes.

Kelt: Szabadegyhaza,2018.08.30.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt.:Szabadegyhaza, 2018.08.30.

atado atvevo pedagbdgus
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Az intézmény neve, cime:

Munkakori leiras

fejlesztopedagogus munkakorre

Készuilt 3 példanyban:
Kapta: Kézalkalmazott
Munkaltaté

Kdzvetlen munkahelyi vezet6.
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: fejleszto pedagogus.

Munkahely neve: Szabadegyhdzi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
A munkakor betoltésének feltétele: FejleszOpedagogus (szakirdnyu egyetemi/foiskolai) diploma
A munkavégzés konkrét helye: Szabadegyhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese:.........ooovviiiiiiiiiiii i, igazgatd

Kotelezo oraszama heti 40 ora

Altalinos feladatok
25. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.

26. Ellendrzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtasat és az igazgato Gtmutatasai szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

27. Munkdjat tervszeriien végzi, feladatairdl elojegyzést vezet.

28. A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek; részt vesz a testiileti
¢s a vezetdségi eértekezletek elOkészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat

kovetden tamogatja végrehajtasukat.

29. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok fejleszté munkajat az igazgatd utasitas

alapjan;

30. Ismeri a tanterv, a szervezeti €s miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi

munkaterv rendelkezéseit.
31. Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.

32. Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakdzosség-vezetdk véleményezése

utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

33. Felkészil oraira.
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34. Betartja a tanmenetet.

35. Vezeti az osztalynaplot, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

36. Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat. Mentoralja a palyakezdd

pedagbégusokat a gyakornoki szabalyzat szerint.

37. Segiti a didkonkorméanyzat munkajat, részt vesz Osszejoveteleiken; részt vesz a modszertani

munkako6zdsségek munkajaban, az intézményi tinnepélyeken és megemlékezéseken.

38. Részt vesz a didkok jutalmazasaban és biintetésében.

39. Részt vesz a szakkori, tdmegsporti, tanulmanyi kirandulasi foglalkozasokon és helyettesitések

megszervezésében.

40. Munkéja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.

41. Munkéja megkezdése eldtt 15 perccel megérkezik az iskoldba. Akadalyoztatottsaga esetén a
lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti felettesét, és a tanitasi anyag illetve a megfeleld eszkozok
eljuttatasaval eldsegiti a szakszer( helyettesitést.

42. Részt vesz sajat orarendjének elkészitésében.

43. Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

44, Részt vesz a szakjat érintéeszkozok és konyvtarak fejlesztésében, a tankdnyv és tanszer-

ellatas biztositasaban.

45. Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakdzosségek {iilésein, az osztilyozo- és

munkaértekezleteken.

46. Részt vesz a tanulok nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a

vezetésében.
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47. Részt vesz taniigyi a nyomtatvanyok beszerzésében, kiosztdsaban, egységes kitoltésében,
vezetésében.

48. Szakszeriien irdnyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

49. Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasokat.

50. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

A fejlesztopedagogus feladat- és jogkore:
1. felméri és fejleszti a részképesség zavarral kiizdé gyermekeket
2. felelds a fejlesztd munkaért
3. megbeszéléseket hiv ssze

4. Gondoskodik a BTM tanulok vizsgalatanak megszervezésérdl, illetve tanulasi gondokkal

kiizd6 gyermekek vizsgalatanak meginditasarol.

Tajékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlettségi szintjérol.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken. 7 évente eleget tesz a 120 6ras tovabbképzési kitelezettségének.

A munkakori leirds hatalya: 2018. 08.30-t6l visszavonasig.

Kelt: Szabadegyhaza, 2018. 08.30.

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

Kelt.: Szabadegyhaza, 2018. 08.30.

atado pedagogus
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Az intézmény neve, cime:

Munkakori leiras

takaritoi munkakorre

Készilt 3 példanyban:
Kapta: Kdézalkalmazott
Munkaltato

Kdzvetlen munkahelyi vezet6.
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: takarito.

Munkahely neve, cime: Szabadegyhdzi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
A munkakor betoltésének feltétele: altalanos iskolai végzettség

A munkavégzés konkrét helye: Szabadegyhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese:: igazgato

Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasnak megfeleld heti 40 ora.
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A takarito feladatai:

Takaritando feliilet

Iskola teljes épiilete, Az iskola udvara, az iskola épiilete elotti jarda, tornaterem..

Munkaiddben kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi és egyéb munkalatokat,

amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.

A felsorolt helyiségek napi takaritdsa soran koteles elvégezni:

a tanitési 1d0 alatt minden sziinetben a we-k feliigyeletét;/délel6ttos/

folyamatosan ellendrizni a tantermek rend;jét, tisztantartasat, déli 6rakban a soprést, sziikség
esetén besegit a gyerekek munkajaba;

Jarolapos €s mianyag burkolatu helyiségek esetén naponta egyszeri felmosast;

szOnyeget naponkénti kiporszivozasat;

a hozza tartozé helyiségeket naponta kétszer kisopri;

a pokhalokat leszedni, naponta a butorokrdl, ablakparkanyrol, falburkolatrél a port letordlni;
mosdokagylokat, fali csempét megfeleld tisztitoszerrel lemosni, kisurolni, a padokat,
székeket, kilincseket fertotleniteni.

negyedévente koteles az ablakokat megtisztitani, a fliggdnyoket kimosni.

A nyari tisztito meszelések utan koteles a takaritast elvégezni.

Gondoskodik tovabba a munkarendben megjel6lt teriileten az allando rendrdl, leszakadt fliggdonyok,

szOonyegek, teritok megigazitasardl. Virdgok lemosasarol, apolasarol, ontozésérdl, a helyiségek

rendszeres szell6ztetésérol.

Kiilon dijazés nélkiil tartozik ellatni munkatarasnak helyettesitését annak betegsége esetén.

Iskolai szilinetekben koteles elvégezni a nagytakaritast, koteles gondoskodni az ablakok,
tornafelszerelések, textilidk, fliggonyok tisztantartasarol.

A sziikséges tisztitoszerek, felmosd ruhdk, takaritdeszkozok igénylésérdl kelld idében az
intézmény iskolatitkdranal jelentkezik.

Sziikség esetén iskolank tanuldit szakrendelésekre felkiséri, ott a felligyeletet biztositja a

délelotti orakban.
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e Havazas esetén gondoskodik a jardak tisztitdsardl, a sikossdg mentesitésrol.

Munkacipd szines kopeny viselése kotelezo.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds hatalya: 2018. 08.30-t6l visszavonasig.

Kelt: Szabadegyhaza,2018.08.30.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt.: Szabadegyhaza, 2018.08.30.

atado takaritd
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14. Titoktartasi nyilatkozat

ATUITOtt oo (név, lakcim) e nyilatkozattal kotelezem magamat,
NOZY @ o (munkaltatd megnevezése)-val kotott
munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a
tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy
személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatarsam,

vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.”

KB e

dolgozo alairasa
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