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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. §- aban foglalt felhatalmazas

alapjan.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak rendje, jovahagyasa, megtekintése
A Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az iskola igazgatdjanak elGterjesztése alapjan az intézmény nevelGtestiilete
fogadja el. Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorol a diakonkormanyzat, valamint a sziil6i munkakozosség. Megtekintheté az iskola

honlapjan és az intézményvezetd iroddjaban.
4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat targyi, személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat eldirdsai egyarant vonatkoznak az iskoldba jaro

tanulokra, a tanulok sziileire, az iskola pedagogusaira és mas alkalmazottaira.

Ez a szervezeti és mitkddési szabalyzat 2020. év 09. ho 01. napjan 1ép hatalyba.



2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATALI

1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve:

Monori Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime:

2200 Monor, Kossuth L. ut 98.

Az intézmény vezetoje:

Az intézményvezeté, akit az intézmény fenntartéja a magasabb jogszabdlyok

rendelkezéseinek megfeleloen nevez ki.

Az intézmény OM azonositdé szama:

037754

Alapito és fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Klebelsberg Kozpont
Fenntarto székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Az intézmény fenntartéjanak torzskonyvi alapadatai:

Torzskonyv azonosito szam: 835310

Alaptevékenység allamhaztartasi szakdagazata: 841211 Oktatas igazgatdsa
Alaptevékenység 6 TEAOR kiédja: 8412 Egészségiigy, oktatds, kultiira, egyéb szocidlis
szolgaltatas (kivéve: tarsadalombiztositds) igazgatdsa

Adoszam: 15835310-2-13



KSH statisztikai szamjel: 15835310-8412-312-13
Allamhdztartdsi egyedi azonosité (AHTI):36628
Vezeto: dr. Hrutkdané Molnar Monika Katalin

Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése és székhelye:

Monori Tankeriileti Kozpont

2200 Monor, Petdfi S. ut 28.

Az intézmény alapitasanak éve:

1567

2. Azintézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény koznevelési és eoyéb feladatai

— Altalénos iskolai nevelés - oktatas

— Nappali rendszerti iskolai oktatés

— Also tagozat, fels6 tagozat

— 1-8. Evfolyamok

— Sajatos nevelési igényll integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizd6k)

— Integracios felkészités

— Egyéb koznevelési foglalkozas

— Napkozi otthonos ellatas

— Tanul6szoba

— Iskola maximalis létszama: 460 {6

— Iskolai konyvtar egylittmikodésben: telepiilési illetékességii konyvtarral

Szakfeladatok

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatadsanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon



091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. ¢vfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval

Osszefiiggd miikodtetési feladatok

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo alapveto jogszabalyok:

— A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
— A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet



3. AZINTEZMENY ALTAL HASZNALT BELYEGZOK, VALAMINT A
HASZNALATARA JOGOSULTAK KORE

1. Az intézmény hosszi bélyegzojének felirata:
Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola
OM.: 037754
2200 Monor, Kossuth Lajos u. 98.

2. Azintézmény korbélyegzéjének felirata:

Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola 2200 Monor, Kossuth L. u. 98.

3. Az intézmény bélyegzdinek hasznalatira jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezet6- helyettesek
- a munkakori leirdsukban szerepld iligyekben az osztdlyfonokok, osztalyozo- és

javitovizsga elnokei
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4, INTEZMENYI SZABALYOZOK

1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és
egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsd

¢és kulso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé6 ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

- azellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

- azellendérzott dolgozd munkaveégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- azellendérzott dolgoz6tdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

3. Azellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
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- az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
— Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;

- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

a) Az ellendrzést végz6 dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.

b) Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

C) Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

d) Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
— ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozoé figyelmét;

— ahidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

a) lgazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s ligyviteli €s technikai
jellegli munkajat;

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

— elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

— Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

— feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
b) Igazgatohelyettesek:

folyamatosan ellendrzik a nevelok neveld-oktatd és ligyviteli munkdjat, ennek soran

kilonosen:
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— aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
— apedagogusok adminisztraciés munkajat;
— apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
— agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
C) Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilonosen:
— apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

— anevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznéaldsdban résztvevd koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer milkddik. A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység

megszervezéséért a Monori Tankeriileti Kozpont (2200 Monor, Petdfi S. ut 28.) felel6s.

7. A pedagogiai (nevelo és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

— biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikdését,

— segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

— az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkdjaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
8. A neveld és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:
— igazgato,

— igazgatohelyettesek,
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— munkakozosség-vezetok.

0. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

— apedagogusok munkafegyelme.

— atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

— anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon:

az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

— atandran kiviili nevelomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A pedagoégiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellendrzésének egy tanévre szolé feladatait és

iitemezését az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

PEDAGOGUSOK MINOSITESE

Az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak koznevelésért felelés allamtitkara — megfelelve a

jogszabalyi kotelezettségeknek minden év februdrjdban az Oktatasi Hivatal honlapjan kézzéteszi

a kovetkez6 évi pedagdgusmindsitési eljardsok keretszamairol sz616 kozleményét.

A mindsitési rendszer két kozponti eleme a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras. Mindsitd

vizsgat a diploma megszerzését kovetd masodik gyakornoki év végén tesz a pedagogus a

"or "o

Pedagogus 1. fokozat elnyeréséért. A tobbi mindsitési fokozat a mindsitési eljaras soran érhetd el.

A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast az Oktatasi Hivatal szervezi meg és folytatja le. A
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mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras rendjét, ennek tartalmi elemeit €s modszertanat a Korm.

rendelet mindenkori hatdlyos rendelkezései szabalyozzak.

Gyakornoki idoszak:

A pedagogus-€letpalya els6 szakasza a mindenki szdmdara kotelezd, mentor altal tdmogatott
gyakornoki id6szak, amely minésité vizsgaval zarul. A palyakezdd, gyakornoki szakasz 2 évig
tart, ¢és legfeljebb két évvel hosszabbithato meg. A mindsités kritériumrendszerét a Pedagogus 1.
sztenderdben leirt pedagéguskompetenciak hatdrozzak meg. Aki megfelel a vizsgan, tovabblép az

¢letpalya Pedagdgus 1. szakaszéba.

Sikertelen mindsité vizsga esetében a gyakornok gyakornoki ideje a sikertelen vizsga napjat
kovetden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoknak ujabb mindsitd vizsgat kell tennie. Ha a
megismételt mindsitdé vizsgdn a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kap, foglalkoztatési
jogviszonya az adott intézményben a torvény erejénél fogva megsziinik. Amennyiben a
pedagdgus ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, szdmara két év gyakornoki iddt kell kikotni.
A Gyakornok tevékenységét mentor tamogatja €s segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara vald

felkésziilésben.

Pedagogus I.:

A Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a besorolast kovetden legalabb hat év szakmai
gyakorlat utan sajat kezdeményezésére Pedagogus I1. fokozatot célzd mindsitési eljarasban vehet
részt. Ha kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni. Sikeres
mindsitési eljarast kovetden a pedagogust Pedagogus 11. fokozatba soroljak. A sikertelen mindsitd
eljaras két év utan megismételhetd. Masodszori sikertelen eljards esetén kozalkalmazotti
jogviszonya, munkaviszonya a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl (a

tanusitvany kiallitasatol) szamitott tizedik napon megsziinik.

Pedagogus I1.:

A Pedagogus II. fokozatba 1épés feltétele a pedagogus I. fokozatban eltoltott legalabb 6 év
gyakorlat és a pedagogus kompetencidinak meghatarozott szinti fejlettségét elismerd mindsités.
A pedagoguspalyan maradas feltétele a Pedagogus II. fokozat megszerzése, ugyanakkor a

pedagbdgus palydja végéig maradhat ebben a fokozatban. Ha a pedagogus szeretne tovabblépni
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egy magasabb fokozatba, annak is megvan a lehetdsége mind a Mesterpedagdgus, mind a

Kutatétanar fokozat elérésével.

TANFELUGYELET

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) rendszerének muikodtetését A nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja elo,
jogszabalyi hatterét az Nkt. mellett a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet) adja.

Az ellendrzést legalabb otévente egyszer el kell végezni, fenntartotdl és intézménytipustol
figgetlenil minden koznevelési intézményben. Az ellendrzés feladata és célja, hogy a
pedagdgusok, az intézményvezetdk, valamint az intézmények értékelésén keresztiil timogassa a
nevelési-oktatési intézmények szakmai fejlodését.
Ennek megfeleléen a tanfeliigyeleti rendszer harom f6 teriileten — pedagogus, intézményvezeto,
valamint intézmény — végez orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzéseket a standardokban
meghatarozott eljardsrend szerint, a megadott eszk6zok felhasznalasaval. Az ellendrzések soran
alkalmazott eljardsrendek egységesek, ugyanakkor a kiilonb6zé szakteriiletekre jellemz6
sajatossagoknak  megfeleléen az alkalmazott eszkozok ¢és  értékelési  szempontok
intézménytipusonként eltérhetnek egymastol.

Az ellendrzés a pedagogus munkdjanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a tanulok
személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek csokkentése, a tehetség,
képesség kibontakozasdnak segitése, a felzarkoztatds, a pedagogiai folyamat tervezése, a
pedagogiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, a tanitési-
tanulési folyamatban alkalmazott modszerek megfeleldsége vagy épp a kommunikdcio és a
szakmai egylittm{ikodeés.

A vezetdk esetében mindez kiegésziil a vezetdéi munka specidlis teriileteivel. Az ellendrzés soran
vizsgélni kell a vezetd felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagat, a tanulds és tanitas, a valtozasok,
onmaga, masok €s az intézmény stratégiai vezetését és operativ irdnyitasat. Emellett a vizsgélat
kiterjed a pedagdgiai munka eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére,
fejlesztésére és a pedagogusok, a sziilok, a fenntarté és a mikodtetd kozotti kapcsolatépités
sikerességére, mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei — az emlitetteken tul — a pedagdgiai program
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megvalositasa, az egyiittmiikodés, a munkamegosztas, a tanuldi eredmények és a partnerek
elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellendrzés a pedagogusok ellendrzésére épiil, azaz az
intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozd pedagdégusokat korabban hogyan

értekeltek.

10. Intézményi onértélekés

Ld.: Onértékelése szabalyzat (mellékletben)
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5. AZ ISKOLA SZERVEZETI! FELEPITESE

Az iskola szervezete

Az iskola igazgatdésaga

1.

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, az intézmény
fenntartoja, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik.
Az igazgaté munkajat két igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatohelyettesek megbizatasa a magasabb jogszabalyok el6irasai szerint torténik.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatdo kozvetlen

iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatosag tagjainak f6bb munkateriiletei:

— igazgatd: munkaltatoi feladatok, pedagogiai iranyitas, gazdalkodas;

— als6 tagozatos igazgatohelyettes: alsd tagozat és napkozi otthon irdnyitasa, kisegitd
dolgozok iranyitésa;

— felsd tagozatos igazgatOhelyettes: felsd tagozat irdnyitdsa, munkabol valo tavolmaradas és

talmunkak havi jelentése, tanligyi adminisztracio.

Az igazgatot — tizendt munkanapot meg nem halado — tavolléte esetén az igazgatohelyettesek
helyettesitik, az alabbi jogkorok kivételével:

— a munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggd dontések meghozatala,

— adolgozok munkébdl valé tdvolmaradasanak engedélyezése,

— kifizetések engedélyezése.

Az igazgatot — tizendt munkanapot meghaladd — tavolléte esetén teljes jogkorrel a felsd

tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az 1gazgatosag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az

igazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.
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A vezetOi tanacs

1.

Az iskola vezetdi tanacsanak tagjai:

— az igazgato,

— az igazgatohelyettesek,

— a munkakozdsségek vezetoi,

— a didkonkormanyzat munkdjat segitd neveld,
— akozalkalmazotti tanacs elnoke,

— areprezentativ munkahelyi szakszervezet vezetoje.

A kozvetlenil a tanulokat ¢érintd témak megtargyalasan a  didkonkormanyzat
gyermekvezetdje, illetve a sziil6i munkakozosség elndke is részt vehet a vezetdi tanacs
iilésén.

A vezetdi tandcs az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd
joggal rendelkezik.

A vezetdi tanacs iiléseit havonta egy alkalommal tartja.

A vezet6i tandcs megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

A vezetdi tanics tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozéi

1.

3.

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a

fenntart6 altal engedélyezett létszamban a Monori Tankertiileti Kézpont igazgatoja alkalmazza.

Az iskola dolgozoinak esetében
a kiemelt munkaltatoi jogkor gyakorloja : a Monori Tankeriileti Kézpont igazgatdja,
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja : a Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola

intézményvezetdje.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:
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A  Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek €s oOratervek alapjan
felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység élén allo

Az iskola szervezeti egységei . , .
gyseg felelos beosztasu vezeto

Alsé tagozat Also tagozatos igazgatohelyettes

Felso tagozat Felso tagozatos igazgatdhelyettes

Napkozi otthon Also6 tagozatos igazgatdhelyettes
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Vezetoi feladatok

FELSO TAGOZATOS
IGAZGATOHELYETTES

ALSO TAGOZATOS
IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKOZOSSEGVEZETOK

- javitd €s osztalyoz6 vizsgdk szervezése,
ellendrzése,

- fels6 tagozatos osztalyok szervezése,
tanuldk elosztasa,

- felso tagozatos tantargyfelosztas
tervezetének feliilvizsgalata,

- felsd tagozatos orarend elkészitése

- tantargyfelosztas elkészitése,

- felsd tagozatos tantargyfelosztas
mellékleteinek 6sszeallitasa,

neveldi ligyelet megszervezése,

neveldk helyettesitésének megszervezése
a felso tagozatban,

a felso tagozatos tanligyi dokumentumok
(naplok, torzslapok, bizonyitvanyok)

megnyitasanak, vezetésének, ellendrzése
oktober 1-jén,

- oktober 1-jei statisztika elkészitése,

- felsd tagozatos osztalynaplok ellendrzése
(oktober, december, januar, februar,
aprilis, majus): hianyzasok vezetése,
tantargyi osztalyzatok mennyisége,
varhato bukasok alakulasa, tanorak,
foglalkozasok beirésa,

- a dolgozok tilmunkdjanak és

- also tagozatos osztalyok szervezése,
tanulok elosztasa,

- als6 tagozatos tantargyfelosztas
tervezetének feliilvizsgalata,

- also tagozatos orarendek feliilvizsgalata,
ellen6rzése,

- als6 tagozatos tantargyfelosztas
mellékleteinek Osszeallitasa,

- neveldk helyettesitésének megszervezése
az als6 tagozatban,

- az also tagozatos taniigyi dokumentumok
(naplok, torzslapok, bizonyitvanyok)
megnyitasanak, vezetésének, ellendrzése
oktober 1-jén,

- megyei komplex tanulmanyi verseny
szervezeése,

- tanévnyitd és tanévzard linnepély
elokészitésének ellendrzése, segitése,

- az alsé tagozat statisztikajanak elkészitése
az elsd félév és a tanév végeén,

- als6 tagozatos €s napkozis osztaly €s
csoportnaplok ellendrzése (oktober,
december, janudr, februar, aprilis, majus):
hianyzéasok vezetése, tantargyi
osztalyzatok mennyisége, varhato

- a munkak6z0sség munkatervének
elkészitése; a munkatervben szerepld
feladatok végrehajtasanak
megszervezése; a munkakozosség
munkajanak értékelése irdsban az elsd
félév és a tanév végén,

- munkakozosségi értekezletek szervezése,
levezetése,

- tanmenetek Osszegyljtése, ellendrzése
szeptemberben,

- szaktargyi és kulturalis versenyek
megszervezése, jutalmak biztositasa,

- sziilo1 értekezletek idopontjanak,
témajanak egyeztetése a neveldkkel,

- als6 tagozat: also tagozatos karneval
megszervezese,

- also tagozat: iskolai kardcsonyi linnepség
elékészitésének ellendrzése, segitése,

- felsd tagozat: okt. 23., jan. 22., marc. 15.
¢s apr. 11. elokészitésének ellendrzése,
segitése,

- jutalomkonyvek, oklevelek biztositasa a
nevelOk szamara a tanév végi
értékeléshez,

- 4j kollégak munkajanak,
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tavollétének nyilvantartasa, elszamolasa,
jelentése,

- osztaly és csoportnaplok ellendrzése
(tanodrak, foglalkozasok beirésa;
tulmunkak jelolése),

- ballagas elokészitésének ellendrzése,
segitése,

- a fels6 tagozat ¢s az iskola
statisztikajanak elkészitése az elso félév
¢s a tanév végeén,

- a felsd tagozatos orszagos mérések
elokészitése, lebonyolitasa,

- a fels6 tagozatos taniigyi dokumentumok
(napldk, térzslapok, bizonyitvanyok)
vezetésének, lezarasanak, ellendrzése a
tanév végeén,

- jutalomkonyvek, oklevelek biztositasa a
felsd tagozatos neveldk szamara a tanév
végi értekeléshez.

bukasok alakulasa, tandrak, foglalkozasok
beirasa,

- az alsod tagozatos orszagos mérések
elokészitése, lebonyolitasa,

- takaritok kozvetlen iranyitasa,

- az als6 tagozatos taniigyi dokumentumok
(naplok, torzslapok, bizonyitvanyok)
vezetésének, lezarasanak, ellenérzése a
tanév végeén,

- jutalomkonyvek, oklevelek biztositasa az
also tagozatos és napkozis nevelok
szdmara a tanév végi értékeléshez.

beilleszkedésének segitése, patronalasa,

- napkozi: csoportok étkezésének
beosztasa; az étkeztetés fegyelmének
figyelemmel kisérése,

- napkozi: napkozis foglalkozast igénybe
vett tanulok szdmanak Osszesitése és
nyilvantartdsa minden honap végén,

- az iskolai tankdnyvrendelés eldkészitése
az iskolai tankonyvfeleldssel kozosen,

- als6 tagozat, napkozi: a munkakozosség
szakleltaranak vezetése, leltarfeleldsség.
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AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

A vezetok helyettesitési rendje

Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6 vagy helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a:

1. vezetdi
2. vezetd-helyettesi feladatokat ellassak

Az igazgatd akadalyoztatasa, huzamosabb tavolléte esetén jogkdreit, feladatait az altalanos helyettese latja el. Az igazgatd és
helyettesei tavolléte esetén a napi szervezési €¢s mitkodési feladatokat a fels tagozatban a pedagdgiai munkakozdsség vezetd, az alsd
tagozaton az als6s munkak6zosség vezetd latja el.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités rendje egyéb intézkedés hianyaban a kdvetkezo:

3. altalanos (fels6s) igazgatohelyettes
4, alsos igazgatohelyettes

5. pedagdgiai munkakdzosség vezetd
6. als6s munkakdzosség vezetd

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok:

7. a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az
1gazgatd, az igazgatohelyettes helyett

8. a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténo ellatasara a munkakori leirasdban felhatalmazast kapott

9. a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd

jogkorébe utalt tigyekben nem donthet
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A kiadmanvozas szabalvai

A kiadmanyozas rendjét a Moonori Kossuth Lajos Altalanos Iskola igazgatoja szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

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

e az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg;
e a k6zbenso intézkedéseket;

¢ a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloi az igazgatdhelyettes 1., illetve akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes I1.
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AZ INTEZMENYVEZETO ISMETELT MEGBIZASA PALYAZAT MELLOZESEVEL

A koznevelési torveny 2012. szeptember 1-jét6l hatdlyban lévé eldirasai alapjan immdar lehetséges az intézményvezetd pdlydztatds
nélkiili ismételt vezetoi megbizdsa az intézményvezetd masodik vezetdi ciklusara.
Nkt. 67. § (7) Az intézményvezeté kivalasztisa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos pdlydzat utjan torténik. A
palydzat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianydban,
tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizdasi Ciklusdt megeldzden a palydzat kitrdsa kotelezo.
A koznevelési torvény imént idézett elGirasara utal vissza a 326/2013. (VII1.30.) Kormdnyrendelet, amely a 22. és 28. §-aiban
rendelkezéseket tartalmaz a nevelGtestiileti szavazas lebonyolitasaval kapcsolatban az alabbiak szerint.
28. § (1) Intézményvezetdi megbizds esetén az Nkt. 67. § (7) bekezdésében meghatdarozott feltételek fenndllasakor nem kell
palyazatot kiirni.
22. § (1) A 21. §-ban rogzitett magasabb vezetdi, vezetéi megbizast - a (2) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével - az év
sordan barmikor, ot évre kell adni. A hatdrozott idé lejartit kévetéen a kozalkalmazott - az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglalt
kivétellel - az e §-ban meghatdarozott eljards lefolytatasdval ismételten megbizhato magasabb vezetdi, vezetdi feladat ellatdasdaval.
(3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvinos pdlydzat kitrasa nélkiili magasabb vezetéi megbizas akkor adhato, ha
azzal a nevelétestiilet legalabb kétharmada egyetért.
(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartoi irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd dataddasatol szamitott
legalabb tizendt napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetérté nyilatkozat megadasara.
A koznevelési térvényben szerepld szabaly azt tartalmazza, hogy az intézményvezetd palyazat kiirasa nélkiili vezetdi megbizasanak az
a feltétele, hogy a masodik ciklusra torténd ismételt vezetéi megbizas kérdésében a fenntarto és a neveldtestiilet egyetértsen. Ha a

fenntartd nem kivanja palyazat nélkiil masodik alkalommal megbizni a vezet6t, akkor ebben a kérdésben tovabbi vitanak helye nincs: a
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fenntartonak meg kell hirdetnie a nyilvanos palyazatot. Természetesen a meghirdetett nyilvanos palyazaton barki indulhat, az a vezeto
IS, aki az eddigiekben vezette az intézményt.
A fenntarto dontését abban a kérdésben, hogy kivanja e pdlyaztatas nélkiil masodik alkalommal is megbizni az elsé ciklusat beteljesité
intézményvezetdt, Nnem koti semmiféle eljardsi szabaly. A fenntartd tehat véleményét sajat szervezeti keretei kozott szabadon alakithatja
ki, a dontés meghozasanak mikéntjérdl, szakmai okairél nem kell tajékoztatnia sem az érintett intézmény vezetdjét sem pedig az
intézmény nevelbtestiiletét. Elégséges annak irasos — esetleg a nevel6testiileti {ilésen torténd szobeli — kozlése, hogy a jelenlegi vezet6t
palyazat kiirasa nélkiill nem kivanja megbizni az intézmény vezetésével. Ha a fenntarté nem kivan élni a palyazat nélkiili megbizas
lehetéségével, akkor a nevel6testiiletnek ebben a kérdésben semmiféle joga, tovabbi kotelezettsége nincsen.
Ha a fenntarto azt kozolte a neveldtestiilettel, hogy fenntartoként kezdeményezi az elsé ciklusat lezaro jelenlegi intézményvezetd
palydzat nélkiili masodik ciklusra torténd vezetsi megbizasat, akkor a nevel6testiiletnek dontést kell hoznia abban a kérdésben,
hogy egyetért-e azzal, hogy a fenntarto a jelenlegi intézményvezetét nyilvanos palydzat kiirasa nélkiil masodik alkalommal is megbizza
az intézményvezetdi feladatok elldatasdaval. A nevel6testiilet dontését azonban mar kotik a koznevelési jogszabalyok. A 326/2013.
(VI11.30.) Kormanyrendelet 22.§ (3) bekezdése a neveldtestiileti szavazas kétharmados tébbségéhez koti a neveldtestiileti egyetértést.
22.§ (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvdanos pdlydzat kiirdsa nélkiili magasabb vezetdi megbizds akkor
adhato, ha azzal a neveldtestiilet legaldbb kétharmada egyetért.
22. § (4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartéi irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd dtadasatol
szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetérté nyilatkozat megadasara.
A nevelotestiilet egyetérté vagy egyet nem érté dontésének kialakitasara a fenntarto irdsos kezdeményezését kovetoen keriilhet sor. Az
idézett 22.§ (4) bekezdése kotelez6 szabalyként eldirja, hogy a fenntarto irasban koteles tajékoztatni az intézmény nevelGtestiiletét
arrol, hogy a jelenlegi intézményvezett — a nevelGtestiilet egyetértése esetén — palyazat kiirasa nélkiil meg kivanja bizni az intézmény
vezetésével. A nevelGtestilletnek az irasbeli fenntartéi kezdeményezés atadasat kovetéen legalabb 15 napot kell biztositani a

nevel6testiileti egyetérté nyilatkozat megadasara.
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A neveldtestiiletet a nyilatkozat kialakitisara vonatkozéoan mar nem kotik tovabbi jogszabdlyok, mert a 326/2013. (VI111.30.)
Kormanyrendelet 23.§-aban foglalt eljarasi szabalyok kizarolag a palyazati eljarasra vonatkoznak, a most targyalt neveldtestiileti
nyilatkozat kialakitasa pedig semmiképpen sem tekinthetd palyazati eljaras részének. Igy tehat nincs palyazati anyag, nincs vezetési
program, amelyr6l a tantestiiletnek ki kellene alakitania a véleményét, a nevelGtestiilet nem kotelezheté az intézményvezetovel

kapcsolatos szoveges szakmai vélemény megalkotasara, a fenntartonak torténé megkiildésére.
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7. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Alapdokumentumok

Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Egyéb dokumentumok

Kotelezden hasznalandé taniigyi nyomtatvanyok

Munkaiigyi dokumentaciok

Intézményi kozzétételi lista

Intézményi honlapon publikalt dokumentumok

Meérések, értékelések anyagai

Statisztikai adatallomanyok

Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek (vizsgék, mindsitések, tanfeliigyelet)
Egyéb ellenérzések dokumentumai

Megallapodasok, szerzddések, palyazati dokumentaciok

Gyermekek, tanulok fejlédésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések (SNI-s,

BTMN- es tanulok szakvéleménye, felmentések)

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Szakmai alapdokumentum: www.kir.hu

Eves munkaterv: intézményi honlap

Pedagogiai Program: Intézményi honlap

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat: intézményi honlap

Hazirend: intézményi honlap, beiratkozaskor, vagy fontos valtozaskor a sziil6knek

atadva

E- naplo
Uzemeltetés, miikddtetés, feleldsdk, hataridék, feladatok, hitelesités (Id.: E- naplé

szabalyzat, mellékletben)


http://www.kir.hu/
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8. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas és tankonyvtamogatas jogszabalyi hattere:
Nkt. és a 20/ 2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet
XXI/A fejezet 76/D pontja

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
— elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

— részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben

3. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szami

tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi orakra torténd felkésziiléshez.

4. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjadk ki a

megrendelésre keriild tankonyveket.

5. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i

szervezet (k6zosség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
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A TARTOS TANKONYVEK KEZELESENEK SZABALYAI

A tankdnyvkolesonzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra vonatkoznak,

melyek az iskolai tankonyvrendelési listan szerepelnek.

Az iskola igazgatoja — az osztalyfonokok kozremiikodésével — minden tanév végén

tajékoztatja a sziiloket

— azokrdl a tankonyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben az iskolédban sziikség lesz,

— az iskolatol kolesondzhetd tankdnyvekrol, taneszk6zokrol és mas felszerelésekrol,

— arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez,

A tanulok a tankonyveket a tanév elején az iskolai tankonyvrendeléssel megbizott iskolai
dolgozotol kapjak meg atvételi elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl juniusig
tartd6 idészakra. A tobb tanéven keresztiil hasznalt tankonyveket az iskola annak a
tanévnek a végéig biztositja a tanuldok szdmara, ameddig a tanuldonak tanulmanyai soran

szliksége van ra.

A tanulok az iskolatdl kapott tankdnyv hasznélatara addig jogosultak, ameddig a tanuléi
jogviszonyuk iskolankban fennall. A tanuléi jogviszony megsziinésekor a Kkapott

tankonyveket vissza kell adni az iskola kdnyvtaraba.

Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziildnek
az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az
adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztéi araval. Az el6zd években
megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegér6l a didk-Onkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szdmu

tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.
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9. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6t6l péntekig reggel hét oratol délutan tizenhét oraig

van nyitva.

Az iskolaban tartozkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.30. oratdl a délelotti
tanitas végéig, illetve az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok idején biztositja.

Az iskolaba a tanuloknak reggel 7.30. 6ra és 7.45. ora kozott kell megérkezniiik.

Az iskoldban a tanitas reggel 8.00. orakor kezdddik. Ettdl eltéréen az elsd tanitasi Orat
(,,nulladik orat™) 7.15. 6ratol kezdve is meg lehet tartani az iskolai sziiléi szervezet,
valamint az iskolai didkonkormdnyzat véleményének kikérésével. Az iskolai sziildi
szervezet ¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményét minden tanév elején, a
tantargyfelosztas 0sszeallitasakor kell kikérni.

A tanitasi 6rdk ideje negyvenot perc.

Az iskolaban a tanitasi 6rdk és az 6rakdzi sziinetek rendje a kovetkezo:

TANITASI ORA SZAMA AZ ORA IDOPONTJA
0. 6ra 7.15 - 7.50.

1. 6ra 8.00 — 8.45.

2. 6ra 9.00 —9.45.

3. 6ra 10.00 — 10.45.
4. bra 11.00 — 11.45.
5. 6ra 12.00 — 12.45.
6. 6ra 13.00 — 13.45.
7. 6ra 14.00 — 14.45.
8. ora 15.00 — 15.45.

. A tanuldknak az Oszi és a tavaszi honapokban (szeptember, oktdber, marcius, aprilis,
majus) reggel 7.30. 6ra és 7.45. ora kozott, valamint az 6rakozi sziinetekben — kivéve a
masodik sziinetet — az udvaron kell tartozkodniuk. Rossz id6 esetén az iigyeletes neveld
utasitasa alapjan a tanulok ezekben a honapokban is a tantermekben, illetve a folyoson

maradhatnak.

. A masodik 6rako6zi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanuldk a tantermekben, illetve az

iskolai étkezOben étkezhetnek.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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18.

19.
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A tanuldknak — orarendjiiktdl fiiggden a tanitdsi ordk vagy az egy€b (tandran kiviili)
foglalkozasok kozott — a 11.45. 6ra és 13.45. 6ra kozotti idében — legalabb hatvan perc

szlinetet kell f6étkezésre (ebédre) biztositani.

A tanitasi ordk kezdete eldtt az osztalyoknak az udvaron sorakozniuk kell, majd az

ligyeletes neveld utasitasa szerint osztalyonként kell az osztalytermekbe vonulniuk.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziil6 — személyes, vagy irasbeli — kérésére
az osztalyfonoke vagy a részére orat tarto szaktanar iradsos engedélyével hagyhatja el.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskolabdl vald tavozasra az iskola

igazgatdja vagy az igazgatOhelyettese adhat engedélyt.

A tanuldk tdvozasat az iskola épiiletébdl a neveldk csak irasos kilépdvel engedélyezhetik.

A kilép6t a tanuloknak tavozaskor a portan le kell adniuk.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodédban torténik 8.00. 6ra és

16.00. ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése

el6tt a szilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet

intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi €s
nyilvantartja.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi tanulok és felndttek feleldsek:

— aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeeért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

— az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben

megfogalmazott viselkedési szabalyok és eldirasok betartasaért.
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20. Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmdara kifizetett 0sszeg Otven szazaléka,
melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikddd tanulok kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuldknak jard Osszegrol az adott iskolai

foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan az iskola igazgat6ja dont.
Az intézményi helyettesités rendje

rrrrrr

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezet6i szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakdri leirasnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.
Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasdnak rendjét az aldbbiak szerint hatarozzuk meg: az
igazgato ¢és az igazgatohelyettesek koziil egy fonek minden hétkdznap bent kell tartozkodnia

az iskolaban 8.00 — 16.00 kozott (pénteken 8.00— 14.00 kozott).

Az alkalmazottak az intézményben

1. a munkakdri leirasukban meghatarozott munkarend szerint, illetve
2. az elrendelt tilmunka
3. valamint az intézményi rendezvények iddtartamdra, amely a tanév éves rendjében

van meghatarozva, kotelesek bent tartozkodni az intézményben

Egyéb (tandran kivili) foglalkozasok miikodési rendje
1. Az iskola a tanuldk szdmara — a tandrai foglalkozasok mellett —az alabbi tandran kiviili

foglalkozasokat szervezi:



a)

b)

d)
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Hagyomanyorzo tevékenységek Az iskola fontos célkitlizései kozé tartozik a nemzet,
a lakohely, valamint iskolank multjanak megismerése, megbecsiilése; az iskola
hagyomanyainak 4polasa. Ennek érdekében végzett egyéb (tandran kiviili)
tevékenységek: az iskola névadoja emlékének apoldsa; az iskolai {linnepségek,

megemlékezések; iskolai évkonyvek kiadasa; iskolatorténeti emlékek gytijtése.

Didkonkormanyzat. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a
tanulok tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban
didkonkormanyzat mukodik. Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat az 5-8.
osztalyokban megvalasztott kiildottekbdl all6 didkonkorményzati vezetdség iranyitja.
A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott pedagogus
segiti.

Napkozi otthon, tanulészoba. Amennyiben a sziildk igénylik — az iskoldban a tanitési
napokon a délutani idészakban az elsé-nyolcadik évfolyamon napkdzi otthon, az
otodik-nyolcadik évfolyamon tanuldszoba mikdodik. A tanitdsi sziinetekben a
munkanapokon — igény esetén — Osszevont napkozis csoport lizemel, ha ezt olyan
tanulok sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott. A napkozi otthon
az altalanos iskolai nevelés és oktatds szerves részeként hozzajarul a tanuldi
személyiség fejlesztéséhez, az egészséges életmodra neveléshez, a gyermekek érzelmi
¢letének gazdagitasahoz. Csalddias légkorével helyes kozosségi szellemre szoktat.
Alapvet6 feladata, hogy segitse a tanulok mindennapos felkésziilését a tanitdsi orakra.
Tanulési technikakat, modszereket nyujt és gyakoroltat. Segiti a lemaraddkat, utat

mutat a tehetségeseknek.

Diakétkeztetés. A tanulok szamara — igény esetén — napi haromszori étkezést (tizorai,

ebéd, uzsonna) vagy ebédet (menzat) biztosit az intézmény.

Tehetséggondozé és felzarkoztato foglalkozasok. Az egyéni képességek minél jobb
kibontakoztatasat, a tehetséges tanuldk gondozédsat, valamint a gyengék
felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tanoran kiviili tehetséggondozo
és felzarkoztato foglalkozasok segitik.

— Az 1-4. évfolyamon az egyes tantargyakbdl gyenge teljesitményt nyuajté tanulok

képességeinek fejlesztésére felzarkdztatod orakat szerveziink.
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— A 8. évfolyamon a tovabbtanulas, a kozépiskolai felvétel eldsegitésére a gyenge
eredményt elérd tanulok részére felzarkoztatd, a jo eredményt elérd tanulok részére
képesség fejlesztd orakat tartunk magyar nyelv és matematika tantargyakbol.

— Tovabbi tehetséggondozo ¢és felzarkoztatd foglalkozasok inditasarol — a felmeriild
igények ¢és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az
iskola nevelGtestiilete dont.

— A felzarkoztatd foglalkozéasok sajatos formai az egyéni foglalkozasok. Az egyéni
foglalkozasokon a kdznevelési torvény eldirdsa alapjan heti két 6rdban elsdsorban
azok a tanulok vesznek részt,

- akiknek az els6-negyedik évfolyamon az eredményes felkésziilése ezt
sziikségessé teszi,

- akik masodik vagy tovabbi alkalommal ismétlik ugyanazt az évfolyamot.

Képesség-kibontakoztaté felkészités és integracios felkészités.

Az iskola — amennyiben a feltételek adottak a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésér6l szold miniszteri rendeletben szerepld elbirasoknak — a halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyainak
ellenstlyozésa céljabol képesség-kibontakoztatd €s integracios felkészitést szervez.

A képesség-kibontakoztato €s integracios felkészités keretei kozott a tanulok

— egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa,

— fejlédésének eldsegitése,

— atanul6 tanulasi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik.

Integracidos  felkészitésben vesznek részt azok a képesség-kibontakoztatd
felkészitésben részt vevd tanuldk, akik egy osztdlyba, osztilybontas esetén egy
csoportba jarnak azokkal a tanuldkkal, akik nem vesznek részt a képesség-
kibontakoztato felkészitésben.

A képesség-kibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanulok nevelése-oktatasa,
tudasdnak értékelése az oktatasért felelds miniszter 4ltal kiadott program

alkalmazasaval torténik.

Iskolai sportkor. Az iskolai sportkor foglalkozasain részt vehet az iskola minden
tanuldja. Az iskolai sportkor a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok
mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az

iskolai €s iskoléan kiviili sportversenyekre.
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Szakkorok. A kiilonféle szakkorok milkodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mivésziek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezOdhetnek valamilyen kozos érdeklodési kor,
hobbi alapjan is. A szakkorok inditdsarol — a felmeriilé igények és az iskola
lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete
dont. Szakkor vezetését — az igazgatd beleegyezésével — olyan felnétt is ellathatja, aki

nem az iskola dolgozoja.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd
tartalommal megtoltott foglalkozéasaikat dontéen nem egy adott tantargy
koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével
tamaszkodik, ¢épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira,
modszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén
tanulodi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikak, mddszerek alkalmazésara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuléasi
stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanordn kivil szervezett
alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az
iskolaépiilet-vezetOk ¢és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus

naploban keriilnek dokumentélasra.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a
kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az
iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskola
nevel6i az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitik. A versenyek,
vetélked6k megszervezését, illetve a tanulok felkészitését a kiilonféle versenyekre a

neveldk szakmai munkakozdsségei vagy a szaktandrok végzik.

Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok). Az iskola nevel6i a tantervi
kovetelmények eredményesebb teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése céljabol a

tanulok szamara projektoktatdst (témaheteket, témanapokat) szerveznek. A
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projektoktatds egy iskolai napon legaldbb harom orat meghalad6 foglalkozas vagy
tobb iskolai o6ran, tanitasi napon at zajlo tanitasi-tanuldsi folyamat. Ennek soran —
els6sorban — a tantdrgyi rendszerbe nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozésa
torténik egy-egy témakor koré csoportositva a gyerekek aktiv részvételével zajlo
kozos, sokféle tevékenységre épitve. A hosszabb (tobb napos, egy hetes) témahetet
(projekthetet) a tanuldcsoportok — ismereteket 6sszegzé vagy miivészeti — bemutatoja
zarja. Iskolankban évente ismétlédnek azok a téma napok, amelyek:

— akatasztrofavédelemmel, az egészségvédelemmel, az elsdsegélynytjtassal;

— atermészet- és kornyezetvédelemmel;

— iskolank névadojaval, illetve a honismerettel

kapcsolatos ismereteket dolgozzak fel.

A hosszabb (tobb napos, egy hetes) témaheteken feldolgozasra keriilé ismereteket a

neveldk szakmai munkak6zosségei az iskola éves munkatervében hatarozzak meg.

Tanulmanyi kirandulasok. Az iskola neveldi a tantervi kovetelmények
eredményesebb teljesililése, a nevelémunka elOsegitése céljabol a tanulok szédmara
gyalogos vagy kerékparos tanulmanyi kirdndulasokat szerveznek a lakohely és

kornyékének természeti, torténelmi, kulturdlis értékeinek megismerése céljabol.

m) Osztalykirandulasok. Az iskola nevel6i a tantervi kovetelmények eredményesebb

teljesiilése, a nevelomunka elOsegitése céljabol az osztalyok szdmara évente egy
alkalommal osztalykirandulast szerveznek. Az osztalykirandulason vald részvétel
onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola neveldi a
palyazati lehetdségek minél jobb kihasznaldsaval torekednek arra, hogy ezeken a
programokon a nehezebb szocialis koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban

halmozottan hatranyos helyzetli — gyermekei is részt tudjanak venni.

Erdei iskolak, taborozasok. A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését
segitik a taborszeri mddon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil
tarto erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa
torténik, illetve az iskolai sziinidOkben szervezett taborozasok. Az erdei iskolai
foglalkozasokon és a tdborozéasokon vald részvétel onkéntes, a felmeriilé koltségeket a
szliloknek kell fedeznilik. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek minél jobb
kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szociélis
korilmények kozott €lo csaladok — elsOsorban halmozottan hatranyos helyzeti —

gyermekei is részt tudjanak venni.
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Muzeumi, Kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolédé foglalkozas.
Egy-egy tantdrgy néhany témdjanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését
szolgaljak a kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok. Az e foglalkozasokon valo részvétel — ha az koltségekkel is
jar — onkéntes. A felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola neveldi
a palyazati lehetéségek minél jobb kihasznalasdval torekednek arra, hogy ezeken a
programokon a nehezebb szocialis koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban

halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is részt tudjanak venni.

Szabadidés foglalkozasok. A szabadidd hasznos ¢és kulturdlt eltdltésére kivanja a
neveldtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok
anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szervez (pl. tarak,
kirdnduldsok, taborok, szinhaz- ¢és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A szabadidds rendezvényeken vald részvétel Onkéntes, a
felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola neveldi a palyazati
lehetéségek minél jobb kihasznalaséval torekednek arra, hogy ezeken a programokon
a nehezebb szocialis koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban halmozottan

hatranyos helyzetli — gyermekei is részt tudjanak venni.

Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata. A
tanulok igényei alapjan el6zetes megbeszélés utan lehetéség van arra, hogy az iskola
létesitményeit, illetve eszkdzeit (pl. sportlétesitmények, szamitogép stb.) a tanulok —

tanari felligyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

. A délutani egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat az iskola neveldi a 7-8. 6raban — 13.45.

ora ¢s 15.45. ora kozott — szervezik meg. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével

lehet, de ilyen esetben a sziilket elére értesiteni kell.

. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili

foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy

tanévre szol.

. A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanuldkat

képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A tanulok

részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd,

ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.
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Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokrol térténd tavolmaradast is — a hazirendben eldirt
moédon — igazolni kell. A tandran kiviili foglalkozasokrél ismételten igazolatlanul

mulaszt6 tanul6 az igazgatd engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

. Az iskolai konyvtar feladatait (konyvtari 6rék, kolcsonzeés) egyiittmiikodési megallapodas

alapjan a Monor Varosi Konyvtar latja el.

A napkozi otthonra és a tanulészobara

vonatkozo6 szabalyok

A napkozi otthonba és a tanuloszobai foglalkozésra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkdzi otthonba tanévenként elére minden év majusdban, illetve elsd évfolyamon a
beiratkozéaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke

napkozi otthoni elhelyezését.

A tanul6szobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld

tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Az iskola a napkozi otthonba és a tanul6szobdra minden hatranyos helyzetli, valamint

feliigyeletre szorul6 tanul6t felvesz.

Amennyiben a napkozis vagy tanuloszobai csoportok 1étszama meghaladnd a koznevelési
torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbirdlasanal eldnyt élveznek azok a
tanulok,

— akiknek mindkét sziildje dolgozik,

— akik nehéz szocialis kortilmények kozott élnek.

A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitdsi ordk végeztével — a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16.00. ordig tartanak. Sziildi igény esetén a

napkoziben a tanulok szamara 16.00. 6ra és 17.00. o6ra kozott az iskola feliigyeletet

biztosit.

A tanul6szobai foglalkozas a délel6tti tanitasi orak végeztével — a tanuldszobara jaro tanulok

orarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 15.30. éraig tart.
A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasrol valo hidnyzast a sziilonek igazolnia kell.

A tanuld a napkozis vagy a tanuloszobai foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy

irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Egyéb esetben a tanulok 13,45 és 14 ora kozott,
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valamint 16,30 6ra utan tdvozhatnak az épiiletbdl. A sziilo a gyermekét a porta eldterében
varhatja meg. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — a tanul6 eltdvozasara az

igazgato vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.
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10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

A nevel6k feladatai a tanulobalesetek megel6zésében

1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanuldé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

2. Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulo-és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatosan:

a)

b)

d)

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitds és a tizriadd terv, illetve a bombariadd terv
rendelkezéseit.

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

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetniiik kell az
egészséglik ¢€s testi ¢épséglik védelmére vonatozod eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat.

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

— atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell

- az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

— aziskolan kiviil szervezett foglalkozasok megkezdése eldtt,
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— rendkiviili események utén,
— valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk

figyelmét.

3. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, illetve egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra.

4. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl,

hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

5. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat tartalmazza.

6. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint az intézmény éves belsé ellendrzési terve hatdrozza

meg.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd valamennyi neveldnek, illetve

iskolai dolgozonak is részt kell vennie.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd iskolai dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit

kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
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orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, valamint azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

a magasabb jogszabalyok alapjan

Minden pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek

feltarasaval €s elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulé kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirovizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet

vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulod sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltd €s a kdzrehatd személyi, targyi €s

szervezeési okokat.

A nyolc napon tal gyogyulod sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili

esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
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jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzoékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor a rendelkezésre all6 adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal jelenteni kell az intézmény

fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgdldsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

— a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

— valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértéki
karosodasat,

— a gyermek, tanuldo orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

— a gyermek, tanul6 sulyos csonkulaséat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

Az iskolaban lehetdveé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkorményzat

képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megeldzésére.

A tanul6 altal nem hasznalhato gép, eszkoz

— avillamos kdszortigép,
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a barkacsgép faesztergalasra,
a faipari szalagfiirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,
a szalagfiirészlap-hegeszt6 késziilek, valamint

a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél iddsebb tanuldk altal pedagdgus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato

eszkoz, gép

a villamos furogép,

a barkacsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- €és vibracios csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,

a torpefesziiltséggel mikodo forrasztopaka,

a 220 V fesziltséggel miikodd, kettds szigetelésli ugynevezett ,pillanat”-
forrasztopaka,

a villamos héztartasi gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),

a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot €s a motort nem kezelheti a

tanulo).
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuloinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény

éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult

felelds vezetdk: igazgatd, igazgatdhelyettesek, gazdasagi vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd

tervben talalhato “Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
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a) Az épiiletb6l minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

b) A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiiletelhagyasaban segiteni kell!

C) A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanul6 az épiiletben.

d) A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — feleldés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

— a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol és tajékoztatasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

— az épiilet kiiiritésének helyzetérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a “Tlizriadd terv” C.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A tlizriado terv elkésztéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a
felelos. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelOs.

A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara

kotelezo érvényliek.

A tlzriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi
helyiségeiben kell elhelyezni:
— a portdn, a neveldi szobaban, valamint az igazgatdi, az igazgatOhelyettesi és az

iskolatitkari irodaban.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Aziskola z4szloja

a)

b)
c)

Az iskola zaszloja az iskola sziil6i munkakdzossége altal 1954-ben adomanyozott
nemzeti szinll z4szl10.

A z4sz16t a tanév folyaman a kdzponti épiiletben az igazgatéi irodaban kell 6rizni.

Az iskola zaszlojat az iskolai €s a vérosi linnepségeken, rendezvényeken a zaszlovivo
tanulok viszik. A zaszlovivé tanuldkat (egy fit és két lany) a nyolcadik osztalyos
tanulok koziil a neveldtestiilet egyetértésével az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége
bizza meg. Zasz16vivo tanulo csak az lehet, akinek magatartasi osztalyzata a hetedik és

a nyolcadik évfolyamon példas vagy jo.

2. Kossuth Lajos emlékének apolésa

a)

b)

c)

Minden tanév szeptember 19-én (Kossuth Lajos sziiletésének évfordulojan) iskolai
megemlékezést kell tartani.

Kossuth Lajos sziiletésének kerek évforduldin iskolank varosi szintli megemlékezést,
rendezvényeket szervez a varos tanuldi szamara.

Iskolank bekapcsolddik az orszagos Kossuth Szovetség munkajaba.

3. Iskolai szintli megemlékezések, iinnepségek, rendezvények

a)

b)

Minden tanév folyaman az alabbi iskolai tinnepélyeket kell megtartani:
— Tanévnyit6 tinnepély

1956. oktdber 23-a évforduloja

— 1848. marcius 15-e évforduloja

— Tanévzar6 tinnepély

Minden tanév folyaman az alabbi megemlékezéseket, rendezvényeket kell megtartani:
— Kossuth Lajos sziiletésének évforduldja

— 1849. oktdber 6-a évforduldja

— akommunista és egyéb diktatirdk aldozatai (februar 25.),
— aholokauszt aldozatai (4prilis 16.),

— a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

— Karacsony

— Also tagozatos osztalyokban: Anyéak napja

— Gyermeknap

— Nyolcadik osztalyosok bucsuztatoja (ballagés)
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Az iskolai tinnepségeken az iskola tanuldinak és dolgozodinak ilinneplé ruhaban kell

megjelennitik.

Az iskolai tinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken — ha mas, munkakorébol

adodo feladata ebben nem akadalyozza — az iskola minden dolgozojanak részt kell vennie.

Az alébbi varosi lnnepségeken az iskola neveldi és a tanulok képviseldi (a harmadik-
nyolcadik évfolyambol osztalyonként tiz-tizenot f6) képviselik az iskolat:

— 1956. oktober 23-a évforduloja,

— 1848. marcius 15-¢ évforduloja.

Az iskoldban a telepiilésen fellelhetd neveléstorténeti, helytorténeti és néprajzi emlékek
megOrzésére iskolatorténeti gyljtemény (iskolamizeum) talalhatd. A gylijtemény
gondozasat az igazgatd altal megbizott neveld végzi. A gylijtemény minden érdeklédd

szamara nyitott, eldzetes megbesz¢€lés alapjan latogathato.
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10. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI,
EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat egyénileg, valamint a szervezeti és

mikddési szabdlyzatban felsorolt kozosségeik révén, illetve a szervezeti ¢s mukodési

szabalyzatban meghatarozott médon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k6zossége
Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all.
Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok és az intézmény kozalkalmazotti

szabalyzata rogziti.

A nevelb6k kozosségei

A neveléGtestiilet

1.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitd felséfoktl végzettségli

alkalmazottak.

A nevelOtestiillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel

rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott kotelezd véleményezési
jogkdrei koziil a szakmai munkakdzosségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:

— atantargyfelosztas véleményezése,
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— aszakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak véleményezése.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito értekezlet,
— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

Ett6l eltéréen nevelbtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb egy harmada ezt kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetOi tandcs ezt

indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint a fele jelen

van.

A nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
mikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevelbtestiileti  értekezletr6l emlékeztetét vagy jegyzokonyvet kell vezetni.
Jegyzokonyvet kell felvenni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasarol, amelyeken a nevel6testiilet személyi kérdésekben dont, illetve mas

esetekben is, ha a jegyzokonyv felvételét a nevelGtestiilet tobbsége kéri.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo eljarasi szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az

aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az adott értekezleten.

A nevel6k munkakozosségei

1. Az iskolaban az alabbi munkako6zosségek miikodnek:
A munkakozdsség megnevezése A munkakozosség tagjai
Alsé tagozatos munkakdzosség also6 tagozatos neveldk
Fels6 tagozatos munkakzosség fels6 tagozatos neveldk
KAP bevezetését segitd munkakozosség KAP tovabbképzest végzett nevelok
Reél munkak6zosség A neveldtestiilet redl érdeklddésti tagjai
Humén munkak6zosség A neveldtestiilet human érdeklddést
tagjai
2. A munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott, valamint a
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nevelbtestiilet altal a szervezeti és miikodési szabalyzatban atruhazott jogkorokkel

rendelkeznek.

3. A munkakozosségek feladatai:
— szakmai, médszertani, nevelési kérdésekben segitik a neveldtestiilet munkajat,
— részt vesznek az iskolai oktatd-neveld6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(sités),
— kozremikodnek az iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerében;
— folyamatosan mérik €s értékelik a tanulok tudasszintjét €s neveltségi szintjét,
— palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek,
— szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
Oonképzéséhez,
— javaslatot tesznek a szakmai el6iranyzatok felhasznalasara,
— segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
— Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének megbizasara,
— segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
4. A munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint

tevékenykednek.

5. A munkakozdsség munkdjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakdzOsség
vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatod bizza meg legfeljebb ot

évre. A munkakozosség-vezetok munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

6. A fels6 tagozatban az egyes tantargyak szakmai gondozésat, leltarozassal kapcsolatos
feladatait tantargyi feleldsok végzik. A tantargyi felelosoket tanévenként az iskola éves

munkaterve hatdrozza meg.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsdg hozza létre, errdl tajékoztatnia
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kell a nevel6testiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az iskola

igazgatoja bizza meg

A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilodknek a magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogaik
érvényesitésének eldsegitésére, valamint kotelességiik teljesitése érdekében sziildi

munkakodzdosség mikodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkakozosségei a sziillok korébol tanévenként a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak :
— elnok,

— elnokhelyettes.

Az osztadlyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban megvalasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi
munkakdzosség vezetdsége. Az iskolai sziildi munkakozdsség vezetdseégének munkajaban

az osztaly szlil6i munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei vesznek részt.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség vezetdsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az

iskolai sziil61 munkakzosség tisztségviseldit.

A sziil6i munkak6zosség iskolai vezetdségeének tisztségviseldi: elndk, elndkhelyettes,

pénztaros.

Az iskolai sziildi munkakozosség elnoke kozvetlenill az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakdzdsség vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van. A vezetdség a dontéseit nyilt

szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

10. Az iskolai sziil6i munkakdzosség vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként

legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, €s azon tajékoztatast kell adnia az iskola
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feladatairdl, tevékenységérol.

11. Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

— Mmegvalasztja sajat tisztségviseldit,

— kialakitja sajat mikodési rendjét,

— aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziildket a magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogaik
érvényesitésében,

— kezdeményezheti iskolaszék megalakitasat,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

1.

Az azonos évfolyamra jar6d, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget

alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all.

Az osztaly tanuloi maguk koziil — az osztaly képviseletére az iskolai diakonkormanyzat
vezetOségébe, valamint kozosségi munkdjanak szervezésére — két {6 diakonkormanyzati

vezet6t valasztanak meg.

A diakkorok

1.

Az iskolaban a tanulok a neveléssel-oktatassal Osszefliggd kozds tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre. A didkkor lehet: szakkor,

érdeklddeési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport stb.

A didkkorok létrehozéasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak az adott tanévet
megeldzd tanév végéig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a didkonkormanyzat vagy a
sziil61 munkakodzosség iskolai vezetdsége. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév
elején — az adott lehetdségek figyelembevételével — a tantargyfelosztds, valamint az éves

munkaterv elfogaddsakor a neveldtestiilet dont.

A didkkoroket vezetheti neveld, sziilé vagy az iskola igazgatdja altal felkért nagykort

személy.
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Diakkort onkéntes alapon létrehozhatnak — a sziilok irasbeli engedélyével — az iskola
tanuloi is. Az igy létrehozott didkkor munkajat — a didkkor altal felkért — nagykora
személynek kell segitenie. A didkkor megalakuldsat az iskola igazgatojanak be kell
jelenteni, és a diakkor miikddésének helyszinét, idejét és egyéb feltételeit vele egyeztetni
kell. A felndtt segitdé személyével kapcsolatosan be kell szerezni az iskola igazgatojanak

egyeteértesét.

A diakkorokbe a tanuldknak a tanév elején kell jelentkeznilik, és a didkkor

tevékenységébe a tanév végéig részt kell venniiik.

A diakkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képviselét valasztanak az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbol,

valamint a didkkorok képviseldibol allo didkdnkormanyzati vezetdség irdnyitja.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal — a didkdnkorményzat

javaslatara — megbizott neveld segiti.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseletét az iskolai diakonkorményzatot segitd neveld latja
el. A didkdnkormdnyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa eldtt didkonkorméanyzatot segitdé nevelének ki kell kémie az iskolai

diakonkormanyzat vezetoségének véleményét.

Az iskolai diakkozgyiilés

1.

2.

Didkkozgylilést 6sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld kezdeményezheti.
A didkkozgytilés 0sszehivasaért az iskola igazgatdja a felelds.
Az iskolai didkkozgytiilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A diakkozgyilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizenot nappal

nyilvanossagra kell hozni.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatdsag és a nevelobtestiilet

1. A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek egyiittmikodése az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

2. Az egyiittmikodés forumai:
— az igazgatdsag llései,
— az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilései,
— akiilonbozo értekezletek,

— megbeszélések.
3. Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

4. Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon, e-mail-eken keresztiil értesiti a neveldket.

5. Az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek:
— az iskolavezetdség (igazgatdi tandcs) lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
— az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatdsag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanics) felé.

6. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetOségével (az igazgatoi tanaccsal).

A szakmai munkako6zosségek egyuttmiikodése

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakodzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alébbi tertileteire:

— amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések,

— iskolén beliil szervezett bemutaté 6rak, tovabbképzések,
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— 1skolén kiviili tovabbképzések,
— atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség (az igazgatdi tandcs) iilésein

rendszeresen t4jékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis

feladatairol, a munkak6zosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A nevel6k és a tanuldk kapcsolattartasa és egyuttmiikodése

1.

A tanulokat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az

iskola igazgatodja, a diakonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

— az iskola igazgatoja legalabb évente egyszer a didkdnkormanyzat vezetdségének
iilésén,

— a didkonkorményzatot segitd neveld6 havonta egyszer a didkdnkormdnyzat
vezetdségének iilésén és a didkdnkorményzat falitjsagjan keresztiil,

— az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki ordkon.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok

folyamatosan (szoban, illetve a tajékoztato flizeten keresztiil irasban) tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabélyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola igazgatosagéaval, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel.

A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai

gyakorlasanak rendje

1.

2.

A tanulok érdekeinek képviseletére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk

érdekében eljarjon.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A didkonkorményzat a tanuloi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai ¢élet — tanoran
kiviili — alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:

— atanulményi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.);

— tanul6i iigyelet, iskolai felelési rendszer;

— sportélet;

— turdk, kirandulasok szervezése;

— kulturalis, szabadidds programok szervezése;

— atanulok tajékoztatasa (iskolaujsag, iskolaradio, iskolai honlap).

Ezekben a kérdésekben

— az osztalykozosség véleményét az osztaly éves munkatervének Osszeallitasa eldtt az
osztalyfonokoknek ki kell kérnitik;

— a didkonkormanyzat iskolai vezetdségének véleményét az iskola éves munkatervének

Osszedllitasa eldtt az igazgatonak ki kell kérnie.

Ezekben a kérdésekben a tanév folyaman az osztalykozosségek, illetve a
didkonkormanyzat iskolai vezetOsége javaslatokkal ¢lhet az osztalyfonokok, a

nevelOtestiilet és az igazgato felé.

A magasabb jogszabalyok alapjan a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa eldtt,

— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

— ahazirend elfogadasa eldtt.

A didkdonkormanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel, illetve mas kiilsé
szervezetekkel vald kapcsolattartasban (a tanuldk véleményének tovabbitdsdban) a

didkdnkormanyzatot segitd pedagogus képviseli.

Az iskolédban iskolai vezetdség (igazgatoi tanacs) mikodik, mely az iskolai €let egészére
kiterjedd dontés eldkészitd, véleményezo ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az iskola
vezetOségének (az igazgatdi tanicsnak) teljes jogu tagja az iskolai didkonkorményzat

képviseldje.
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A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa és egyuttmiikodése

1.

2.

A sziiloket az iskola egészének életérodl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az iskola igazgatoja €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:

— az iskola igazgatoja legaldbb félévente egyszer a szililéi szervezet iskolai
vezetdségeének iilésén,

— az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyok sziildi értekezletein.

A sziil6k és a pedagogusok egyiittmiikodésének forumai:

a) Egyéni megbeszélések
Feladata a sziilok tajékoztatdsa gyermekiik iskolai életérdl, magaviseletérol,
tanulmanyi eredményeirdl; segitségnyujtas a sziiloknek a gyermek neveléséhez;
valamint az egyiittes, 0sszehangolt pedagdgiai tevékenység kialakitasa a sziilo és a

pedagogus kozott.

b) Csaladlatogatas.
Feladata, a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve

tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.

b) Sziil6i értekezlet.

Feladata:

- asziilok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egylittmiikddés kialakitasa,

- aszilok tajékoztatasa
e aziskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,
e az orszagos €s a helyi kozoktatas-politika alakuldsarol, valtozasairdl,
e ahelyi tanterv kdvetelményeirdl,
e aziskola és a szaktanarok értékeld munkdjarol,
e sajat gyermekének tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai magatartasarol,
e a gyermek osztalydnak tanulmanyi munkajardl, neveltségi szintjérol,
e az iskolai és az osztalykozosség céljairol, feladatair6l, eredményeirdl,

problémairol,

e a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és

tovabbitasa az iskola igazgatosaga felé.
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c) Fogado ora.
Feladata a sziilok ¢és a pedagogusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-
egy tanuld egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal. (Otthoni tanulds,
szabadidé helyes eltoltése, egészséges ¢Eletmodra nevelés, tehetséggondozas,

tovabbtanulas stb.)

d) Nyilt tanitasi nap.
Feladata, hogy a szilil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatdé munka
mindennapjaiba, ismerje meg személyesen a tanitdsi 6rdk lefolyasat, tdjékozodjon

kozvetleniil gyermeke és az osztalykozosség iskolai életérol.

e) Szobeli (telefonos) és irasbeli tajékoztato.
Feladata a sziilok tajékoztatasa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval
Osszefliggd eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintll

programokrol.

A sziil6i értekezletek, a fogadd ordk és a nyilt tanitdsi napok idépontjat az iskolai

munkaterv évenként hatarozza meg.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatdosdgdhoz, az adott iligyben

érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

nevelotestiletével.

A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hézirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint nevelditdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatdhelyettesi fogaddorakon kérhetnek

tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie.
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8. A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve a héazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

— aziskola honlapjan;

az iskola fenntartdjanal;

az iskola igazgatdjanal;

az iskola igazgatohelyettesénél.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai,
egylittmikodése iskolan kivili intézményekkel

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:
— Az intézmény fenntartojaval és mikodtetéjével:

Monori Tankeriileti Kozpont
2200 Monor, Petdfi S. nut 28.

— A tertiletileg illetékes 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
*  Monor Viros Onkormdnyzata (2200 Monor Kossuth L. ut 78-80.)
illetve
»  Monor Virosi Polgarmesteri Hivatal (2200 Monor Kossuth L. ut 78-80.).

— Atelepiilés és a tankeriilet oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn:
— az iskolat tdimogato ,, Didktarisznya Alapitvany” kuratoriumaval.

— @ Monor Virosi Konyvtarral, mely egyiittmiikodési megéllapodas alapjan ellatja az

iskolai konyvtar feladatait (konyvtari orak, kdlcsonzés).

— a Monoron taldlhaté kozmiivel6dési intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel,

valamint a bejegyzett egyhazak helyi gyiilekezeteivel és lelkészeivel.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot

tart az illetékes iskola-egészségiigyi gyermekorvossal, illetve védondvel, és segitségiikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Monor és Térsége Integralt Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlattal (2200
Monor, Dobo I. u. 6.). A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a

felelOs.
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12. FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hoénapon belil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi  intézmények  miikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhaszndlatdrol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanul6 sziilgje, valamint a kotelességszegéssel

gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatoja a felelOs.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az

érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelbtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a

tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja

a felelOs.

8. A nevelbtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi

buntetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti €s mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas

soran bizonyitani kell.

10. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
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jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program

végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s
sulyosan szegje meg.
— Vétkesség alatt a tanul6d szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
— A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

12. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (4Az elektronikus irat: az oktatasért
felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eloallitott,

elektronikus aldirdssal elldtott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett

papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elott el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolo
2001. evi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdssal

ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkari irodaban levé szamitogépén elektronikus tton
meg kell 6rizni. Az iskolatitkari iroddban levd szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol

hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a 35/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 1§ (1), valamint a nemzeti koznevelésril

szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld

sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsadval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) a dolgozok (alkalmazottak) adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
o iskolatitkar,
e osztalyfénokok,
¢ napkdzis neveldk,

o gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakdori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
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Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak csak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, rendOrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR

mikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziilé részére az

intézmény igazgatohelyettese;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetéje, a szild részére az

iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgveédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgélat

intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a  gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

e a tankOnyvforgalmazoé részére a tankonyvfelelos.

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak



68

személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
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14, MELLEKLETEK
1.ONERTEKELESI SZABALYZAT

1. Az onértékelés alapja
Jogszabalyok:

— 2011. évi térvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65.§ és 86-7.8)
— 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (145-1568)
— 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (L. és IL. fejezet)
Utmutatok

— Orszagos Tanfelligyelet-kézikdnyv az altalanos iskoldk szaméara
— Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat)
— Onértékelési kézikdnyv altalanos iskoldk szamdra

2. Belsé ellenérzési csoport
Az onértékelésben minden pedagodgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat a belsd
ellendrzési  csoport (BECS) iranyitja. A csoport 1étszdma 5 6.

A munkacsoport vezetdjét az igazgato bizza meg.
A csoport feladata, hogy kdzremiikddjon

— az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

— az éves terv ¢s az Otéves program elkészitésében;

— az aktualisan érintett kollegdk tajékoztatasaban;

— az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,;
— az OH informatikai tdimogat¢ feliiletének kezelésében.

3. Az onértékelés folyamata

1. Tantestiilet tajékoztatasa

Szabalyzat elfogadéasa, pontositasa

3. Intézményi elvaras-rendszer meghatdrozasa

- Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata- rovid, egyszerl célok €s feladatok,
mérheto teljesitmények €s elvarasok megfogalmazasa

- Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagodgus, vezetd €s
intézmény szinten)

Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgytijtés

Szintenként az onértékelés elvégzése

Az Osszegzo értékelések elkészitése

Eves onértékelési terv készitése

Ot évre 52616 6nértékelési program készitése

N

© N A



4. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetdk, intézmény.
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Mindharom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 0sszhangban torténik, igy az

értékelési

pedagdgusmindsités tertileteivel

terliletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a
megegyez0 terliletekhez, a pedagoguskompetencidakhoz

kapcsolodo altalanos elvarasok, a  pedagogusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok
alkotjak. Az alabbi tablazatban foglaljuk

Ossze a szintekhez tartozo teruleteket és a

modszereket.

Szintek Pedagogus Vezet6 Intézmény
1. Pedagogiali 1.A tanulas és 1.Pedagogiai
modszertani tanitas stratégiai folyamatok
felkésziiltség vezetése €s

operativ iranyitasa
2.Pedagogiai 2.A valtozasok 2.Személyiség-€s
folyamatok, stratégiai vezetése | kozosségfejlesztés
tevékenységek ¢s operativ
szervezEése €s a iranyitasa
megvalositasukhoz
sziikséges onreflexiok
3.A tanulas tamogatasa | 3.Onmaga 3.Eredmények
stratégiai vezetése
¢€s operativ
iranyitasa
4.A tanulo 4 Masok stratégiai | 4.Belsd
személyiségének vezetése €s kapcsolatok,
fejlesztése, az egyéni operativ iranyitasa | egylittmiikodés,
banasmaod kommunikacio
érvényesiilése, a
hatranyoshelyzeti,
sajatos nevelési igényii
vagy beilleszkedési,
Teriiletek | tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulé tobbi
gyermek-kel, tanuldval
egyiitt torténd sikeres
neveléséhez,
oktatasdhoz sziikséges
modszertani
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felkésziiltség
5.A tanuléi csoportok, 5.Az intézmény 5.Az intézmény
kozosségek stratégiai vezetése | kiilsé kapcsolatai
alakuldsanak segitésé, ¢€s operativ
fejlesztése, irdnyitasa
es¢lyteremtés, nyitottsag
a kiilonb6z6 tarsadalmi-
kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység,
osztalytonoki
tevékenység
6.A pedagogiai 6.A pedagogiai
folyamatok ¢€s a tanulok munka feltételei
személyiség-
fejléddésének folyamatos
értékelése, elemzése
7.kommunikacio és 7.A Nemzeti
szakmai egytittmiikodés, alaptantervben
problémamegoldas megfogalmazott
elvarasoknak és a
pedagdgiai
programban
megfogalmazott
céloknak vald
megfelelés
8.Elkotelezettség és
szakmai
feleldsségvallalas a
szakmai fejlodéseért
Szintek Pedagogus Vezeto Intézmény
1.Dokumentumelemz | 1.Dokumentumelemz | 1.Dokumentumelemz
€s ¢s €s
Az eldz6 a. Az el6z6 vezetdi a. Pedagobgiai
pedagdgusellendrzés | ellendrzés program
(tanfeliigyelet) és az | (tanfeliigyelet,
intézményi szaktanacsado) és az
onértékelés adott intézményi
pedagdgusra onértékelés adott
vonatkoz6 vezetOre vonatkozo
értékeldlapja értékeldlapja
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Modszere
k

b. A tanmenet,
tematikus tervek és az
éves tervezes egyéb
dokumentumai

b. Vezetdi
palyazat/program

b. SZMSZ

c. Oraterv

c. Pedagogiai
program

c. Egymast koveto két
tanév munkaterve és
az éves beszamolok
(az mk.
munkatervekkel és
beszamolokkal

egytitt)

d. Egyéb
foglalkozasok
tervezése (szakkori
naplo, egyéni
fejlesztési terv)

d. Egymast kovetd két
tanév munkaterve és
az éves beszamolok

d. Tovabbképzési
program —
beiskolazasi terv

e. Naplo

e. SZMSZ

e. Hazirend

f. Tanul6i fizetek

f. Interjuk

f. Kompetencia mérés
eredménye Ot tanévre
visszamendleg

2.0ra-
/foglalkozéslatogatas

a. vezetovel

g. Pedagbgus
onértékelés
eredményeinek
0sszegzese

3.Interjuk

b. fenntartoval

h. Az el6z6
intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az
intézményi
onértékelés ertékeld
lapja

a. pedagogussal

c. vezeto tarsakkal

i. Megfigyelési
szempontok- a
pedagdgiai munka
infrastruktarajanak
megismerése

b. vezetdvel (int.
vezeto, int. vez.
helyettes, mk. vezetd)

3.Kérdobives
felmérések

j. Elégedettségmérés

4.Keérdoives a. onértekeld 2.Interjuk

felmérések

a. onértékeld b. neveldtestiileti a. vezetével-egyéni

b. sziil6i c. sziil61 b. pedagogusok
képviseldivel-
csoportos

c. munkatarsi c. sziilék

képviselbivel-
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| | csoportos (SZMK) |

5. Az onértékelés litemezése

1. Pedagogusértékelés - kétévenként

- Evente a tantestiilet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembe

vételével:

mindsitésre jelentkezok;

gyakornokok,

a keret feltoltése also és felsd tagozatbdl aranyosan.

- Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az 6nértékelésben részt
vevoket, valamint azok névsorat, akik kozremikodnek az értékelés soran.

- Minden pedagogus értékelésében 4 f6 vesz részt, de egy tanévente maximum 3
{6 értékelésbe vonhato be:

o A: munkakozosségi tag 1. — interju készités (vezetdvel, pedagodgussal),

kérddives felmérések

B: munkak6zoségi tag 2.- dokumentum —elemzés, oralatogatas

C: vezetd (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes, igazgatd)- oralatogatas

D: BECS tag-koordinalas

O O O

o O O

Az értékelt pedagdgus javaslatot tehet az értékelésben részt vevokre, amit lehetdség
szerint a beosztasnal figyelembe vesziink.

Az onértékeld pedagogus az értékelésben részt vevo kollegak altal rogzitett
tapasztalatok alapjan minden elvaras esetében értékeli az elvaras teljesiilését, majd
kompetencianként meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van
ilyen). Ezutan a pedagogus a vezet6 ,,C”  segitségével az 6nértékelés eredményére épiild
két évre sz0lo Onfejlesztési tervet készit. Az értékelést végzok ¢€s az értékelt pedagogus az
iitemtervben meghatarozott idodpontok alapjan készitik el az 0sszegz0 értékelést és az
onfejlesztési tervet, majd rogzitik az informatikai rendszerben.

Vezetok — a 2. és 4. évben

- Igazgato értékelése a munkacsoport bevonasaval.
A: dokumentumelemzés

B: dokumentumelemzés

C: dokumentumelemzés

D: interju

E: kérdoivek

O O O O O

- Az értékeldk 04.30-ig készitik el az 6sszegzd értékelést
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- A vezetd 06.30-ig elkésziti a sajat onértékelését és a két évre sz616
onfejlesztési tervét

- Az igazgat6 az elkésziilt onértékelés, fejlesztési tervet és dsszegzd értékelést
legkésdbb a tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartdhoz.

Intézményi — 5 évenként

? Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt

? Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden tanévben
a tanévnyito értekezlet

? Az 6téves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd
tanévnyito értekezlet

? Az Onértékelési program moddositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport
valamint a tanestiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor

6. Az 6sszegz6 onértékelés
Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti
értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek koz¢ kell sorolni azokat is, melyek szélsdséges
értékeket kaptak (szérasuk nagy). Az interjuknal az abban résztvevok 0sszegzés képpen
fogalmazzak meg az erésségeket és a fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktanacsadas, tanfelligyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait
aszemélyi  anyag részeként elektronikusan taroljuk

- az OH tamogato feliiletén;
- aszemélyi anyagban DVD lemezen.
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk.

- DVD-n, a titkarsagon;
- akonyvtarban taroljuk.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés €s a
személyi anyagot kezel6é munkatérs szdmara hozzaférhetd kell, legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara:
szaktanacsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.

9. Mellékletek

1. sz.- intézményi elvarasok a pedagogus onértékeléshez
2. sz.- litemterv
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1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Milyen a médszertani
felkésziiltsége? Milyen
modszereket alkalmaz a tanitasi
orakon és egyéb
foglalkozasokon?

Rendelkezzen alapos, atfogo és korszerti
szaktudomanyos ¢és szaktargyi tudassal!

Alkalmazzon a szaktargynak €s a tanitasi
helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatasi
modszereket, taneszkozoket!

Nevelje a tanitvanyait 6nallo gondolkodasra, a
tanultak alkalmazasara!

Alakitsa ki tanitvanyaiban az online
informaciok befogadédsanak, feldolgozasanak,
tovabbadasanak kritikus, etikus maodjat.

Az alkalmazott pedagdgiai modszerek
tamogassak a kompetenciafejlesztést!

Ismeri és alkalmazza-e a
tanuldcsoportoknak, kiilonleges
banasmodot igényloknek
megfelelo, valtozatos
modszereket?

Mérje fel a tanuldk értelmi, érzelmi, szocialis
¢s erkolcsi allapotat!

Alkalmazzon hatékony tanul6-megismerési
technikakat!

Alkalmazza a differencialas megfeleld modjat,
formait!

Tegye lehetdveé az elméleti ismeretek mellett a
tanultak gyakorlati alkalmazsat!

Alkalmazza a tanul6csoportoknak, kiilonleges
banasmoddot igényldknek megfeleld, valtozatos
mobdszereket!

Hogyan értékeli az alkalmazott
modszerek bevalasat? Hogyan
hasznalja fel a mérési és
értékelési eredményeket sajat
pedagogiai gyakorlataban?

-Hasznalja fel a mérési és értékelési
eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban!
-Pedagogiai munkdjaban legyen nyomon
kovetheté a PDCA-ciklus!

-Az alkalmazott mddszerei segitsék a tanitas-
tanulas eredményességét!

Hogyan, mennyire illeszkednek
az altala alkalmazott médszerek

-A rendelkezésre all6 tananyagokat,
eszkozoket-, a digitalis anyagokat €s
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a tananyaghoz?

eszkozoket is ismerje, kritikusan értékelje €s
hasznalja megfelelden!

-Fogalomhasznalata legyen pontos €s
kovetkezetes!

-Hasznalja ki a tananyag kinalta belso ¢és kiilsé
kapcsolodasi lehetoségeket!

-Rendelkezzen a szaktargy tanitdsdhoz
sziikséges tantervi €s szakmodszertani
tudassal!

-Pedagogiai munkdja sordn €pitsen a tanuldk
mas forrasbol szerzett tudasara!

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Milyen a pedagogiai tervezo
munkaja: tervezési
dokumentumok, tervezési
modszerek, nyomon
kovethetdség,
megvalosithatosag, realitas?

Oktatd-neveld munkdjdhoz a tankonyvek és a
tantervi kovetelmények alapjan éves tervet
készitsen!

Munkaja soran, komplex modon vegye
figyelembe a pedagogiai folyamat minden
Iényeges elemét!

Tudatosan tervezze meg a tanora céljainak
megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket!

Tobbféle modszertani megoldasban
gondolkodjon!

Hogyan viszonyul egymashoz a
tervezés és a megvalodsitas?

Az orat, a foglalkozast a cél (ok) nak
megfelelden, logikusan épitse fel!

Kisérje figyelemmel a tanuldk tevékenységét, a
tanulasi folyamatot!

Torekedjen a tanulok motivaléasara,
aktivizalasara!

Terveit az 6ra eredményességének tiikkrében
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vizsgalja felil!

A tervezés soran hogyan
érvényesiti a Nemzeti
alaptanterv és a pedagogiai

program nevelési céljait, hogyan
hataroz meg pedagogiai célokat,

fejleszt6 kompetenciakat?

A célok meghatarozasahoz vegye figyelembe a
tantervi eldirasokat, az intézmény pedagogiai
programjat!

Hogyan épit tervezo munkaja
soran a tanulok el6zetes
tudasara és a tanuldcsoport
jellemzéire?

A lehetéségekhez mérten alkalmazza a digitalis
¢s online eszkozoket!

Hasznalja ki a szocialis tanulasban rejlo
lehetdségeket!

Neveld - oktaté munkéja soran térekedjen a
differencialasra!

3. Tanulas tamogatasa

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Mennyire tudatosan az adott
helyzetnek mennyire
megfeleléen valasztja meg és
alkalmazza a tanulasszervezési
eljarasokat?

Vegye figyelembe a tanuldk aktudlis fizikai,
érzelmi allapotat, és sziikség esetén
modositson eldzetes tanitasi tervein!

Hogyan motivalja a tanulokat?
Hogyan kelti fel a tanulok
érdeklodését, és hogyan koti
le, tartja fenn a tanulok
figyelmét, érdeklodését?

Vegye figyelembe a tanuldk igényeit, keltse
fel és tartsa fenn az érdeklddésiiket!

Hogyan fejleszti a tanulok

Ismerje fel a tanulok tanulasi problémait,
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gondolkodasi, probléma-
megoldasi és egyiittmikodési
képességét?

nyujtson megfeleld szakmai segitséget
szdmukra!

Hasznalja ki a tananyagban rejld
lehetdségeket a tanulési stratégiadk
elsajatitasara, gyakorlasara!

Milyen tanulasi teret, tanulasi
kornyezetet hoz létre a tanulasi
folyamathoz?

Alakitson 1 pozitiv visszajelzésekre épiilo,
bizalommal teli 1égkort, ahol minden tanulo
hibazhat, ahol mindenkinek lehetdsége van a
javitasra!

Teremtse meg a tanulast tdimogato esztétikus
kornyezetet a diakokat is bevonva a
dontéshozatalba!

Hogyan alkalmazza a tanulasi
folyamatban az informacio-
kommunikacios technikakra
épiil6 eszkozoket, digitalis
tananyagokat?

Hogyan sikeriil a helyes aranyt
kialakitania a hagyomanyos és
az informacio- kommunikacios
technologiak kozott?

Alakitsa ki tanitvanyaiban az 6nall6
1smeretszerzeEs, kutatas igényét!

Oszténdzze a tanuldkat az IKT — eszkozok
hatékony hasznalatara a tanulas
folyamatéaban!

Biztositson megfeleld utmutatokat, €és az
onall6 tanulashoz a tanuldk részére
sziikséges tanulasi eszkozoket — pl. webes
feliilet.

4.A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni
banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti, sajatos
nevelési igényu vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo tobbi gyermekkel,
tanuloval egyitt torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szitkséges megfelelo modszertani felkésziiltség

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Hogyan méri fel a tanulok
értelmi, érzelmi, szocialis és

Megfeleld modszerekkel tarja fel a tanuldi
személyiség (ek) sajatossagait!
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erkolcsi allapotat? Milyen
hatékony tanulomegismerési
technikakat alkalmaz?

Hogyan jelenik meg az egyéni
fejlesztés, személyiségfejlesztés a
pedagogiai munkajaban, a
tervezésben (egyéni képességek,
adottsagok, fejlodési iitem,
szociokulturalis hattér)?

Szemlélje és kezelje egységesen a nevelést €s
az oktatast a munkajaban!

A tanulok személyiségének a fejlodéset
folyamataban és ne statikusan szemlélje!

Torekedjen a tanuld (k) teljes személyiségének
fejlesztésére, autonomidjanak
kibontakoztatasara!

Ismerje fel a tanulok tanulasi vagy
személyiségfejlddési nehézségeit, és legyen
képesek szdmukra segitséget nyujtani — vagy a
megfeleld szakembertdl segitséget kérni!

Realisan ¢s szakszerlien elemezze ¢€s értékelje
az

egyéni banasmod megvaldsitasat sajat
gyakorlataban!

Milyen modon differencial,
hogyan alkalmazza az adaptiv
oktatas gyakorlatat?

Csoportos tanitas alkalmaval is figyelje az
egyéni

sziikségletekre és a tanulok egyéni igényeinek
megfeleld stratégiak alkalmazasara!

Kezelje ugy a tanul6 hibait, tévesztéseit, mint a
tanulési folyamat részét! Reagaljon ra egyéni
megértést elésegitdé modon!

Milyen terv alapjan, hogyan
foglalkozik a kiemelt figyelmet
igénylo tanulokkal, ezen beliil a
sajatos nevelési igényi, a
beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo,
a kiemelten tehetséges
tanulokkal, illetve a hatranyos
és halmozottan hatranyos
helyzetii tanulokkal?

Alkalmazza a tanulocsoportoknak, kiilonleges
banasmodot 1gényldknek megfeleld, valtozatos
modszereket!

Kiilonleges banasmddot igényld tanuld vagy
tanulocsoport szamara hosszabb tavi
fejlesztési

terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan
valositja

meg.

Kezelje egységben az altalanos pedagogiai
célrendszert €s az egyéni sziikségletekhez
1gazodo

fejlesztési célokat!
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5. A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiillonbozo
tarsadalmi kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Milyen modszereket, eszkozoket
alkalmaz a kozosség belso
struktirajanak feltarasara?

Alkalmazza tudatosan a kozosségfejlesztés
valtozatos modszereit!

Hogyan képes olyan nevelési,
tanulasi kornyezet kialakitasara,
amelyben a tanulok értékesnek,
elfogadottnak érezhetik magukat,
amelyben megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilonb6z6 kulturalis
kozegbol, kiillonbozo tarsadalmi
rétegbol jott tarsaikat, a kiillonleges
banasmodot igénylo és hatranyos
helyzetii tanulokat is?

Orain harmoniat, biztonsagot, elfogadd
légkort teremtsen!

Tanitvanyait egymas elfogadésara,
tiszteletére nevelje!

Munkéjaban vegye figyelembe a tanulok és
a

tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérbdl adddo sajatossagait!

Oszténdzze a tanuldk kozotti
kommunikacidt, véleménycserét, fejlessze
a

tanulok vitakultarajat!

Ertékkozvetité tevékenysége legyen
tudatos!

Egyiittmiikddés, altruizmus, nyitottsag,
tarsadalmi érzékenység, mas kultarak
elfogadasa jellemezze!

Hogyan jelenik meg a
kozosségfejlesztés a pedagogiai
munkajaban (helyzetek teremtése,
eszkozok, az intézmény szabadidos
tevékenységeiben valo részvétel)?

Egyiittmiikodést tdmogatd, motivald
modszereket alkalmazzon mind a
szaktargyi

oktatas keretében, mind a szabadidos
tevékenységek soran!

Az egyiittmiikodés, kommunikacio
eldsegitése kovetendd mintat mutasson a
didkoknak a digitalis eszk6zok
funkcionalis

hasznalatanak terén!

Melyek azok a probléma —
megoldasi és konfliktuskezelési

Torekedjen az iskolai, osztalytermi
konfliktusok megelézésére, példaul
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stratégiak, amelyeket sikeresen
alkalmaz?

megbeszélések szervezésével, kozos
szabalyok megfogalmazésaval,
kovetkezetes

¢s kiszamithat6 értékeléssel!

A csoportjaiban felmeriild konfliktusokat
ismerje fel, értelmezze helyesen, és kezelje
hatékonyan!

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok
személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Milyen ellendrzési és értékelési
formakat alkalmaz?

Ismerje jol a szaktargy tantervi
kovetelmeényeit, legyen képes sajat
kovetelményeit ezek
figyelembevételével és

sajat tanuldcsoportjanak ismeretében
pontosan koriilhatarolni, kovetkezetesen
alkalmazni!

Alkalmazza a meglévo ¢és tudjon
késziteni a

szaktargy ismereteit €és specialis
kompetenciat mérd eszkozoket
(kérddiveket, tudasszintmeérd teszteket)!

Céljainak megfelelden, valtozatosan és
nagy

biztonsaggal valassza meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket!

Visszajelzésel, értékelései legyenek
vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek!

Mennyire tamogato, fejleszto
szandéku az értékelése?

A tanulas tAmogatésa érdekében az
oradkon

torekedjen a folyamatos
visszajelzésekre!

onalldan legyen képes a tanuldi munkak
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értékelésébdl kapott adatokat elemezni,
az

egyéni, illetve csoportos fejlesztés
alapjaként hasznalni, szilikség esetén
gyakorlatat modositani!

Ertékeléseivel, visszajelzéseivel segitse
a
tanulok fejlédését!

Milyen visszajelzéseket ad a
tanuloknak?

Visszajelzései tamogatjak-e a tanulok
onértékelésének fejlodését?

Pedagogiai munkajaban olyan
munkaformak

¢s modszerek alkalmazasara torekedjen,
amelyek el6segitik a tanulok
onértékelési

képességének kialakulasat, fejlesztését!

7. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés,

problémamegoldas

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Szakmai és nyelvi szempontbol
igényes-e a nyelvhasznalata ( a tanulok
életkoranak megfeleld szokészlet,
artikulacio, beszédsebesség stbh.)?

Munkaja soran érthetden és a
pedagogiai
c¢ljainak megfeleléen kommunikaljon!

Milyen a tanulokkal az
osztalyteremben (és azon kiviil) a
kommunikacidja, egyiittmiikodése?

Alakitson ki a tanulashoz megfeleld
hatékony €és nyugodt kommunikacios
teret,

feltételeket!

Kommunikéciojat jellemezze minden
partnerrel a kolcsonosség €s a
konstruktivitas!

Tamogassa tudatosan a didkok egyéni
és

egymas kozotti kommunikacidjanak
fejlédését!

Milyen modon miikodik egyiitt
pedagogusokkal és a pedagogiai
munkat

Hasznalja a kapcsolattartas formai és az
egylittmiikdés sordn az
infokommunikécios
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segitdo mas felnottekkel a pedagogiai
folyamatban?

eszkozoket és a kiilonboz6 online
csatornakat!

A diakok érdekében 6nalloan, tudatosan
¢s

kezdeményezOen mitkodjon egylitt a
kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel!

Aktivan €s kezdeményezden vallaljon
részt

a munkak6zosség munkajaban.
Mikodjon

egylitt pedagdgustarsaival kiilonb6zo
pedagogiai és tanulasszervezési
eljarasok

(pl. projektoktatés, témanap, linnepség,
kirandulés) megvalositasaban!

Realis onismerettel rendelkezik-e?
Jellemz6-e ra a reflektiv szemlélet?
Hogyan fogadja a visszajelzéseket?
Képes-e onreflexiora? Képes-e
onfejlesztésre?

Rendszeresen fejtse ki szakmai
allaspontjat

a megbeszéléseken, a vitakban, az
értekezleteken, a vitdkban legyen képes
masokat meggydzni ¢és 6 maga is
meggybzhetd legyen!

Legyen nyitott a sziild, a tanulo, az
intézményvezeto, a kollégdk, a
szaktanacsado visszajelzéseire,
hasznalja fel

Oket szakmai fejlodése érdekében!

Intézze és kezelje az iskolali
tevékenységei

soran felmeriil6/kapott feladatait,
problémait

onalloan, a szervezet mukodési
rendszerének megfeleld modon!
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8.Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai
fejlodésért

Onértékelési szempontok Elvarasok

Sajat magara vonatkozoan hogyan Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan
érvényesiti a folyamatos értékelés, elemezze, fejlessze!

fejlodés, tovabblépés igényét?
Tudatosan fejlessze pedagogiai
kommunikacidjat!

Legyen tisztaba szakmai
felkésziiltsegével,

személyiségének sajatossagaival, és képes
legyen alkalmazkodni a
szerepelvarasokhoz!

Mennyire tajékozodott pedagogiai Rendszeresen tdjékozodjon a szaktargyara

kérdésekben, és a
hogyan koveti a szakmaban peda_gc')giai tudomanyara vonatkozo
torténteket? legtjabb
eredményekrdl, hasznalja ki a
tovabbképzési
lehetdségeket!

Rendszeresen tajékozddjon a digitalis
tananyagokrol, eszk6zokrol,

az oktatastdmogato digitalis technoldgia
legtjabb eredményeirdl épitd modon
szemlélje

felhasznalhatosagukat!

Aktiv résztvevdje legyen az online
megvalosulod
szakmai egyiittmiikodésnek!

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakitson
ki az
intézményen kiviil is!
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A 2018-2019., a 2019-2020. és a 2020-2021. tanévekben tervezett Gnértékelések:

2018-2019. tanév:

Az nértékelés Az érintett Az inértékelési
fajtaja vezetd, intézmény vagy pedagiogus folyamat kezdete
VEZETO Hack Zsoka 2018. oktéber
PEDAGOGUS | Davidhazi Tamas 2018. oktaber
PEDAGOGUS Bajkainé Hevesi Hajnalka 2018. oktéber
PEDAGOGUS | Mihalyi Anita 2018. oktober
PEDAGOGUS | Kmetyo Katalin 2018. oktéber
PEDAGOGUS | Darabos Attilané 2019. februdr
PEDAGOGUS | Kuszenda Izabella 2019. februdr
PEDAGOGUS | Rétoti-Hisz Melinda 2019. februar
PEDAGOGUS | Hegedis Agnes 2019. februdr
PEDAGOGUS | Leéh Péter 2019. februdr
2019-2020. tanév:
Az onértékelés Az érintett Az inértékelési
fajtaja vezetd, intézmény vagy pedagbgus folyamat kezdete
PEDAGOGUS | Tuskénné Horvath Anita 2019. oktaber
PEDAGOGUS | Dividhaziné Farkas Eszter 2019. oktober
PEDAGOGUS | Halasz lldika 2019. oktober
PEDAGOGUS | Hollé Péterné 2019. oktober
PEDAGOGUS | Studencz Katalin 2019, oktober
PEDAGOGUS | Gigor Irén 2020. februgr
PEDAGOGUS | Kériné Sziics Rita 2020. februar
PEDAGOGUS | Studencz Katalin 2020. februgr
PEDAGOGUS | Kun Pal 2020. februar
2020-2021. tanéy:
Az Gnértékelés Az érintett Az onértékelési
fajtija vezetd, intézmény vagy pedagogus folyamat kezdete
PEDAGOGUS | Dékdny Bulesa 2020. oktaber
PEDAGOGUS Koos Fmese 2020, oktaber
PEDAGOGUS | Szilagyi Tamas 2020. oktéber
PEDAGOGUS | Konczné Szolnoki Erika 2020, oktober
PEDAGOGUS | Gyuricské Andras 2021, februdr
PEDAGOGUS | Balogh Aniké 2021. februar
PEDAGOGUS | Bukai Péter 2021, februar
PEDAGOGUS | Szollath Fva 2021, februdr
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2. E-NAPLO SZABALYZAT

KRETA

ELEKTRONIKUS NAPLO
SZABALYZAT
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A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellendrz6 modul alkalmazaséval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezoen hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) haszndlatat.

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

P tanulok adatai,

P gondvisel§ adatai,

P osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,

P haladasi napld,

P hianyzas, késés,

B osztalyzatok rogzitése,

P szaktanari bejegyzések rogzitése,

P a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

P haladasi napld,
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hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VVYVYY

Kollégiumi nevelok

A kollégiumi neveldk a sajat csoportjaban 1€évé tanuldk adataihoz kapnak hozzaférési jogot a
sziil61 hozzaféréshez hasonloan. A kollégiumi neveldk esetén a kiilonbség, hogy a napld
valtozasainak kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziild e-mailben térténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan
mitkodéseért felelnek.

P Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa.
P Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartdsa, felmeriilé hibak kijavitasa.
A KRETA rendszer miitkddtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Nevelési

osztalyok névsoranak aktualizalasa a igazgatohelyettes,
KRETA rendszerben titkarsagi adminisztrator
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. Miiszaki

KRETA rendszerben igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Nevelési

naptaraban. igazgatohelyettes
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Nevelési

rendszerbe. igazgatohelyettes,

titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfonokok
adjak le a titkarsagnak.
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Tanulo1 alapadatokban bekovetkezett Bejelentést | Osztalyfonok

valtozasok moédositasa, kimaradas, beiratkozas | koveto kezdeményezésére, Nevelési

zaradékolas rogzitése a KRETAban. harom igazgatohelyettes
munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag

Tanulok csoportba sorolasdnak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere elott | osztalyfonok

esetekben) hiarom kezdeményezésére, az
munkanap | illetékes igazgatohelyettes

jovahagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai

Az utélagos adatbevitel (napld zaras utani) Folyamatos | Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzésok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idészakaban

Osztalynévsorok ellendrzése.

Osztalyozo

konferencia idépontja
elétt két héttel.

Osztalyfénokok

jegyeinek beirasa.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom

Osztalyozo

konferencia idépontja
elott két héttel.

Osztalyfonokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozo

konferencia idépontja
elétt harom
munkanappal.

Szaktanarok

Csoport cserék alkalmaval

A munkako6zdsségek a sajat munkaterviikben
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd

iddépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgato helyetteseknek.

Szept. 15.

Munkak6z6sség
vezetok
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Csoportcserék esetén a szaktandrok uj tanuloi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a el6tt egy héttel.
munkako6zdsség vezetdk leadjak az illetékes
igazgato helyetteseknek.

Munkak6z6sség
vezetok,

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynapl6 fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Miiszaki
irattari és a titkarsagi archivalasa. igazgatohelyettes

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkézok lizembiztos mitkddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaillomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalek gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetoknek
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer tizemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
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Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzéaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gvanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetoen a felhasznalo koteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd
minden naplé mivelet.

Zaro6 rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)™.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta €s kiadta:
Budapest, 2018. 09.01.

Hack Zsoka

intézményvezetd
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GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. torvény 22. § valamint a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXXIII. torvény
végrehajtasarol a koznevelési intézményekben 326/2013 (VIIIL. 30) Kormanyrendelet alapjan
késziilt szabalyzat. Mely rogziti a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és mérésével,

értékelésével 6sszefiiggd eljarasrendet.

1. Fogalmak meghatarozasa:

Gyakornok: az a koézalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatdrozatlan iddre torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggd munkakor: a gyakornoki idé kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiill minden olyan tevékenység, amelynek
ellatdsara a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet mellékletében
meghatarozottak szerint pedagogus munkakdrben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezdé” megismeri
a munkahely bels6 értékeit, szervezeti kulturdjat, meghatarozott modszertan alapjan
tamogatast kap, hogy megtaladlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok
hatékony elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza. Jellemzd a tipikus viselkedési mod,
a gyakornok megfontolt, altalaban racionalis, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsdsorban a
gyakorlatszerzés szintje, amelyben sokkal fontosabb a val6s gyakorlatszerzés, mint a
verbalis informacid. A gyakornokot elsdsorban az elméleti tudas vezérli.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza. Jellemzd tipikus viselkedési
mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben. Ez a
szakasz az eseti tudas szintje, mely személy ¢és kontextus fliggd. A tapasztalat
befolyasolja a viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza. Jellemzd tipikus viselkedés
mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy raciondlisan, tudatosan kivalassza, hogy mit
fog tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a tanuldsi-tanitdsi folyamat ésszerti

iranyitasara.
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Szakmai segitd, mentor: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb o6t ¢éve az intézmény alkalmazottja,
szakteriiletének képviseldje

A szabalyzat teriileti, személyi hatalya:

Jelen szabalyzat a Monori Kossuth Lajos Altaldnos Iskola alaptevékenységének
ellatasaval 6sszefliggé munkakdrbe, hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottra terjed
ki, amennyiben nem rendelkezik a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget igénylo, két évet meghaladd idétartamu szakmai gyakorlattal, valamint
Kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitéi feladatok ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottra is.

A szabalvzat idobeli hatalya:

Jelen szabalyzat 2017/2018 tanévtdl visszavonasig hatalyos.

A szabalyzat modositasa:

A szabdlyzatot moddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kdvetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb 50%+1
6 azt irasban kéri.

A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
megalapozéasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiiket a pedagogus hivatas irdnt, segitse az oktatdsformak agazati céljaival, a
Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola céljaival valé azonosulést.

A gvakornok felkészitésének szakaszai:

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni.

Idészak Szakasz megnevezése:

Elvaras 0-1 év. Kezdé: Csak minimalis készséget lehet elvarni a tanitas terén. Szabalyok
kovetése 1-1.5 év

Halado: Szabalyok kovetése. Kontextusok felismerése, rendszerezése. Gyakorlati tudas
megalapozasa 1.5 —2 év

Befejezo :Tudatossag, tervszerliség, prioritasok felallitasa, gyakorlati tudas.

Altalianos kovetelmények

A gyakornok ismerje meg:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt, kiillondsen
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altalanos rendelkezések

a gyermek, a tanul6 és a sziil jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei,

a mukodés altalanos szabalyai a 94§ (1) bekezdése alapjan
a miikodés rendje

a szakmai munkak6z0sség

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo és kotelezden valaszthatod
tanérai foglalkozasokat, valamint azok oOraszamait, az el6irt tananyagot ¢és
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6é tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivélasztasanak elveit

az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit

az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait

a tanulo értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat

a szilo, tanuld, pedagogus egylittmitkddésének formait

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét.

A szakmai munkakdrhoz kapesolddo specialis kovetelmények:

A gyakornok bdvitse és mélyitse el ismereteit:

a tanitott korosztaly életkori sajatossagai, pszichologiai fejléddése terén
a tanuloi kompetencidk fejlesztése terén @ a tanuloi folyamat irdnyitdsa terén @ az
adott tdrgy modszertanaban

az oktatashoz sziikséges eszkdzhasznalat terén

A gyakornok fejlessze képességeit:

a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valo kommunikaci6 terén
a konfliktuskezelési technikak terén

tudatossag, tervezés, idObeosztas terén
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A gyvakornoki munkavégzés szabalyai :

A gyakornok, a kotelezd orak teljesitésén tul csak a neveldtestiileti munkaban valo
részvételre és a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezd munkaira kotelezhetd.
Tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el szamara, ha a betoltott munkakor
feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt masképpen nem ellathato. A
kotelez6 ¢és a teljes munkaidd kozotti idében a gyakornok orat latogat, konzultadl a
mentoraval, kollégakkal, intézményvezetovel. Lehetdség szerint heti 1 6rdban vegyen
részt, a mentor, vagy a szakmai munkakdzosségéhez tartoz6 pedagdgus ordjan. Ezeket az
alkalmakat 6ramegbeszélésnek kell kdvetnie.

Konzultacié: amennyiben igényli, mentoranak hetente egy alkalommal biztositania kell
szdmara. Az oOralatogatast a naploban alairdsaval jeldli, valamint a konzultaciorol
nyilvantartds késziil, melyben az idépont — iddtartam feltiintetésével és a résztvevok
alairasaval.

A gyakornok szamonkérésének modszerei:

- A mentor a tanév elején a gyakornokkal tortént beszélgetések, oralatogatas alapjan
elkésziti a kiinduld értékelést a pedagogus kompetencidk indikatormutatdinak
figyelembe vételével.

- Kozdsen — mentor és gyakornok elkészitik a fejlédési tervet.

- A munkakozdsségi programbodl kivalasztott rendezvény megszervezése, levezetése,
megbeszélése.

- Bemutat6 ora tartasa kollégak elott.

- Sziil6i értekezleten valo segitd részvétel.

- Tanév végén a sziil6k szamara bemutatd rendezvény szervezése, levezetése.

A szakmai segito Kijelolése, feladata:

A szakmai segitot az intézményvezetd jeloli ki.

Feltétel: az intézményben legaldbb 6t éve alkalmazéasban all, olyan pedagogus, aki
legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezik az adott szakteriileten, agazatban.

A mentor — szakmai segit6 feladatai:

- Elkésziti a gyakornokkal egyeztetve a gyakornoki programot

- Az intézmény vezetdjével jovahagyatja a programot
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A gyakornokot felkésziti:

& a kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, alapdokumentumok, szabalyzatok
megismerésére, értelmezésére

& megismerteti az iskolai alapdokumentumokkal, és segit a szakszerti alkalmazasaban

& a tanorak helyes felépitésében, az alkalmazott mddszerek kivalasztasaban

&% a tanordk elokészitésével, tervezésével, és eredményes megtartdsaval kapcsolatos
irasbeli dokumentumok elkészitésében

& a szabalyzatban meghatarozott feladatok elvégzésében, illetve

& felkésziti a gyakornokot a 326/2013 VIII.30) Korm.redeletben rogzitettek szerint a
mindsitd vizsgara w Megismerteti a gyakornokot

& az adott munkak6z6sség munkajaval

« helyi szokasokkal

Igény szerint hetente egy konzultacids lehetdséget biztosit a gyakornoknak, melyrdl
feljegyzést kell készitenie. Sziikség szerint, de negyedévenkeént legalabb egy, legfeljebb
négy alkalommal a gyakornok tanitasi orait latogatja. Ezt a naploban alairasaval jeldli,
igazolja. A gyakornok tanitdsdhoz sziikséges adminisztracid elvégzését segiti,
folyamatosan ellendrzi a gyakornok teljesitményét. Félévente irdsban értékeli a
gyakornokot, bevonja azokat a pedagogusokat is, akik a gyakornok munkédjat az adott
idészakban segitették. A mentori munkavégzéssel jar6 id6t, a kotott munkaidé nem
tanitassal lekotott munkaiddkeretébe kell beszamitani.

A gyvakornok értékelése:

Evente kétszer — félévkor és év végén a mentor irasban elkésziti a gyakornok értékelését,
melyet egy megbeszélésnek kell kovetnie.

Ennek menete:

- gyakornok onértékelése

- szakmai segitd értékelése

- avéleménykiilonbségek megbeszélése

- problémafeltarasa, megbeszélése

- fejlesztési teriilet — teriiletek meghatarozasa a kdvetkezd idore

- ¢értékeld lap elkészitése, alairasa
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A megbeszélésen a gyakornok €s mentora vesz részt. Az elkésziilt értékeldlapot
mindketten aldirjak. A gyakornoknak lehetdsége van észrevételeinek, megjegyzéseinek az
értekeldlapon vald megfogalmazasara. Az értékeldlap harom példanyban késziil, melybdl
egyet az intézményvezetd, egyet a gyakornok és egyet a mentor kap, és ezt a gyakornoki
1d6 leteltéig, a mindsitd vizsgaig meg kell érizni. Az értékelésben a munka mindségének

¢s a munkavégzés alatti viselkedés értékelésének kiemelten meg kell jelennie.

10. Zaroé rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban megfogalmazottakrél a munkak6zosségek véleményt

nyilvanitanak.

A Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Kulcskezelési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola Kulcskezelési Szabalyzatdban megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott eljaradsrend nemcsak az iskola dolgozoira, hanem az intézmény

termeit hasznalé mas intézmények pedagdgusaira, minden kiilsds személyre vonatkozik.

Az iskola tantermei, irodai és kiszolgalo helyiségei zarhatoak.

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

Amennyiben rendkiviili eset 1€p fel a tlizoltosag ¢és egyéb hatdsdg szamdra azonnal
biztosithatoknak kell lennitik.

Barmely kulcs elvesztésének tényét jelezni kell a gondnoknal és az iskolavezetésnél. A kulcs

potlasi koltségét a kulcsot elhagyod személy koteles megtériteni.
A tantermek kulcsaibol 2 példany talalhat6 az intézményben.

A Kossuth Lajos utca 98. alatti székhelyen egy darab a portdn, egy a karbantartoknal
talalhato.

A karbantartoknal tarolt potkulcsok kizardlag potlas esetén vihetok el a sziikséges
iddtartamra. A kulcs helyén egy kartyara felirva kell jelezni, hogy a hidnyz6 kulcsot ki, mikor

¢s milyen céllal vitte el. (Ez az eldiras minden kulcs elvitelére vonatkozik.)
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A tantermek kulcsait két helyen taroljuk a tanari szobaban és a portan (masik példany). A
belsd kulcstarolon talalhatok a nagy értékii eszkozoket tartalmazé termek (interaktiv-tablaval
ellatott, szamitastechnika-termek) kulcsai. A portai tarolon az egyéb termek kulcsai keriiltek

elhelyezésre.

A nagy értékii eszkozoket tartalmazd termekbe tanuld csak tanari feliigyelettel tartézkodhat.
Az ajtot csak pedagogus nyithatja, az ora befejezése utan zarja, és visszahelyezi a tanari
szobaban levd kulcstartéra. A tanulok, amennyiben masik teremben lesz a kovetkezo
tanorajuk, osszes felszerelésiiket, taskajukat viszik magukkal a tanora végén.

Ezen helyiségekhez biztonsagi okokbdl teremhasznalati beosztas késziil minden
orarendvaltozaskor, melynek elkészitéséért az intézményvezetd-helyettesek a felel6sok. A
beosztas egy heti, naponként €s 6ranként tartalmazza az ott megtartott o6rat, osztalyt, az orat
tart6 pedagdgusok nevét.

A teremben az ajté belsd oldalan tablazatos formaban az o6rat tartdé pedagdgus alairasaval
rogziti az 6ra megtartasat, és azt a tényt, hogy a termet rendben és mitkodoképes allapotban
hagyta. Valamint egy megjegyz¢és rovatban jelezheti a pedagdgus, ha barmilyen problémat
¢észlelt, barmilyen probléma felmertilt.

A gondnoksagon elhelyezett potkulcsot hasznaljak a takaritondk a délutani, illetve a reggeli
takaritashoz. A gondnoksagot a gondnok munkaidején kiviil mindig zarni kell. Hozza csak a

gondnoknak, a délutani és a reggeli takaritonak van kulcsa.
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A MONORI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS
ISKOLA DIAKONKORMANYZATANAK
SZERVEZTEI ES MUKODESI SZABALYZATA
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A didkdnkormanyzat célja, feladati

A didkdnkorményzat tagjai

A didkdnkormanyzat szervezeti felépitése és miikddése
Zaro rendelkezések
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Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat a Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola tanuloi,

tanulokozossége altal 1étrehozott DOK szervezeti felépitését és mitkodési rendjét szabalyozza.

1. Jogszabalyi hattér:

17/2014 (II1.12.) EMMI rendelet. 48. §: A hazirend elfogadasa eldtt ki kell

kérni a didkdnkormanyzat véleményét és be kell szerezni a DOK véleményét.

Nkt. 48. § (4) A didkdonkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ

jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa eldtt ¢és a

diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formdjat és rendjét, a didkonkormdnyzat milkddéséhez

sziikséges feltételeket (helységek, berendezések hasznalata, koltségvetési

tamogatas biztositasa)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ (4) A didkonkormanyzat véleményt

nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

48. § (3): A DOK patronalojat (pedagogus) 5 évre bizza meg az igazgato.

46. § (1) A tanuldo kotelessége, hogy valasztd és valaszthatdo legyen a

didkképviseletbe és a didkonkorméanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért,

tovabba e torvényben meghatdrozottak szerint kérje az Ot ért sérelem

orvoslasat.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, 29. A tanuldk kozosségei,

didkonkormanyzat

» 48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés- oktatassal Gsszefiiggd
kozos tevékenységilk megszervezésére, a demokricidra, kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében- a hazirendben meghatarozottak szerint-
diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét ¢és miikodeését a
neveldtestiilet segiti.

> (2) A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak- a nevelGtestiilet véleménye
meghallgatdsaval- sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban.

> (3) A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére

didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormdnyzat munkajat e
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feladatra kijelolt, felsofokt végzettségli ¢és pedagdgus szakképzettségl
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Ot éves idOtartamra.
» (4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
s a) az iskolai SZMSZ  jogszabalyban  meghatarozott

rendelkezéseinek elfogadasa elott

X/
X4

b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozéasa

L)

elott

s ¢) az ifjasagpolitikai  célokra  Dbiztositott  pénzeszkdzok
felhasznalasakor

% d) a hazirend elfogadasa eldtt.

e (5 Az intézményi didkonkormdnyzat megalakuldsdra, milkddésére,
jogallasara a didkonkormanyzatra vonatkoz6 rendelkezéseket kell

alkalmazni.

2. A didkonkormanvyzat célja, feladatai

a) az iskolai kozosségi élet szervezése
b) atanulok érdekeinek képviselete, az érintett tanulok érdekében eljarjon
c) tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed

d) részt vesz a diakparlament munkajaban

3. A didkdonkormanyzat tagjai

a) a didkonkormanyzat elndke
b) a diakonkormanyzat munkajat segit6 felnott
c) 4-8. évfolyamon valasztott 2-2 tag ( egy diakképviseld és egy helyettes)
Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanuldok, akiknek joga van a tisztségviselok

megvalasztasaban részt venni, mint valasztod, és mint valaszthato személy.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga van a didkdnkorményzati tisztségviselokhoz

kérdést intézni €s arra érdemi valaszt kapni.

4. A didkonkorméanyzat szervezeti felépitése és miikkodése

a) a diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskoldban tanité tanar

segiti, aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében.
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b) minden osztaly 4-8. évfolyamon, a tanév elején megvalasztja az osztalykozosség

tagjai koziil a didkonkormanyzati képviseldit — 2 6, megbizasuk egy tanévre szol.
c) adiaktanacs az osztalyok diakképvisel6ibdl all

d) a didkdnkormanyzat vezetdjét a kiildottek titkos szavazassal valasztjadk meg 1

tanévre

e A megvalasztott vezetok/képviselok a tanulok érdekvédelmét, életének
szervezését latjak el, folyamatosan tdjékoztatjadk munkajukrol és az
aktualis feladatokrél az Oket megvalasztokat, képviselik a
tanulokozosséget a  didkonkormanyzat iskolai  vezetdségében,
kotelesek a személyi dontések, az SZMSZ és az éves munkaterv
elfogaddsa elott kikérni az Oket megvalasztd tanulokozosség
véleményét

e A diaktanacs kéthavonta iilésezik, de indokolt esetben rendkiviili iilés
tarthato

e A didkdnkormanyzat miikodését segitd felndtt feladata a vezetdség
iiléseinek Osszehivasa, elOkészitése, levezetése, a hozott dontések,
hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése

e A vezetdség dontéseit (szoban, vagy titkosan) egyszerii tobbséggel
hozza

e A didkdnkormanyzat megvalasztja tagjait, elfogadja a DOK éves
munkatervét, képviselteti magat a megyei/orszagos diakparlamentben

e A didkonkormanyzatot az iskola vezetésével, a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyalasokon, megbeszeléseken a

diakonkormanyzatot segitd neveld képviseli

Zar6 rendelkezések

l. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat modositasat a didkonkorményzat

barmelyik tagja kezdeményezheti
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Il. A szervezeti és mukodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatisa
utan a didkonkormanyzat vezetosége fogadja el és a nevelOtestiilet jovahagyasa

utan Iép életbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és
jovahagyasa
A Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola Didkdnkormanyzatanak Szervezeti és

Mikddési Szabalyzatat az intézményvezetd eldterjesztése utan nyilt szavazéssal

elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjainak két képviseldje alairasaval tanusitja.

pedagbdgus pedagbdgus
A Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola Didkonkormanyzatanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata felett a DOK egyetértési a sziildi munkakdzosség pedig

véleményezési jogot gyakorolt, ennek tényét képviseldik tantsitjak.

DOK elnoke SZMK elnoke

A Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola Didkonkorméanyzatanak Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat az iskola vezetdje 20...... EV.iriinnnn ho........... napjan

jovahagyta.

P.H. intézményvezeto



105

A Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola Sziil6i
Munkakozosségének Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

1. A Monori Kossuth Lajos Altalanos Iskola sziiléi szervezetét az iskolaba jaré gyermekek
sziilei hoztak 1étre a sziilok és a gyermekek érdekeinek képviseletére, valamint a sziilok és az
iskola vezetdinek ¢s pedagdgusainak egylittmikodésének eldsegitésére.

2. Az iskolai sziil6i szervezet elnevezése: sziil6i munkakdzosség.

3. A sziil61 munkak6zosség az iskoldba jard valamennyi tanul6 sziileinek az érdekképviseletét
ellatja.

4. A sziil61 munkakozosség szervezeti:
- osztaly sziil6i munkakdzosségek
- iskolai véalasztmany

- vezetdseg
5. Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

6. Az osztalyok sziildi munkak6zOsségel a szlilok korébol évente - a tanév elsd sziildi
értekezletén - elnokot és  elnokhelyettest valasztanak nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbseggel.

7. A sziil61 munkakozdsség legmagasabb szintli dontést hozo szerve az iskolai valasztmany.

8. Az iskolai valasztmany tagjai az osztalyok sziil6i munkakozosségei altal megvalasztott
osztaly sziil6i munkak6zosségi elnokok és elndkhelyettesek.

9. Az iskolai valasztmany dont minden olyan kérdésben, amellyel a magasabb jogszabalyok
vagy az iskola belsd szabalyzatai a sziil6i munkako6zosséget felruhazzak.

10. Az iskolai valasztmany tagjai koziil megvalasztja a sziil6i munkak6zosség tisztségviseldit
€és vezetOseget.
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11. Az iskolai valasztmany akkor hatdrozatképes, ha a valasztmanyi iilésen a valasztmany
tagjainak tobb mint az 6tven szazaléka jelen van.

12. Az iskolai valasztmany dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

13. A vaélasztmany egyes kérdésekrdl titkos szavazassal is donthet, ha ezt a jelenlévo
valasztmanyi tagok tobbsége elfogadja.

14. Az iskolai valasztmany sziikség szerint, de tanévenként legalabb két alkalommal {ilésezik.

15. Az iskolai vélasztmény iiléseir6l emlékeztetét kell vezetni, mely tartalmazza: az iilés
idejét; a jelenlévok nevét; a hatarozatképesség megallapitasat; valamint az egyes kérdésekkel
kapcsolatosan a meghivottak nevét, az eldterjesztés és az ehhez kapcsolodd vélemények
lényegi megallapitasait, a kérdésrél hozott dontést a szavazati aranyokkal.

16. Az iskolai valasztmany iiléseit a sziildi munkakozosség elndke vagy az iskola igazgatoja
hivja Ossze €s vezeti le.

17. Az iskola igazgatdja tanévenként egy alkalommal t4jékoztatja az iskolai valasztmanyt:
- a tanuloi jogok érvényesiilésérol
- az iskolaban foly6 pedagdgiai munka eredményességérdl

A tajékoztatd elfogadasarol az iskolai valasztmany dont, és dontésérél a sziiloi
munkakdzosség elndke irdsban tajékoztatja a nevelOtestiiletet és az iskola fenntartdjat.

18. A sziild1 munkak6zosség vezetdsége 5 f6bol all.

19. A vezetdség legalabb 3 havonta iilésezik, és dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli
szOtobbséggel hozza. (A vezetdség egyes kérdésekrdl titkos szavazdssal is donthet, ha ezt a
jelenlevd vezetdségi tagok tobbsége elfogadja.) SzavazategyenlOség esetén a kérdésrdl az
elndk szavazata dont.

20. A vezetdség akkor hatarozatképes, ha a vezetdségi lilésen a vezetdség tagjainak tobb mint
az Otven széazaléka jelen van.

21. A vezetOség iiléseit a sziil61 munkakozosség elndke hivja 0ssze €s vezeti.
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22. A vezetdség joga donteni minden olyan kérdésben, amelyet a fenntartd, az iskola
igazgatdja, a nevel6testiilet, az iskolai didkdnkormanyzat vagy barmelyik sziild a sziil6i
munkak6zosséghez intéz. Ezekrdl a dontésekrdl a sziil6i munkakozosség elnokének az iskolai
valasztmanyt a valasztmany kovetkezd tilésén tajékoztatnia kell.

23. A vezetdség tevékenységérdl a sziiléi munkakdzosség elndkének tanévenként egy
alkalommal az iskolai valasztmany el6tt be kell szamolnia.

24. A sziil6i munkak6zosség vezetdségének megbizatasa egy tanévre szol.

25. A sziil61 munkak6zosség képviseletére a sziildi munkak6zosség elndke - akadalyoztatasa
esetén az altala felkért vezetdségi tag - jogosult.

Zaradék:
Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2020/2021-es tanévben megvalasztott SZMK

elnoke és vezetdi megvitattak és elfogadtak a 2020.09.03. napjan tartott iilésen.
Kelt: Monor, 2020.09.03.

Fallajtar Timea (SZMK elnok)

TUZVEDELMI SZABALYZAT

A tlz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szolo 1996. évi XXXI. tv.,
valamint a Tlizvédelmi Szabalyzat készitésérdl sz6l6 30/1996.(X11.6.) BM. rendelet, 9/2008
(I. 22.) OTM rendelet alapjan a munkahely tiizvédelemmel &sszefiiggd feladatait a

kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

A Tizvédelmi Szabélyzat az intézmény szervezeti felépitésének megfeleléen, a résztvevok
tlzvédelmi feladatait valamint a létesitmények, épitmények, berendezések, eszkozok és az
anyagok haszndlatdra, technologidk alkalmazasara vonatkozd tlizvédelmi szabalyokat

tartalmazza.
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A Tlzvédelmi Szabalyzat célja

A Tlzvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban Szabalyzat) célja, hogy az intézmény a jogszabalyok
keretei kozott a helyi sajatossdgok figyelembevételével meghatarozza a tlizvédelmi

tevékenység valamennyi fontos kérdését.

A Tlzvédelmi Szabalyzat hatalya

A szabdlyzatban foglaltak nem megfeleld végrehajtasa, vagy be nem tartdsa a tlizoltosag
részEérdl helyszini birsag kiszabasat, szabalysértési vagy biintetdeljaras kezdeményezését, a

munkahely részérdl, pedig fegyelmi €s kartéritési eljarast von maga utan.

A szabalyzatban foglalt el6irasoktol eltérni nem lehet.

A szabdlyzatban meghatarozott eldirés, feladat, magatartasi szabaly - beosztdsra val6 tekintet
nélkiil - kotelezO érvényl és hatalya vonatkozasaban kiterjed az alabbi teriiletekre: Tertileti

hatalya

A Tlzvédelmi Szabélyzat teriileti hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi helyiségére,

tarolo helyiségeire és szabad tereire, tovabba a munkavégzés helyszinére.

Személyi hatalya

A Tizvédelmi Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a munkahely alloméanyaba tartozo
munkavallalokra, a tanulokra, az ideiglenesen vagy allando jelleggel foglalkoztatott
dolgozokra, még akkor is, ha a miikodési korén kiviil végzik a munkat, valamint a teriiletén
barmilyen céllal tartozkodo vagy tevékenységet végzd (latogatd, vendég, szallito, karbantarto,
barmilyen mindségben tartozkodo, ligyfeél, ellenérzd, szerzédésben levdé mas vallalkozas,

vallalat alkalmazasaban allok, stb.) személyére.

Idébeni hatalya

A jelen Tlzvédelmi Szabalyzat id6beni hatalya 2009. augusztus 01-t8l visszavonasig terjed
ki.

Targyi hatalya
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Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény teriiletén végzett minden olyan
tevékenységre és tarolasra, melyekbdl a koriilmények kedvezdtlen Osszejatszasa soran tliz

keletkezésére lehet szamitani.
Tizvédelmi szervezet, vezeto:
Tuzvédelmi vezetd: Szabd Zoltan

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds a tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért és

végrehajtatasaért.

Az egyszemélyi felelosség megtartasa mellett a tlizvédelmi feladatok végzésével, illetve a
tlizvédelem irdnyitdsaval megbizza Juhasz Istvan miiszaki vezet6t, mint tizvédelmi

megbizottat.
Igazgat6 tlizvédelmi feladatai:
- Kiadja a Tlizvédelmi Szabalyzatot, és a Tiizriad6 tervet.

- Biztositja és ellendrzi a tlizvédelmi célokra beiitemezett pénzeszkozok rendeltetésszerti

felhasznalasat.
- Biztositja az intézmény teriiletén a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok betartasat,
- A tlizvédelmi eldirdsokat megszegd dolgozok ellen sajat hataskorében eljar.

- Kiadja az intézmény teriiletén végzendd tlizveszélyes tevékenységre az irdsos engedélyt,

illetve helyettesét erre felhatalmazza.
- Evente legaldbb egy alkalommal ellendrzi, és értékeli az intézmény tiizvédelmi helyzetét.

- Az ellendrzések alkalmaval feltart tlizvédelmi hidnyossdgok megsziintetésére intézkedést

tesz-, ha sziikséges, ehhez biztositja a targyi feltételeket.

- Jelent6és anyagi karral, vagy személyi sériiléssel jarod tliz esetén részt vesz a tlizeset

kivizsgalasaban. Sziikség esetén szakértd bevondsardl gondoskodik.

- Szervezi a dolgozok tlizvédelmi oktatasat, gondoskodik a végrehajtasrol.
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Gondoskodik az intézmény teriiletén 1évd tlizvédelmi berendezések ¢és eszkozok

iizemképességének fenntartasarol, karbantartasuk és feliilvizsgalatuk elvégzésérol.

- Gondoskodik az id0szakos villamos feliilvizsgalatok elvégzésérol.

Igazgato helyettes (gyakorlati oktatasvezetd) tlizvédelmi feladatai:

- Az igazgat6 tavollétében, megbizasa alapjan teljes jogkorben helyettesiti az igazgatdt, mint

tlizvédelmi vezetot.

Tlizvédelmi megbizott feladatai:

- Gondoskodik az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatanak és Tlizriado tervének elkészitésérol

valamint aktualizalasarol, 6sszedllitja a tlizvédelmi oktatds tematik4jat.

- Elkészitteti az intézmény tlizveszélyességi osztalyba sorolasat.

- Részt vesz a tlizvédelmi hatdsag eljarasain, (szemle, ellendrzés, stb.).

- Kozremiikodik az intézmény teriiletén végzendd alkalomszerli tizveszélyes tevékenység

irasban meghatarozott feltételeinek kiadasaban.

- Részt vesz az esetlegesen bekovetkezett tiizeset kivizsgalasaban.

Rendszeresen ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok, el6irdsok, utasitdsok meg-tartasat,
hidnyossag esetén intézkedik, sziikség szerint kezdeményezi az igazgatonal a feleldsségre

vonast.

- Szakmai iranyitast gyakorol, melynek keretében:

0 a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kiséri,

o id6szakosan tlzvédelmi ellenOrzést tart,

o0 az ellendrzés tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat,

o az iddszakos feliilvizsgalatok (pl. villamvédelem, tlizoltd késziilékek, tlizcsapok, stb.)

érvényességét alkalomszertien ellendrzi,
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o a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett dolgozok vizsgaztatasat megszervezi.

Tanarok tizvédelmi feladatai:

Altalanos feladatok:

- Ismerniiik kell a munkateriiletre és munkakoriikre vonatkozd tlizvédelmi eldirasokat,

szabalyokat, az intézményre vonatkozo6 tlizvédelmi utasitast és tlizriado tervet.

- Kotelesek a tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat és utasitasokat fegyelmi feleldsség terhe

mellett betartani.

Kotelesek tovabba:

- A helyiségeket, gépeket, berendezéseket a tlizvédelmi eldirdsoknak megfelelden hasznalni,

- Thzveszélyt jelentd rendellenesség észlelése esetén annak elhdritdsara intézkedni, vagy

intézkedést kezdeményezni,

- A napi munka befejeztével a tlizvédelmi szabalyoknak megfeleléen eljarni, munkahelyiiket
atvizsgalni, az észlelt rendellenességet megsziintetni, tavozaskor a helyiségben a fesziiltség-

mentesitést elvégezni,

Tlizvédelmi oktatdson €és a munkakore ellatasahoz esetlegesen sziikséges tlizvédelmi

szakvizsgan részt venni,

- A tanulok tlizvédelmi oktatdsat megszervezni, €s megtartani,

- A tanuldk tiltott helyen valdé dohanyzasat ellendrizni, illetve azt megakadalyozni,

- Az ¢észlelt tlizesetet jelenteni €s a tliz oltdsaban kdzremiikodni,

- Minden egyéb tlizvédelemmel kapcsolatos feladat ellatdsa, amellyel munkahelyi vezetdje

megbizza, vagy kozvetlen tlizveszEly esetén a veszély elharitasa sziikségessé teszi.

A dolgozok tlizvédelmi feladatai:

- A r4juk vonatkozo és tOliik elvarhaté mértékben kotelesek a Tiizvédelmi Szabalyzatban

rogzitetteket megismerni és azt a munkavégzés soran betartani.
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Il. Fejezet
A tlizvédelmi iratkezelés szabalyai / Tlizvédelmi Irattarto /

A tiizvédelemmel kapcsolatos iratokat az intézmény igazgatdja, vagy az altala erre kijeldlt

személy (iskolatitkar) koteles az e célra rendszeresitett irattartoban elhelyezni, tarolni.

Az irattartoba az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata, tlizvédelmi osztalyba soroldsa, az
érintésvédelmi ¢és tlizvédelmi szabvanyossagi feliillvizsgalat mérési jegyzokonyve, a
villamvédelmi feliilvizsgalat, korlevelek, utasitasok, tlizvédelmi oktatasi naplo, tlizvédelmi
szakvizsga bizonyitvanyok masolata, valamint a tlizvédelmi hatésagok altal kiadott

hatarozatok keriilnek 10 éves megdrzési idétartamra.
Tlizvédelmi oktatasok rendje:

A vagyonvédelem, a tliz elleni védekezés alapvetd feltétele, hogy a dolgozok megismerjék a
tliz megeldzésének szabalyait ¢€s adott esetben alkalmazni tudjak a rendelkezésre alld
tlzvédelmi eszkozoket, berendezéseket. Ennek megvalodsitdsa érdekében a dolgozokat a

munkakoriiknek megfeleld tizvédelmi oktatasban kell részesiteni, az aldbbiak szerint:

1. Az 11j dolgozé munkéba allitasakor elméleti és gyakorlati oktatasban részesiil. Az elméleti
oktatast a dolgozo felvételének napjan az egység vezetdje, illetve az altala erre felkért
szakember végzi. A gyakorlati oktatdst a dolgozé munkahelyi vezetdje végzi. Az oktatas

tényét az oktatdsi naploban rogziteni kell.

2. Evenként egyszer ismétlddd tiizvédelmi oktatast kell a foglalkoztatottak részére tartani. Az

oktatason vald részvételt a dolgozok alairasukkal igazoljak.
A tlizvédelmi oktatas keretében foglalkozni kell:
1. az intézmény Tilzvédelmi Szabalyzatanak eldirasaival,

2. a munkahely ¢és a munkafolyamat soran hasznalt, feldolgozott, tarolt anyagok

tlizveszélyességével,
3. amegel6zo tlizvédelmi rendelkezésekkel, hasznalati eldirasokkal,

4. a tlizjelzés lehetdségével, modjaval,
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5. a tliz esetén kovetendd magatartassal,
6. a rendelkezésre allo tlizoltd eszk6zok, késziilékek, felszerelések hasznalatanak modjaval,
7. a tizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményével.

Az oktatasrol nyilvantartast,- naplot- kell vezetni, melyet az intézmény tlizvédelmi

irattartojaban kell elhelyezni.

Az oktatasok bizonylatolasanak tartalmi kdvetelményei:
1. a munkahely megnevezése,

2. az oktatast végz0 neve, beosztésa,

3. az oktatas idGtartama,

4. az oktatas ideje,

5. az oktatas tematikéja,

6. a dolgoz6 neve, beosztdsa, sajatkezii alairasa.
Ttizvédelmi szakvizsga:

A tevékenység soran a 32/1997 /V. 09./ BM rendelet mellékletében meghatarozott

munkakdrben kell tlizvédelmi szakvizsgat tenni.
Jelenleg az intézménynél tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett dolgozé nincs.
Tlizjelzés, tlizeset bejelentése:

- Aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, vagy arrdl tudomast szerez, koteles azt

azonnal jelezni és jelenteni:
o 1. az Onkorményzati Tiizolt6sagnak / 105 - 6s telefonszamon /

o 2. az intézményvezetdnek, vagy helyettesének.
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- A hivatasos tlizoltosag hivoszamat minden telefonkésziilék mellett jol lathatéoan ki kell

fiiggeszteni.

Tlizesetnél minden esetben az alabbi adatokat kell jelenteni:

1. a tlizeset pontos helyét, cimét, megnevezését,

2. mi ég, mi van veszélyeztetve, / pl. raktar, iroda, stb. /

3. emberé¢let van-e veszélyben,

4. a tiizet jelzd nevét, és annak a telefonnak a hivoszamat, amelyrdl a tiizet jelzik.

A tlizoltésagnak, illetve az intézmény vezetdjének minden olyan tiizet is jelenteni kell,

amelyet a tlizoltésag kozremiikodése nélkiil eloltottak.

- A kar szinhelyét a tlizvizsgalat befejezéséig valtozatlanul kell hagyni.

- A tlzjelzés elmulasztasa fegyelmi, sulyosabb esetben szabalysértési vagy blinvadi eljarast

von maga utén.

Tlizveszélyességi osztalyba sorolés: / 1 szamu melléklet szerint /

Thzveszélyes tevékenység:

- Alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységet csak az intézmény igazgatoja, vagy helyettesének
irasbeli engedélye alapjan szabad végezni. A munkavégzés tlizvédelmi feltételeit irasban kell
meghatarozni. Ha kiils6 cég végez tlizveszélyes tevékenységet az intézmény teriiletén, G1gy a

feltételeket a kiilsé cég vezetdje hatdrozza meg, de azt az intézmény helyi

vezetOjével lattamoztatni kell, aki sziikség esetén - a helyi sajatossagoknak megfelelden

tlzvédelmi eldirasokkal tartozik azt kiegésziteni.

Jogszabalyban meghatarozott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra,

eldirasokra kioktatott személy végezhet.
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- A tlizveszélyes tevékenységhez az engedélyezo az ott keletkezo tiiz oltasara alkalmas tiizolto

késziiléket, illetve felszerelést koteles biztositani.

- A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzo a helyszint és annak kérnyezetét
tlizvédelmi szempontbdl koteles atvizsgélni, és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami

tiizet okozhat.
- A tlizveszélyes tevékenység befejezését az engedélyezonek be kell jelenteni.

- A szabadban tlizet gyuGjtani, tiizeloberendezést hasznalni csak gy szabad, hogy az a

kornyezetére tliz-€s robbanasveszElyt ne jelentsen.
I11. Fejezet

A hasznalat tlizvédelmi szabdlyai

Altalénos tizvédelmi szabalyok:

- Az intézmény teriiletén csak a hasznélatbavételi engedélyben megallapitott munkat és

tevékenységet szabad végezni.

- A helyiségekben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges anyagokat és eszkozoket

szabad tarolni.

- A helyiségbdl, szabad térrél, a géprol, a berendezésekrdl, az eszk6zokrol, késziilekrdl, stb. a
tevékenység soran keletkezett éghetd anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb

muszakonként el kell tavolitani.

- Eghetd folyadékot, éghetd és égést taplald gazt szallitd csérendszernél és tarold edénynél a
tlizveszélyes folyadék csepegését, illetve a gaz szivargasat meg kell akadalyozni. Az esetleges
szétfolyt folyadékot nem éghetd anyaggal folyamatosan fel kell itatni €s az erre a célra kijeldlt

helyen tarolni, illetve megsemmisiteni.

- Az intézmény helyiségeiben a tlizveszélyre és a sziikséges magatartasra figyelmeztetd és
tilté rendelkezéseket tartalmazd tablat kell elhelyezni. A tablak leirasat, méreteit orszagos

szabvanyok hatirozzak meg.
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- A munkahelyeken a tevékenység, illetve a munka befejezése utan, aki utolsoként tavozik,
annak figyelemmel kell kisérnie, hogy nem maradt-e hatra olyan koriilmény, amely a

helyiségben annak elhagyésa utan tiizet okoz.

Az ellendrzés terjedjen ki:

1. a kozlekedési ut és Ki - bejarat szabadon hagyasara,

2. villamos gépek, berendezések dramtalanitdsara,

3. tlizolto berendezések, eszk6zok megkozelithetdségére,

4. a tlizel6 berendezésekre vonatkoz6 szabalyok betartasara.

Kozlekedési utak, kijaratok:

- Az intézmény terliletén a kozlekedési utakat tigy kell kialakitani, hogy tiiz- vagy robbanas
esetén az ott tartdzkodd személyek meghatarozott id6n beliil zavartalanul biztonsagos térbe

jussanak.

- Az iskolaban a kozlekedési utakat, folyosokat, kijaratokat és a hozzajuk vezetd utakat teljes
sz¢élességben allanddan szabadon kell tartani. Ezeket eltorlaszolni vagy anyagok tarolasara

igénybe venni még dtmenetileg sem szabad.

Dohanyzas:

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- A dohényzasi tilalmat allami szabvanyban meghatarozott tilto tablaval kell jelolni.

Tuzelo és futOberendezés:

- A tlizeld és flitdberendezések hasznalatanal alapvetd kovetelmény, hogy az intézményben
csak engedélyezett tipusu, kifogastalan miiszaki allapoti berendezést szabad hasznalni,

uzemeltetni.



117

- Eghetd gazzal és tiizveszélyes folyadékkal iizemeltetett tiizeld, illetve fiitdberendezés
mikddtetése alatt a vonatkozd éllami szabvanyban meghatdrozott kezelési osztalynak

megfeleld feltigyeletrdl kell gondoskodni.

- A fiitést és annak felligyeletét a berendezést nem ismerd, vagy egyébként arra alkalmatlan

személyre bizni nem szabad.

- A tiizeld és futoberendezés, valamint a kdrnyezetében 1évo éghetd anyag kozott olyan
tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd anyag feliiletén mért hdmérséklet a legnagyobb hd

terheléssel valo lizemeltetés mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt.

- A ¢és B tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 anyagot és tlizveszélyes folyadékot a kdzponti

fitéberendezés vezetékétdl és fiitdtestétdl 1 méter tavolsagon beliil nem szabad elhelyezni.

- Az intézménynél a munka befejezésekor az égésbiztositas nélkiili gaz és olajtiizelésii

berendezésben a tiizelést meg kell sziintetni.

- Az égéstermék elvezetésérél ugy kell gondoskodni, hogy az tiizet és robbanast ne
okozhasson. Az égéstermék elvezetésére csak hézagmentesen Osszeillesztett, nem éghetd
anyagu, az égéstermék maximalis homérsékletén is megfeleld szilardsagu fiistcsdvet szabad

hasznalni.

- A flistcsovet legalabb 1,5 m-enként fémbilincesel az épiiletszerkezethez kell rogziteni és a

kéménybe hézagmentesen, fiistrozsaval kell csatlakoztatni.

- A tlizel és flit6berendezést minden évben a flitési idény kezdete el6tt feliil kell vizsgalni és

az észlelt hibakat ki kell javittatni, illetve meg kell sziintetni.
- A kazanhazban 1 db 12 kg-os porral olto tlizoltd késziiléket kell elhelyezni.

- A berendezés lizemeltetési naplojat, kezelési utasitasat a helyiségben jol lathato helyen kell

elhelyezni.

- A kazénhazban tlizveszélyes folyadékot vagy egyéb halmazallapoti éghetéanyagot tarolni,

hasznalni tilos!

Csatornahalodzat:
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Tlz- vagy robbanasveszélyes gazt, gbzt, vagy folyadékot tartalmazod szennyvizet a

lefolydba, kdzcsatornaba vagy szikkasztoba bevezetni, bednteni tilos!

rrrrr

- Az intézmény teriiletén és a helyiségekben csak a vonatkoz6 szabvany eldirdsainak

megfelelden Iétesitett elektromos vilagitast, berendezést szabad hasznalni, illetve lizemeltetni.
- Meghibasodott, rossz villamos berendezést és gépet hasznalni tilos!

- A hasznalaton kiviil helyezett villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket fesziiltség-

mentesiteni kell, vagy le kell szerelni.

- A villamos berendezések, és az éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell megtartani,

hogy azok az éghetd anyagra gytjtasi veszélyt ne jelentsenek.

- A csoportosan elhelyezett villamos megszakitok, kapcsolok és biztositékok rendeltetését,

valamint ki- és bekapcsolt helyzetét felirassal meg kell jelSlni.

Elektromos f6zdlapot, kavéfézot hasznalat kozben és utan hdészigeteld alatéten kell

elhelyezni.

- Minden vilagitoberendezést €s eszkdzt tigy kell elhelyezni, illetve hasznélni, hogy az tiizet

ne okozhasson. Eghet diszitd anyagot a vilagitoberendezésen elhelyezni nem szabad.

Villamos ¢és vilagitoberendezést, eszkozt rendszeresen meg kell tisztitani az olyan

szennyezOdéstol, amely tlizet okozhat.

villamos berendezést, ha jogszabaly, illetve allami szabvany masként nem rendelkezik:
1. az A ¢és B tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségekben 3 évente

2. a C tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 helyiségekben 6 évente

3. a D és E tlizveszélyességi osztalyba tartozé helyiségekben 9 évente

tlizvédelmi szempontbdl megfeleld képesitéssel rendelkezd szakemberrel feliil kell

vizsgéltatni. / 9/2008. OTM rendelet/
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- Villamos berendezéseken szerelési, javitasi munkat csak megfeleléen szakképzett villamos

szakember végezhet.
Villam és statikus feltdltodés elleni védelem:

A villamvédelmi berendezést - amennyiben annak létesitését a jogszabaly vagy szabvany
eléirja - a vonatkozo allami szabvéany szerint kell 1étesiteni és feliilvizsgalni. / 9/2008. OTM

rendelet/
Szell6zb és elszivo berendezések:

- Ahol tliz- vagy robbanasveszélyes gaz, g6z vagy por keletkezhet, munka csak olyan
szelloztetés mellett végezhetd, amely biztositja, hogy munka kdzben az alsdé robbandsi

koncentracio 20 %-a ne alakulhasson Ki.

A szelloztetd ¢és elszivd csatorndk szabadba torkolld nyildsait nem égheté anyagu

védoraccsal vagy zsaluval kell ellatni.

- A szennyezett levegd kivezetési helyét ugy kell kialakitani, hogy az a kornyezetét ne

veszélyeztesse.
- A szelldztetd, illetve elszivo rendszer nyilasait eltorlaszolni tilos!
Tuzoltd berendezés, késziilék, felszerelés:

Az intézmény terliletén az ott keletkezd tlizek oltdsara alkalmas — a vonatkozo
jogszabalyokban ¢és nemzeti szabvanyban foglalt kovetelményeket kielégitd — tlizoltd

késziileket kell elhelyezni az alabbiak szerint:

o az A ¢és B tlizveszélyességi osztalyba tartozd helyiségekben, illetve veszélyességi

ovezetekben minden megkezdett 50 m2 alapteriilet utan,

o a C tlizveszélyességi osztalyba tartozd helyiségekben és szabadtereken minden megkezdett

200 m2 utan, de legalabb szintenként

o a D tlizveszélyességi osztalyba tartozé helyiségekben és szabadtereken minden megkezdett

600 m2 utan, de legalabb szintenként,
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o az E tlizveszélyességi osztalyba tartozé l1étesitményekben és szabadtereken sziikség szerint 1
-1 db A, B, C, jelti porral oltdo kézi tiizoltoké- sziiléket kell elhelyezni, illetve az ott

keletkezendd tiiz oltasara készenlétben tartani.

- A tlizolt6 késziiléket és a fali tlizcsapot allando jelleggel lizemképes allapotban kell tartani.
Az ellendrzésrol, karbantartasrol, javitasrol a vonatkozo allami szabvanynak megfelelden a

fali tlizcsap ¢€s a késziilék tizemben tartéjanak kell gondoskodnia.

- A tlizoltd késziiléket és a fali tlizcsapszekrényt félévente ellendriztetni, valamint 5 évente

nyomasprobaztatni kell az arra illetékes szakemberrel.

- Az elhasznalt, kiliriilt, megrongélodott tlizoltd késziilék potlasardl, javitdsarol az iskola
igazgatojanak azonnal gondoskodni kell. A tlizoltd felszereléseket, eszkozoket mas célra

hasznalni tilos!

- Az intézményben szintenként 1 db 6 kg-os és a kazanhazban 1 db 12 kg-os A, B, C

tlizosztalyl porral oltd kézi tiizoltd késziiléket kell készenlétben tartani.

- A darabszdm meghatdrozasanal figyelembe kell venni az eldirdsok szerint a tlizveszélyességi

osztalyokat, az alapteriiletet, a szinteket, valamint a védendo teriilet tagoltsagat.

- Az intézményben beépitett tlizjelz berendezés lizemel, melynek mitkodéképességét naponta
kell vizsgélni, és azt a kezelésre kioktatott személynek az iizemelési naploban bejegyzéssel
kell igazolni. A jogszabalyban eldirt szakember altali feliilvizsgalatot, - melyben az Osszes
érzékeld mikodOképességét le kell probalni — legalabb félévenként el kell végezni. A

karbantartési szerz6désben allo cég a fenti vizsgalat elvégzését irasban dokumentélja.

- A tanulok biztonsaga érdekében magneszaras kivitellel lezart folyoso ajtok magneszarainak

mikodo képességét havonta ellen Orizni kell. Az ellendrzés tényét irdsban dokumentélni kell.

A készenlétben tartott porral oltd tlizolto késziilék hasznalata:

1. A késziilékben 1év6 port fel kell lazitani, a késziilék fejjel lefelé torténd tobbszori

forditasaval, razasaval.

2. A biztosito villat, vagy szeget ki kell rantani.
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3. A portdmlot és porpisztolyt ki kell emelni a tomldtartod bilincsbol.

4. A beiité gombra erdteljesen ra kell {itni. /bels6palackos késziilék esetén/

5. Végil meg lehet kezdeni az oltast a porpisztoly, vagy a szelep lenyomadsaval,

megnyitasaval, miikddtetésével szakaszosan, vagy folyamatosan.

A tlizolto késziilék hasznalata esetén a kovetkezokre tigyeljiink:

1. A tiizet széliranyban tamadjuk, amennyiben szabadban oltunk.

2. elordl hatrafelé, és lentrdl felfelé oltsunk. / csopdgod €s folyo tiizeket fentrol lefelé /

3. Ha tobb tlizoltd késziiléket alkalmazunk, azokat hasznaljuk egyszerre, ne pedig egymas

utan.

4. A visszagyulladas elkeriilése érdekében a parazslé maradvanyok vizzel torténd utanoltasa

ajanlott. / fesziiltség alatt 1év0 berendezés esetén tilos! /

5. A hasznalt késziiléket azonnal szallitsuk el Gjratoltés céljabol.

Raktarozas, tarolas: / altalanos rendelkezések /

- A tliz- és robbanasveszélyes kiilonboz6é halmazallapoti anyagokat egyiitt vagy egyéb éghetd

anyagokkal nem lehet tarolni.

- Az A ¢és B tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyagot csak jogszabalyban, allami
szabvanyban meghatarozott, vagy tlizvédelmi hatdsag altal jovahagyott zart csomagolasban,

edényben szabad tarolni. / pl. festék, higito.

Jarmiivek, parkolas, tarolas:

- A jarmiivekre vonatkoz¢ tlizvédelmi szabalyok megtartasaért az lizemben tarto, illetdleg a

jarmi vezetdje a felelOs.

- Tobb jarmi tarolasa esetén azokat ugy kell elhelyezni, hogy a gépjarmiivek ajtoit egyik
oldalon teljes szélességiikben nyithatdak legyenek, az egymas mogott allo gépjarmiivek

kozott legalabb 0, 8 m tavolsagot kell hagyni.
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- Gépjarmiivet udvarban az ajtotol, ablaktol, kiiiritésre, menekitésre szolgald 1épcsotol

legalabb 2 m tavolsagra szabad elhelyezni.

- Gépjarmiivel valdé megallaskor, varakozaskor és parkolaskor tligyelni kell arra, hogy a
gépjarmii a tlizvédelmi felszerelések megkozelithetdségét ne akadalyozza és ne zarja el a

felvonulési utat.

IV. Fejezet

Zar6 rendelkezések:

- Az intézmény igazgatoja koteles gondoskodni arrdl, hogy a dolgozok jelen Tlizvédelmi
Szabalyzatot megismerjék, a végrehajtast ellendrzi vagy ellendrizteti és szabalytalansag,
hianyossag, mulasztas megallapitasa esetén a mulasztokkal szemben a sziikséges intézkedést,

feleloségre vondst megteszi.

- A tlizvédelmi hatdsagok a tlizvédelmi jogszabalyokban ¢€s a sajat hatdrozataikban, illetéleg
jelen Tlzvédelmi Szabalyzatban foglaltak megszegése miatt szabéalysértési eljarast

folytathatnak le az elkdvetovel szemben.

- A Tuzvédelmi Szabalyzat végrehajtasanak ellendrzésére az intézmény igazgatdja, valamint
az altala erre felhatalmazott és megbizott személyek jogosultak, akik intézkedést tesznek a
tlizvédelemre vonatkozé rendelkezések végrehajtasara, tovabba hidnyossag és szabalytalansag
megallapitdsa esetén kotelesek az intézmény vezetdje felé a mulasztokkal szemben

feleldsségre vonasra javaslatot tenni.

A tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsdra, valamint az egységes gyakorlat
biztositasa érdekében a sziikséges ligyirat mintdkat, valamint a tlizveszé€lyességi osztalyba

sorolast a jelen Tlizvédelmi Szabalyzat mellékletei tartalmazzak.
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DIAKIGAZOLVANYOKKAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

A magyar didkigazolvany éallamilag finanszirozott ¢és kereskedelmi kedvezmények
igénybevételére jogositd adathordozdval ellatott plasztikkartya. A kartydn megtalalhatd az
EYCA logd, amely nemzetkdzi kedvezmények igénybevételére is jogositja a kartya

birtokosat.
Igénylés

A diadkigazolvany kérelemre induld eljards soran dijmentesen igényelheté az oktatési
intézményen ¢és az Oktatdsi Hivatalon keresztil a koznevelési intézményekben é&s
felsdoktatasi intézményekben tanulok részére. Az igénylés eldtt az okmdanyirodaban

sziikséges fényképfelvételezési eljarasban részt venni.

Ervényesités

A koznevelésben tanévenként, a felsGoktatasban félévenként kell 0j érvényesitd matricaval
érvényesiteni a didkigazolvanyt. A diakigazolvany a kidllitdsatél szamitott 8 évig
érvényesithetd aktudlis tanévre/félévre hasznalhatd érvényesité matricaval, melyet az oktatasi

intézményben kaphatnak meg a didkok minden tanév/félév elején.

A 16 éven aluli tanuldk didkigazolvanya azon tanévet kovetd oktober 31-ig érvényesitd
matrica hasznalata nélkiil érvényes (a kartya érvényességének 8 éve alatt) amelyikben

betoltottek 16. életéviiket.

Az IGAZOLVANY KIALLITASANAK NAPJA a kartya kiallitasanak datumat jelsli, mig az
ERVENYESITHETOSEG EVE a kiallitastol szamitott 8 éves érvényesség évét mutatja.

Diakigazolvany altalanos jellemzdoi

A diakigazolvany mérete: bankkartya méretil (85,6x54 mm)
Anyaga: miianyag (PVC)
Szine:

El6oldal tartalma: Fénykép,Hatoldal  tartalma: Kibocsatd  megnevezése,

kartyaszam, csaladdi és utonév, sziiletésiigazolvany  kidllitdsanak  napja,  igazolvany
1d6 és hely, munkarend, azonositd szam,érvényessége, jogviszonyt igazold intézmény,
alairas. kartya birtokosanak cime.

Grafika: A kétnyelvii rovat-megnevezések ¢és a keretezés barna szinnel keriilnek

megjelenitésre. A "NEK" roviditésbdl kialakitott alnyomat az eléoldalon a "CSALADI ES
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UTONEV", a "SZULETESI IDO ES HELY" és az "AZONOSITO SZAM" rovat-
megnevezések hattereként, valamint a hatoldalon az "IGAZOLVANY KIALLITASANAK
NAPJA", az "ERVENYESITHETOSEG EVE" és a "KARTYA BIRTOKOSANAK CIME"

rovatok hattereként jelenik meg részben narancs, részben pedig barna szinnel.

Az eléoldalon a "DIAKIGAZOLVANY", a "KARTYASZAM", a "MUNKAREND" és az
"ALAIRAS" rovat-megnevezések hattere a "MAGYARORSZAG" feliratot tartalmazé
vilagosbarna alnyomat. Ugyanez az alnyomat jelenik meg a hatoldalon a "KIBOCSATO
MEGNEVEZESE", a "TANULOI JOGVISZONYT IGAZOLO INTEZMENY", a vonalkéd,
a NEK logo ¢és a "MATRICA" mezdkben is.

Mindkét oldalon a rovat megnevezések keretezésének belsejében mikroiras talalhato.
Az eldoldalon, a jobb alsé sarokban, a fénykép alatt narancs szinii "MAGYARORSZAG"

felirat, a megszemélyesités hattereként pedig a magyar cimer lathato.

Hatoldalon a jobb felsd sarokban az EYCA European Youth Card logoé lathat6 fehér mezdben

sarga, rozsaszin és fekete szinnel nyomtatva.

Vonalkéd: A kartya hatoldaldn a bal als6 sarokban elhelyezkedd vonalkod a kartya sorszamat
tartalmazza.

Sorszam: A kartya el6oldalan a jobb felsé sarokban elhelyezkedd sorszdmmezdében az adott
kartya egyedi sorszama talalhato, amely 0sszesen 10 karakterbol all. A sorszam tartalmazza
az okmany tipusanak szamat, amely a didkigazolvany esetében az "1"-es szam, ezt folyamatos
sorszam koveti.

Chip: a kartyatest belsejében egy kontaktusmentes Mifare PlusX 4K chip talalhato.

A didkigazolvany dijmentes, ¢és minden olyan tanuld igényelheti, aki aktiv
jogviszonnyal rendelkezik magyarorszagi kdznevelési intézményben. Az igénylés benyujtasa
elott sziikség van a tanuld fényképének és alairasképének rogzitésére, amely barmelyik
okmanyirodaban kezdeményezhetd. A didkigazolvany-igénylést az okményirodaban kapott
NEK adatlap (Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap) birtokaban kell kezdeményezni az

intézményi ligyintézénél, aki az elektronikus rendszerben tovabbitja az igénylést.

A diakigazolvany csak az okmanyiroddban egyeztetett és a NEK adatlapon szerepld
személyes adatok alapjan gyarthatd le. Amennyiben az igénylés adatai eltérnek a NEK
adatlapon szereplé adatoktol, a gyartd az igénylést visszautasitja. Az adatok javitdsat az

intézményi ligyintézo sziikség esetén a jogosult kozremitkodésével végzi el.
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A didkigazolvany elkésziiltéig az oktatasi intézmény iigyintézdje a tanuld kérelmére igazolast
allit ki, amellyel a didkigazolvanyhoz tartoz6 kedvezmények (kivéve az EYCA logd nyujtotta
kedvezmények) igénybe veheték. Az elkésziilt didkigazolvanyt a gyartdé az oktatdsi

intézménybe postazza ki.

Amennyiben a tanul6 tanévkezdést megeldzden betdltotte 16. életévét csak az aktualis tanévre
vonatkozé  érvényesitdé matricaval ellatott  didkigazolvannyal veheti igénybe a
kedvezményeket. A didkigazolvany érvényesitésérdl az oktatdsi intézmény ligyintézdjénél

lehet érdeklddni.
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3. MUNKAKORI LEIRASOK

PEDAGOGUSOK ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJE:

Kotott munkaidé (heti 32 6ra), melyben a pedagdgus koteles az intézményben
tartozkodni, kivéve, ha az igazgatd engedélyével kizarolag az intézményen kiviil
ellathat6 feladatot lat el.

A kotott munkaidd részei:

1. a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé (a teljes munkaidé 55-65%-a, vagyis 22-
26 ora hetente), amelyeken a pedagoégusnak a tantargyfelosztasban meghatarozott
tanorai és egyéb foglalkozasokat kell megtartania;

2. a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd, ami a tantargyfelosztasban
meghatarozott tanorai és egyéb foglalkozasokon kiviili id6.

Nem kotott munkaidd (heti 8 oOra), melynek beosztasdt vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga hatarozhatja meg.

Egyéb foglalkozdsok (a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai

foglalkozasok):

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi otthon,

tanuldszoba,

tanulast, 1skolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

didk-onkormanyzati foglalkozas,

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

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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A pedagdgus a hatalyos 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan a kotott

munkaidonek a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az aktualis feladatokbol adddo

alabbi tevékenységek valamelyikét koteles végezni:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének  megszervezése,a tanulok nevelési-oktatasi intézményen  beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
osztalyfonoki munkéval dsszefiiggd tevékenység,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,
munkakodzdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezése,

kiilonboz6é feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.
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A PEDAGOGUSOK HELYI INTEZMENYI FELADATAI
ISKOLANK PEDAGOGIAI PROGRAMJA ALAPJAN

1. A pedagogusok alapveto feladatai

A magasabb jogszabalyokban, a pedagogiai programban, a szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatban, valamint az intézmény mas belsé szabalyzataiban és vezetdi
utasitasaiban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatok ellatasa.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékdt (kotott munkaidejét) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval toltse.

Heti teljes munkaidejének oOtvendt—hatvandt szazalékdban (neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejében) tandrai és tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.
Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feldli részében a
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lasson el.

A tanitdsi 6rdk ¢és a tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok pontos és eredményes
megtartasa.

Aktiv részvétel a neveldtestiilet értekezletein, valamint a szakmai munkako6zosségek
munkajaban.

Aktiv részvétel az iskolai éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A tudomasara jutott hivatali titkot megdrizze.

A jogszabalyokban meghatarozott hataridokre megszerezze az eldirt mindsitéseket.
Az iskola céljainak képviselete a tanuldk és a sziilok elott.

A pedagdgusra bizott osztalyterem, szaktanterem gondozottsaganak és pedagdgiai

szakszerliségének figyelemmel kisérése.

2. A tandrai és a tandrdn kiviili oktato-neveld munka, tanuldsirdanyitds

Tanorai és a tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok megtartasa.

A tandrai és a tanoran kiviili (egyeéb) foglalkozasok éves tervének elkészitése
(tanmenetek, éves programok).

Elézetes felkésziilés a tanitasi orakra €s a tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokra.

A motivalas, a differencialas, a tanuloi aktivitas valtozatos formainak alkalmazasa a
tanitasi 6rdkon

Valtozatos szervezeti formak alkalmazasa a tanitasi 6rakon
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A tanulok életkordhoz ¢és a didaktikai feladatokhoz megfelelden illeszkedd
modszerek, szemléltetés, ellendrzés és értékelés alkalmazasa a tanitasi orakon.

A tanuldk aktiv munkdjanak és megfeleld magatartasanak biztositasa a tanitasi
orakon ¢és a kiilonféle iskolai foglalkozasokon.

Az eredményes tanulds modszereinek, technikainak elsajatittatasa, gyakoroltatasa a
tanitasi orakon.

A kerettanterv és a helyi tanterv kdvetelményeinek elsajatitasa a tanulok korében.

A tehetséges tanulok gondozdsa

Egyéb (tanoran kiviili) fejleszté foglalkozasok szervezése a tehetséges tanulok
részére.

Iskolai tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, vetélkeddk, bemutatok, palydzatok
0nallo szervezése, segitség a szervezésben.

Részvétel az iskolai tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken, vetélkedokon,
bemutatokon.

A tehetséges tanulok részvételének biztositdsa és felkészitése a kiilonféle iskoldn
beliili versenyekre, vetélkeddkre stb.

A tehetséges tanulok részvételének biztositasa és felkészitése a kiilonféle iskolan

kiviili versenyekre, vetélkeddkre stb.

A hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetii, valamint a beilleszkedési,

magatartdasi és tanuldasi nehézségekkel kiizdo tanulok, illetve a felzarkoztatdasra

szorulo tanulok gondozdsa, eredményes fejlesztése

Egyéb (tanoran kiviili) fejleszté foglalkozasok szervezése a hatranyos helyzeti, a
halmozottan hatranyos helyzetti, a sajatos nevelési igényti, valamint a beilleszkedési,
magatartasi €s tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldk, illetve a felzarkdztatasra
szorul6 tanulok részére.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos
helyzetii, a sajatos nevelési igényii, valamint a beilleszkedési, magatartasi €s tanulasi
nehézségekkel kiizdd tanulok, illetve a felzarkdztatasra szoruld tanuldk korében.

A hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési 1gényt,
valamint a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdé tanulok,

illetve a felzarkoztatasra szoruld tanulok korrepetalasa, segitése, mentoralasa.
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- A hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényti,
valamint a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulok,
illetve a felzarkoztatasra szoruld tanulok felkészitése javitdé vagy osztalyozo
vizsgara.

- Az eredményes kozépiskolai felvétel elosegitése a hatranyos helyzetii, a halmozottan
hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, magatartési

¢s tanulési nehézségekkel kiizd6 tanulok korében.

A tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasa

Szabadidds programok szervezése iskolan kiviil (pl. szinhdz-, muzeumlatogatas,

kirandulés).

Szabadidds programok szervezése iskolan belil (pl. klubdélutan, kardcsonyi

linnepség).

Iskolai rendezvények, tinnepélyek, évfordulok megrendezése.
- A nevelok, gyerekek ¢és sziilok egyiittmiikodését, kapcsolatat erdsitd (kozos)

programok.

Az iskolai diakonkormanyzat miikodtetésében valo aktiv részvétel

- Az iskolai didk-onkormanyzati munka egy-egy részteriiletének irdnyitasa, segitése.

- Az iskolai didkonkormanyzat programjainak Onallo szervezése, segitség a
programok szervezésében, részvétel a programokon.

- Iskolai szintli kirdnduldsok, tdborok ©nallo szervezése, segitség a szervezésben,

részvétel a kirandulasokon, taborokon.

Munkafegyelem, a munkahoz valo viszony

- A munkakori kotelességek teljesitése.

- Az igyeleti munka pontos, felelosségteljes ellatasa az 6rakozi sziinetekben.

- Pontos adminisztracios munka. A formai kdvetelmények, a hataridok betartasa.

- Az egyes tanév kdzben adodo feladatok pontos, hataridére torténd megoldésa.

Folyamatos, aktiv részvétel a nevelotestiilet és a szakmai munkakozosség
tevékenységében
- Feladatvallalas a szakmai munkakdzosség, a neveldtestiilet aktudlis feladataiban.

- Részvétel a kiilonféle feladatok megoldasara alakult nevel6i munkacsoportokban.
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- Oktatasi segédanyagok, szemléltetd és mérdeszkozok kidolgozasa, kozreadasa.

- Belso tovabbképzések, eldadasok, bemutatd o6rak szervezése, megtartasa.

Tovabbtanuldasban, tovabbképzésekben valo részvétel, onképzés

- Tovabbképzéseken valo részvétel.

- A tovabbképzéseken tanultak dtadésa a nevel6testiilet tagjainak.

- Publikaciok  szakmai (pedagdgiai, szaktargyi) témakrdl  folydiratokban,
kiadvanyokban.

Az iskolai munka feltételeinek javitisa

- Palyazatok Osszeallitasa, palyazatokon vald részvétel.

- Bekapcsolddas az eredményes palyazatok megvalositasaba.

- Az iskolai alapitvany miikddésének segitése.

- Az iskolai munka javitdsa uj Otletekkel, az Otletek kivitelezése megvalositasa
(innovécid).

- Az oktatashoz kapcsolddo szemléltetd eszkozok tervezése, kivitelezése.

- Az iskola épiiletének, helyiségeinek dekoralasa.

Részvetel a nevelotestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban

- Részvétel az adott tanév munkatervében meghatarozott feladatok ellatasaban.

- Részvétel a neveldtestiilet szakmai (pedagodgiai) dontéseinek elékészitésében.

- Onkéntes feladatok véllaldsa a nevelétestiileti feladatok megoldasaban.

Aktiv részvétel a tantestiilet életében

- A palyakezdd (gyakornok) vagy az iskoldba Ujonnan keriilt nevelok munkajanak,
beilleszkedésének segitése.

- Onkéntes feladatvéllalasok a neveldtestiilet kozosségi életének; rendezvényeinek
szervezésében, a szervezés segitése.

- Részvétel a neveldtestiilet kozosségi életében, rendezvényekein.

Az iskola képviselete
- A sziildi szervezet altal szervezett rendezvények segitése.

- Részvétel a sziil6i szervezet altal szervezett rendezvényeken.
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Tudositasok kozreadasa a helyi tdrsadalom szamara az iskola életérdl, eredményeirdl
a helyi médiaban.

Bekapcsolddas az iskolan kiviili szakmai-pedagogiai, érdekképviseleti szervezetek
tevékenységébe.

A telepiilés rendezvényein, eseményein valo részvétel.

Aktiv részvétel, tisztségek vallalasa a telepiilés tarsadalmi, kulturalis, sport, stb.

életében, civil szervezeteiben.

14. Vezetoi feladatok elldtisa

Vezet6i feladatok vallalasa a nevelGtestiilet szervezeti életében.
Az egyes vezetOi feladatok (tervezés, szervezés, a végrehajtas iranyitasa, ellenérzés,
értékelés) lelkiismeretes ellatasa.

A vezetdre bizott koz6sség formalasa, az emberi kapcsolatok javitasa.

15. Megfeleld kapcsolat kialakitasa a tanulokkal, a sziilokkel és a pedagogus kollégakkal

A tanulok, a sziilok és a pedagdgus kollégak személyiségének tiszteletben tartasa.
Elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot sugarzo stilus, hangnem ¢és viselkedés a
tanulok, a sziilok és a pedagdgus kollégak felé.

Pedagogiai tanacsadas a tanuldknak és a sziil6knek.

Kelld figyelem érdeklddés, megbecsiilés és joindulat a neveldtarsak felé (a
pedagdgus kollégdk segitése, a tapasztalatok atadasa, észrevételek, biralatok

elfogadasa).

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

-a munkakozosség munkatervének elkészitése; a munkatervben szerepld feladatok

végrehajtasanak megszervezése; a munkakozosség munkajanak értékelése irdsban az elsd

felév és a tanév végeén,

- munkakdzosségi értekezletek szervezése, levezetése,

- tanmenetek Osszegyljtése, ellendrzése szeptemberben,

- szaktargyi és kulturalis versenyek megszervezése, jutalmak biztositasa,

- sziil6i1 értekezletek idopontjanak, téméjanak egyeztetése a neveldkkel,

- alsé tagozat: also tagozatos karneval megszervezése,
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- als6 tagozat: iskolai kardcsonyi iinnepség elokészitésének ellendrzése, segitése,

- felsd tagozat: okt. 23., jan. 22., marc. 15. és apr. 11. eldkészitésének ellendrzése, segitése,

-a Kossuth Napok programjainak Osszeéllitdsa, lebonyolitdsanak segitése az adott
munkakzosségben,

- jutalomkonyvek, oklevelek biztositasa a nevelok szamara a tanév végi értékeléshez,

- 1j kollégak munkajanak, beilleszkedésének segitése, patronalasa,

- napkdzi: csoportok étkezésének beosztasa; az étkeztetés fegyelmének figyelemmel kisérése,

-napkozi: a csoportok étkezési nyilvantartasdnak ellendrzése, az ¢étkezok szamanak
Osszesitése ¢s nyilvantartasa minden honap végén,

- napkozi: napkozis foglalkozast igénybe vett tanulok szdmanak Osszesitése €s nyilvantartasa
minden hénap végén,

- az iskolai tankonyvrendelés el6készitése az iskolai tankdnyvfeleldssel kozosen,

- also tagozat, napkozi: a munkakodzosség szakleltaranak vezetése, leltarfeleldsség

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

- javito és osztalyozo vizsgak szervezése, ellendrzése,

- felsOs osztalyok szervezése, tanuldk elosztésa,

- felsd tagozatos tantargyfelosztas tervezetének feliilvizsgalata,
- fels6 tagozatos Orarend elkészitése

- tantargyfelosztas elkészitése,

felsd tagozatos tantargyfelosztas mellékleteinek Gsszeallitasa,

neveldi ligyelet megszervezése,

neveldk helyettesitésének megszervezeése,

- a taniigyi dokumentumok (naplok, torzslapok, bizonyitvanyok) megnyitdsanak,
vezetésének, ellendrzése oktober 1-jén,

- oktober 1-jei, valamint a félévi és év végi statisztikdk elkészitése,

- felsd tagozatos osztalynaplok ellendrzése (oktober, december, januar, februar, aprilis,
majus): hidnyzasok vezetése, tantargyi osztalyzatok mennyisége, varhat6 bukasok alakulésa,
tanorak, foglalkozéasok beirasa,

-a dolgozok talmunkajanak és tavollétének nyilvantartdsa, elszamolasa, jelentése, a

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

- osztaly és csoportnaplok ellendrzése (tanorak, foglalkozasok beirasa; tilmunkék jeldlése),
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- ballagas elokészitésének ellendrzése, segitése,

a fels6 tagozat és az iskola statisztikajanak elkészitése az elso félév és a tanév végeén,

az orszagos kompetenciamérés elokészitése, lebonyolitasa,

a tanligyi dokumentumok (naplok, torzslapok, bizonyitvanyok) vezetésének, lezarasanak,
ellendrzése a tanév végén,

takaritok és konyhai dolgozok kozvetlen iranyitasa,

- jutalomkdnyvek, oklevelek biztositdsa a felsd tagozatos neveldk szdmara a tanév végi

értékeléshez.

DIAKONKORMANYZAT MUKODESET SEGITO NEVELO
MUNKAKORI LEIRASA

Megszervezi az iskolai didkonkormanyzat vezetdségét, részt vesz annak iilésein.

Az iskolai didkdnkormanyzat vezetoségével kozosen 0sszeallitja a didkonkormanyzat éves
munkatervét. Kozremiikodik a didkonkorméanyzat és az iskola munkatervének
Osszehangolasaban.

Szervezi €s segiti a didkdnkorményzat €s az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat €s a
nevelOtestiilet kozotti kapesolattartast:

gondoskodik az informaciok kolcsonos kdzvetitésérol,

segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

GYOGYPEDAGOGUS, FEJLESZTO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja: a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel

kiizdd, valamint a sajatos nevelési igényli tanulok pedagogiai ellatasa, terdpias megsegitése.

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd

tartos ¢€s sulyos rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek, tanuldk

ellatasanak segitése.
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Alapvetd feladata a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6, valamint a sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztd foglalkoztatdsa a tanulorol
késziilt szakvélemények alapjan egyéni vagy kiscsoportos formaban, valamint — ehhez

kapcsolddva — a jogszabalyokban eldirt nyomtatvanyok vezetése a tanulo fejlodésérdl.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztését végzi:
e mozgasfejlesztés
e testséma, téri tdjékozodas fejlesztése
e percepciodfejlesztés
e Dbeszédfejlesztés
e grafomotoros fejlesztés

e szamfogalom fejlesztése

Esetenként — otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd — Otleteket, tandcsokat,esetleg

hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében a sziildknek.

A fejlesztés feladatairdl, a fejlesztés érdekében a tandrdkon alkalmazhaté feladatokrol

tajékoztatja az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusait.

Munkakori leiras- Pedagogiai asszisztens

Munkaltatd neve: Monori Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaltato jogkor gyakorldja: Monori Tankeriileti K6zpont igazgatoja
Munkakor betoltdjének neve: Naszvadi Tamdasné

A munkavégzés helye: a munkaltato székhelye (2200 Monor,
Kossuth

Lajos 1t 98.)
Munkaido: heti 40 ora atlagban napi 8 ora

Bérezés: a KJT szerinti besorolas szerint
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Nyolcoras napi munka idejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el.

Ebben az alsé tagozat munkarendjéhez igazodik.

Elsésorban az els6 osztalyokban:

— Uszasoktatasra kisér,
— Ebédnél felligyeletet 14t el,
— Felzarkoztatasban, korrepetalasban segit,

— A napkozis neveld munkdjat segiti (tanuldsi és munkafoglalkozasokon)

A fennmarado idében feladata lehet még:

— Gyermekvédelmi feladatok végzése (egyiitt a gyermekvédelmi feleldssel)
— Iskolai programok segitése (az aktualis program feleldsével egyiitt dolgozik)
— Tanulmanyi kiranduldsokon kisér6é pedagogus

— Gyermekfeliigyelet ellatasa tanitasi sziinetben

— Fogészati szlirésre kiséri az osztalyokat

— Tanulmanyi versenyek (akar héazi is) adminisztrativ és egyéb segitése (oklevelek,

vendéglatés, tanulok feliigyelete)
— A klubnapko6zi és/vagy kézmiives délutanok szervezése
— A DOK munkajanak segitése kulturalis programok terén (szinhazlatogatas)

— Palyézatfigyelés

Munkaidd-nyilvantartast vezet.

Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja: Hack Zsoka

A munkavallalé a munkakori leiras tartalmat el6zetesen megismerte, a leirtakat megara nézve

kotelezonek tartja.

Monor, 2020.09.01
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Munkakori leirds- Rendszergazda

A munkakor fo célkituzése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkoddképességének
biztositasa, az allandé oktatési allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak aldrendelve, a tandrokkal egytittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, €s lehet0seg
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskolai oktatas c¢ljai, a tantervek ¢€s jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.

Az 4llandé miikoddkepesség érdekeében biztositott szdmara a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe
bejutas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének
fenntartasara €s a rendszeres ellendrzeésre. Virusfertdzeés esetén mindent
megtesz a fert6z¢s terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megszlintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.
Az iskola anyagi lehetdségéhez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver

o Elvégzi az 01j gépek és egyeb hardver eszk6zok bedllitasait, majd

rendszeres ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.
A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az
intézményvzetonek.
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e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett
munkat.

e Kapcsolatot tart az internet szolgaltatdval.

o Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és a rongalodasokat. Ha a
karokozo6 személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres 1d6kézonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek
vagy az intézményvezetO-helyettesnek a szamitastechnika terem és a
berendezések allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
szoftverek miikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo
licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd
programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal javasolt, oktatast segitd programokat feltelepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok
megorzesét.

e Az irodadkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installlja,
elinditasukat és hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének
betanitdsa nem a feladata.

e Biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasitja, ha nem tud meggy6zdédni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszé€lyezteti a rendszer biztonsagat
vagy stabilitasat.

Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket
1gényld versenyek, rendezvények ideje alatt gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérol.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakdri leiras tartalmat
elézetesen megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolatitkar az intézmény zokkendmentes miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja

el.

e azigazgato utasitasai alapjan végzi a munkatigyi feladatokat,

e nyomtatvanyokat rendel és kezel,

o clkésziti a megrendeléseket,

e beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket,

e azigazgatd utasitasai alapjan vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast,

e az igazgatOhelyettes utasitdsai szerint bekapcsolodik a tuléra és helyettesitési
elszamolasok elkészitésébe,

e napkozben telefoniigyeletet 14t el, a telefoniizeneteket - szoban vagy irdsban —atadja az
érintett dolgozoknak,

e condoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

e az irattari rendnek megfelelden kezeli az érkezd és tavozo iratokat, irattarat,

e kezeli a tanulo-nyilvantartast,

e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit,

e kozvetlen kapcsolatot tart a pedagogusokkal, tanulokkal és sziilékkel, intézi ligyeiket,

o felelds a didkigazolvanyok megrendeléséért, nyilvantartasaért,

o felelés az alabbi szigori szdmadasti nyomtatvanyok kezeléséért, nyilvantartasaért:
didkigazolvanyok, iskolalatogatasi bizonyitvanyok, iskolai bizonyitvanyok, pedagogus
igazolvanyok,

e legépeli a hivatalos iratokat, ellatja a gépiroi, sokszorositoi tevékenységeket,

e részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

e tisztitd, egyéb anyagokat rendel, ezeket kiosztja a takaritoknak,

e részt vesz a leltdrozasokban,
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A PORTAS MUNKAKORI FELADATAI

A portas munkateriilete az alabbi helyiségek takaritasa, tisztantartasa:

— Lépcsdhaz

— Portasfiilke

A portas biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Az épliletbe belépd idegenektdl tajékozodnia kell a joveteliik céljarol:

- ha az igazgatosagot keresik, telefonon értesiteni kell az érintett vezetdt vagy a
titkarsagot, majd fel kell kisérni a vendéget,

- ha pedagogust vagy tanulot keresnek, a latogatonak a kapualjban kell varakoznia az
orakozi sziinet kezdetéig.

Tanitési id0 alatt az épiiletben idegen nem tartdzkodhat!

A tanulok reggel 7.45. 6rdig nem kozlekedhetnek a fékapun. 7.45. 6ra utan a fokapun

érkez0 (elkésett) tanuldk nevét fel kell irni, és a névsort le kell adni az igazgatdsagnak.

Rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatdsagnak.

Amennyiben mas dolgozd nincs megbizva ezzel a feladattal, akkor tanitasi 6rak alatt —

a fOkapu zarva tartasa mellett — ellendrizni kell a kapualj, a mosdok, a folyosok ¢és a

1épcso tisztasagat, €s a sziikséges takaritast el kell végezni.

Amennyiben mas dolgozé nincs megbizva ezzel a feladattal, akkor a fObejarat

(Kossuth L. uti nagykapu) kornyekét folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és a

sziikséges takaritast az épiilet el6tt el kell végezni.

Portai ligyeleti napokon a portasfiilkét ki kell takaritani.

Az iskolai csengd meghibdsodasa esetén kézi csengetést kell végezni.

A talalt targyakat a portan kell 6rizni, s a tulajdonosnak azokat vissza kell adni.

Az iskola miikddésével kapcsolatban felmeriilt barmilyen rendellenességet koteles

azonnal az igazgatdsagnak vagy az iskolatitkdrnak jelenteni.

Sziinetek utan az alsé folyoson talalhaté mellékhelyiségek eldterének felmosasa.

A lépcsok felsoprése.

A portan idegen személy nem tartézkodhat!
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A PORTAS HETI MUNKAIDO BEOSZTASA

HETI MUNKAIDO OSSZESEN: 40 6ra

Heti munkaido6 6sszesen

Ot nap

6.30-14.30

8 ora

40 ora

40 ora
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A KEZBESITO MUNKAKORI FELADATAI

Intézményeken belill és intézmények, irodak, telephelyek ¢és egyéb helyek kozott
kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitdi feladatokat lat

el, mely altalaban az adminisztrativ tevékenységekhez tarsul.

— egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével

— atveszi a kézbesitendd kiildeményeket, igazolast, megbizolevelet

— ellendrzi a kiildemények darabszadmat, a kézbesitési cimet

— meggy06zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotardl

— gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetdjének

— ellendérzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok
javitasat

— kézbesitésre, postazasra el6késziti a kiildeményeket

— gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos 6rzésérol

— rendkiviili esemény, gyants koriilmény esetén jelenti azt a vezetdjének

— kézbesiti a kiildeményeket (pl.. postai Uton, személyes kézbesitéssel) a megadott
helyre

— a vezetdje altal atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza,
illetdleg a részére, vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza

— soron kiviil kézbesiti a siirgds kiildeményeket

— sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitest

— eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

— kifutoi feladatokat végez

— adminisztral, dokumentaciot vezet az atvett kiildeményekrdl (pl.. kézbesitd konyvet
vezet)

— besegit azon feladatok ellatasaba, amelyekkel vezetdje megbizza pl.: irodai anyagok

rendezése, csomagok szallitasa
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A KEZBESITO ES PORTAS HETI MUNKAIDO BEOSZTASA

HETI MUNKAIDO OSSZESEN: 40 6ra

Heti munkaido

osszesen
Ot nap kézbesitoi 7.00-11.00 4 bra 20 6ra
feladatok
Két nap portai iigyelet 15.00-21.30 6.5 ora 13 6ra
Harom nap portai 15.00-17.20 2.2 éra 7 éra
igyelet

40 o6ra

o kezeli és kiosztja az étkezési utalvanyokat,

e az iskola készpénz ellatmanyat onalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozatban tudomasul veszi, csak az igazgatd, vagy altalanos helyettese
engedélye (utalvanyozasa) alapjan fizethet ki készpénzt az intézmény pénztarabol,
gondoskodik a készpénz elldtmanynak a polgarmesteri hivatalbol torténd elhozatalarol
az eldirt biztonsagi rendszabalyok betartasaval, koteles a készpénz -ellatmény
nyilvantartasat naprakészen vezetni,

e intézi a megrendelésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos teenddket, (megrendelés,
megrendelések nyilvantartasa, megrendelt eszkdzok szakleltarra torténd kiadasa),

e a napkoézis munkakozosség-vezetdvel kozosen intézi a napkozis étkezési
nyilvantartdsok ellen6rzését, a havi adatok jelentését, az éves adatok Osszeallitasat,

e nyilvan tartja a kdzlekedési koltségtéritéseket, intézi kifizetésiiket,

e vezeti a kulcsnyilvantartast, gondoskodik a potkulcsok beszerzésérdl,

o feladata a mentéladak feltoltése, a gyodgyszerek és kotszerek beszerzése,
nyilvantartasa,

o feladata a kézbesitd megbetegedése, hidnyzasa esetén a postaval kapcsolatos feladatok

ellatasa (levélfeladas, csekk befizetés, postafiok stb).
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TAKARITO

Fobb feleldsségek és tevékenységek 0sszefoglalasa:

e Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szérazra
torlése.

Padok asztalok, székek Iletorlése, sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosasa, a padok belsejének kisoprése.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso, csapok letorlése, szlikség esetén suroldsa, vizkdmentesitése.
Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken,
faliképeken, és a tanteremhez tartozé egyéb berendezési targyakon.
Szeméttartok kiiiritése, kimosasa.

Minden mellékhelyiség alapos, fert6tlenitoszeres takaritasarol sziikség
szerint, de legalabb naponta egyszer gondoskodni kell.

Naponta fert6tleniteni klor alapu fertétlenitészerrel a WC-ket, a
vizelOkagylokat, a lany WC-kben elhelyezett szemetes edényeket naponta
ki kell tiriteni.

A 1épcsok, felsoprése, felmosasa, a 1abtorlok kiporolasa.

e Hetente:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.

o Alkalmanként:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

e Havonta:

Portalanitani kell a falakat és a mennyezetet, a csempével boritott, illetve
moshat¢ falfeliileteket zsirolddszeres melegvizzel lemosni.

Tablok és az oldalso falburkolat lemosasa.
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e Negyedévente:
- Az ablakokat a tanév megkezdése elott, majd legalabb negyedévenként
meg kell tisztitani. Le kell mosni az ablakkereteket és az ajtokat is.
- A fliggdnyodk és egyéb drapériak kimosasa, vasalésa.
- Radiatorok lemosasa.

- Vilagitotestek és buraik tisztitasa a karbantartok segitségével.

e A takaritason kiviil felelds:
- A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
- A tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért.
- Elektromos arammal val6 takarékossagért.

- Balesetmentes munkavégzésért.

Hetente egy alkalommal eldzetes beosztas alapjan portai ligyeletet 14t el.

Munkajanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertOtlenitdszert,
felmos6d ¢és portorld rongyot, seprii, partvist. Egészségének védelmében gumikesztylit,
mosdoszappant, kézvédo krémet kap.

Jogosult évente véddéruha vasarlasra, mely munkakopenybdl, kenddbodl, csuszasmentes

cipdbdl és munkaruhabol (polo, nadrag, stb.) all.

A portés biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

o Az ¢épiiletbe belépd idegenektdl tajékozodni kell a jovetele celjardl:
- az ¢plletbe belépd idegenek nevét, a belépés idejét,a latogatas céljat fel kell
jegyezni az erre rendszeresitett fiizetbe,
- ha az igazgatosagot keresik, fel kell kisérni a vendéget,
- ha tanart vagy tanuldt keresnek, a kapualjban kell varakozniuk a sziinetig.

e Tanitasi 1d6 alatt az épiiletben idegen nem tartézkodhat!
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A tanulok reggel 7.45. 6raig nem kozlekedhetnek a fokapun. 7.45. ora utan a fékapun

érkezo (elkésett) tanulok nevét fel kell irni, €s a névsort le kell adni az igazgatésagnak.

Rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatosagnak.

A tanitasi orak alatt — a fokapu zarva tartasa mellett — ellendrizni kell az als6 folyosén

levé mosdok, a folyosok és a Iépcso tisztasagat, és a szlikséges takaritast el kell

végezni.

Az iskolai csengd meghibasodasa esetén kézi csengetést kell végezni.

A talalt targyakat a portan kell 6rizni, s a tulajdonosnak azokat vissza kell adni.

A portan idegen személy nem tartozkodhat!

GONDNOK

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Az épiilet nyitasa, zarasa.

Az éplilet riasztd berendezésének kezelése, esetleges riasztds esetén a rendorség
érkezésének megvarasa.

Bezaras ¢és riasztas eldtt koteles végig ellendrizni az épiilet ajtdinak, ablakainak
bezarasat és a lampak lekapcsolésat.

Rendezvények idejére ligyeletet biztosit.

Az ¢épiiletben folyd munkalatok idejére — hétvégén ¢és ilinnepnapon is —
bejarhatosagot biztosit.

Koteles az iskola udvarat és parkjat gondozni, rendben tartani (locsolas,
gyomlalds, flinyiras stb.)

Az épiilet koriil talalhat6 jardak felsoprése (falevelek, szemét stb.)

Téli idében az iskola koriil talalhatéd jardakrol a havat feltakaritja, és a sikossagot
megsziinteti.

Rendellenesség esetén feletteseit értesiti.
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15.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA
VONATKOZO ZARADEKOK

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
iskolai didkonkormanyzat vezetdsége a 20...... év ...... ho ...... napjan tartott iilésén
véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Monor, 20...... ... .unes

DOK segité tanar

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai
szlléi szervezet a 20...... év ...... hd ...... napjan tartott iilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Monor, 20...... ...ce. uais

sziil61 munkak6zosség elndke

A Kossuth Lajos Altalianos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelotestiilet
a20...... év ...... ho ...... napjan tartott iilésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi  kivonat: jelenléti iv;, a
hatarozatképesseg megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a
tartozkodo szavazok szama és ardnya; keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok
aldirasa.)

Kelt: Monor, 20...... ..... .....

Hack Zsoka
intézményvezeto



