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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé6 és Kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mitkkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2012. évi CXXIV. torvény A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC térvény
modositasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2013. évi CCXXXII. tankonyvtorvény

Kormanyrendeletek:

e 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

e 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

o 202/2012. (VI1.27.) Korm. rend. a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Szervezeti és miikodési szabalyzatarol

e 335/2005. Korm. rendelet Az iratkezelésrol

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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e 4/2017.(1V.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014.
(IT1.12.) EMMI rendelet modositasarol

2. Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetbje terjeszti eld, a nevelbtestiilet
fogadja el, a Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa és
az Intézményi Tandcs véleményezési joga mellett.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban tovabba az intézmény honlapjan.

2.1.  Aszervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A
szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntart6é jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejiileg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

AZ SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

¢ a fenntarto,

e az alkalmazotti kozosség,

e az intézmény vezetdje,

e a sziil6i munkak6zdsség intézményi vezetdsége,
¢ adidkonkormanyzat intézményi vezetdsége

2.2.  Aszervezeti és miikodési szabalyzat alapelvei

A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett 4116 érdekét veszik figyelembe. A kdznevelésben a
gyermek mindenek felett all6 érdeke kiilondsen, hogy

e a NKt.-ben meghatarozott szolgaltatdsokat megteleld szinvonalon biztositsdk részére
oly mddon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szdmara aranytalan terhet,

e aNKt.-ben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége
kibontakoztatasahoz, = személyisége  fejlesztéséhez,  ismeretei  folyamatos
korszerusitéséhez,

e ligyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil
szamara legkedvezdbben valasztva dontsenek.
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A koznevelés mikodtetésében, a feladatok végrehajtdsaban a gyermekekkel, tanuloval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld bandsmod kovetelményét
kotelezé megtartani.

Az egyenld banasmod kdvetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithaté helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon veliik
azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmodd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely

azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.

3. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma:

Az intézmény adatai:

Megnevezése: Konyi Deak Ferenc Altalanos Iskola

OM azonositoja: 030564

Székhelye: 9144 Kony, Béke utca 1.

Telephelye: 9144 Kony, Rakoczi utca 52.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Alapité szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Fenntartoja: Klebelsberg Kézpont Soproni Tankeriileti Kézpontja
Koznevelési és egyéb alapfeladata:

» egyéb koznevelési foglalkozas

» altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszer( iskolai oktatas
e also tagozat
o felso tagozat

e sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatdsa

E-mail: deak.kony@gmail.com
Honlapja: www.konyiskola.hu


mailto:deak.kony@gmail.com
http://www.konyiskola.hu/
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Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek
Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjai tekintetében 2024. januar 1-tél a 2023. évi LIL
torvényt, a Nemzeti Koznevelési Torvényt, egyéb munkavallaloit illetéleg a Munka
Torvénykonyvét kell alkalmazni.
Pedagogus munkakorben jogszabalyban meghatarozott végzettséggel €s szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott oktatoi
munkdjanak ellatdsa sordn a tanuldkkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a
biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.
Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden. Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik: intézményvezetd, iskola
vezetdsége, nevelOtestiilet, alkalmazotti kozosség, szakmai munkakozosségek, tanuloi

kozosseég, sziild1 kozosség.

Igazgato
Diakdnkormanyzat vezetd |[—— Igazgatohelyettes Iskolatitkar, technikai

személyzet

l

Fels6s munkak6zosség Alsés munkak6zosség
vezetd vezetd
[
' ,
Pedagogusok —_— Pedagogusok

v

Pedagogiai asszisztens
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Az intézmény vezetdje

Az igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény és a fenntartd hatarozza

meg.

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds:

az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséeért,

a gazdasagos ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért,

a tanulok, gyermekek érdekeinek elsébbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- ¢és a gyermekbalesetek megelézéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

a méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

Kiemelt feladatai és hataskore:

aneveld és oktato munka irdnyitasa €s ellendrzése,
a nevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,
a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

a milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a fenntartd
rendelkezése alapjan,

az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetOi utasitasként vald kiaddsa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,

a koznevelési intézmény képviselete,
egylittmiikodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,
a nemzeti és intézményi iinnepélyek méltod szervezése,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzésének irdnyitasa,

dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

tankonyvrendelés szabéalyozasa.
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Az igazgat6 kizardlagos hataskdrben nem rendelkezik az alabbi jogkorokkel:

e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o kotelezettségvallalasi jogkor,

e utalvanyozasi jogkor.

Az igazgat6 rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgato képviseli az intézményt.
4.3. Azigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatéhelyettes. Hataskore a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgato-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettes felhatalmazasat.
(dokumentumminta az SZMSZ mellékletében)

Az igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén a fels6s munkakozosség vezetdje, 6t pedig az
als6s munkako6zosség vezetdje helyettesiti.

4.4.  Azigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait az igazgatéhelyettes ¢s az iskolatitkar kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményének kikérése mellett az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore szol.

Munkakorét azok a pedagdgiai, szervezési, ellendrzési és egyéb feladatok alkotjak, melyet az
igazgato irdsban meghataroz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore €s munkakori leirdsa szerinti
feladatokra.
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4.5.  Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

e az igazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

4.6. Az intézmény vezetosége

A vezet6ség a vezetokbol és a kozépvezetokbol all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetéinek munkajat kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

A kozépvezetdk ellendrzéseirdl, tapasztalatairol kozvetlen vezetéjének szamol be, kiemelkedd
jelentdségli ligyben az igazgatonak.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joga van és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

A vezetoség tagjai:
e azigazgato,

e az igazgatohelyettes,
e amunkakozdsségek vezetdi
e akozalkalmazotti tandcs vélasztott képviseldje,

o adidksag valasztott segitdje,

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
A vezet6i értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelked¢ teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrél, a
tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
neveldtestiilettel, a kozalkalmazotti tandccsal, a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, az
intézményi tanaccsal, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormdnyzattal valo
kapcsolattartas a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus feladata.
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4.7.  Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a 2023. évi. LII.
Torvény és a Nemzeti Koznevelési Torvény szabdlyozza. A szakmai munkat végzo
pedagogusok mellett a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve
segiti. Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg. Részvételi jog
illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Javaslattételi ¢és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo
kozalkalmazottait és kozdsségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (k6zosségnek) az irdsos javaslatra,
véleményre alldspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja csak gy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbsége

(50 % + 1 £6) alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozoOsségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylttmiikodést.

A kapcsolattartas formai:

o kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

e nyilvanos forumok, intézményi gytilések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi-pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az igazgato akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly

el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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5. Apedagoégiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai €s egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatd

e az igazgato-helyettes

e amunkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok,

e apedagodgiai asszisztens
A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai — az

intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn veégrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi Orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),

e tanitdsi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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A belsé ellenérzés szempontjali, eljarasrendje

A személyre szolo értékelési rendszer alapvetd célja az oktatas mindségének javitasa és a
teljesitmények novelése, a humén eréforras-gazdalkodas segitése. Ezt akkor érjlik el, ha az
értékelés folyaman az objektivitasra, ezen beliil a pozitiv értékelésre toreksziink.

A teljesitményértékelés mindsitd kdvetkeztetést ad az addig elért teljesitményrdl, hozzéjarul
az értékeltek munkajanak, kompetenciajanak fejlesztéséhez, valamint segiti az intézményi és
egyéni célok megvaldsulésat.

Az intézményi értékelési programnak tartalmaznia kell a vezetdi, valamint a pedagogus-
teljesitményértékelés szempontjait, eljarasrend;jét.

A belso ellendrzés feladatai

biztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢€s az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat,

az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,
szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belso és kilso értékelések elkészitéséhez,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését,

a szabalytalansadgokat, hidnyossagokat, mulasztdsokat feltarja.

A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola
barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

az ellenérzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni,

a belso ellendrzést végz6 dolgozd koteles az ellenérzéssel kapcsolatban, a
jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen
eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban)
megismerni,

Az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.
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o Az ellendrzott dolgozoé koteles az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az
ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit teljesitenti,
e A feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzésre jogosult vezetok ellenorzési feladatai
Igazgatoi ellenorzés

Az igazgatd egyszemélyben felelds vezetd, a belsé ellendrzés irdnyitdja.
Ellen6rzési joga Kiterjed az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, a teljes intézmény
mikodésére.
Ellendrzési feladatai:
e biztositja az ellendrzéshez sziikséges feltételeket,
hataridket ad az ellendrzési litemterv és program osszeallitasahoz,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,
megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mikodését,
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett,
megtartja az értékeléseket,
elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az igazgatiohelyettes ellendrzé munkaja

Az igazgatohelyettes, teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a munkak6zosségek tagjai felett.
Folyamatosan ellendrzi:
e aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,
e apedagdgusok munkaveégzeését,
e apedagdgusok adminisztracios munkdjat,
e apedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét.
Ellendrz6 munkaja kiterjed:
a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara,
a pedagogusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére,
a pedagogiai program megvalositasara:
a pedagogusi ligyelet feladatellatasanak pontossagara,
a hataridok pontos betartdsara,
a tanoran kiviili tevékenységekben vald részvételre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
a taniigyi dokumentaci6 vezetésére,
a tanari ¢s tanuloi adminisztracio ellatasara,
a nyilvantartasok, a statisztika vezetésére,
az értékelések keészitésére.

A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai

A szakmai munkakdzosség-vezetok, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkeznek
a munkakozosség tagjai felett. Felelos a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a

15



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
KONYI DEAK FERENC ALTALANOS ISKOLA

szakmai, tantargy-pedagogiai iranyitasért és az ellendrzésért.
Folyamatosan ellendrzik:
e aszakmai munkako6zosségbe tartozo pedagdogusok neveld-oktatdo munkajat,
e apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
e aszakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatod foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartésa,
e az anyagok célszeri és takarékos felhasznalasat,
e ataniigyi dokumentacio €s az adminisztracio ellatasat: elektronikus naplo,
nyilvantartasok, statisztikak, értékelését, vezetését.

6. Benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allék
esetében

Az épiiletbe valo belépést a technikai személyzet feliigyeli 7 oratol 10 6raig és 14 oratol 17
oraig. A nyitva tartds tobbi idejében a feladatokat az iskolatitkar latja el. Alsé tagozaton a
munkak6zdsség-vezetd, tavollétében a tanariban tartozkodo pedagogus.

A felelés személy feladata felirni a latogato nevét, megérdeklddni a latogatas céljat.

A gyermekeiket varo sziilék az iskola bejarata el6tt, vagy az iskola az udvaron varakozhatnak.
Uzleti tevékenységet folytatd személy csak az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés, illetve
hozzéjarulasanak a megszerzése utan tartdzkodhat.

Idegen személy csak az adott teriiletért felelés dolgozo kiséretében tartozkodhat az iskola tobbi
helyiségében, az iskola konyvtardban, a konyvtaros hianyaban az iskola egy pedagdgusdnak
jelenlétében.

7. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a pedagbgiai program

a szervezeti és mikodési szabalyzat
a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszdmolokkal),

- tantargyfelosztas

- Orarend

- ugyeleti rend

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési Torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova. A pedagogiai
program azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény €éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a Sziléi munkakdzosség €s a Didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weboldalan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

Tantargyfelosztas
A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit a pedagogiai iranyitasért felelds
1gazgatd tanévenként készit el. A tantargyfelosztast a nevel6testiilet véleményezi, €s a
fenntarto fogadja el.
Tartalmazza:

e ¢vfolyamonként a tanulocsoportokat és a csoportbontasokat,

e az oraterv alapjan tartando tantargyakat

o az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait, a megtartando tanorakat, illetve

tanoran kiviili foglalkozasokat

e mindezek intézményi szintii Gsszesitését
A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd és
valaszthat6 oraszamba beszamithato feladatok 6sszegzésével magaban foglalja az intézmény
pedagogia tevékenységének iddraforditasat, sot a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.

Orarend
A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaideje orarend szerint
torténik. Orarendkészitéskor figyelembe veendd szempontok:

e az egyes tanulocsoportok heti egyenletes terhelése,
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a csoportbontasok végrehajthatosaga,

a szaktantermek kihasznaltsaga,

a napi orarendben lehetéleg az elméleti orak legyenek eldl,
a tanulok napi valtozatos tandra Osszedllitsa,

a pedagdgus beoszthatdsaga,

Ugyeleti rend

A pedagbgusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvaldsitisa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbol addédoan korlatozottan
cselekvoképesek, csokkent belatastiak. A koznevelési torvény kiemelt felelosséget harit az
intézményekre az egészségvédelem és a baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni,
mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztas orarendhez igazodo taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeloli Ki tigyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal (6ra, perc). A
beosztas azonos id6tartamban minden helyszinre (folyosok, udvar, étkezd, a két iskolaépiilet
kozotti kozlekedés, bejard tanulok buszra kisérése) egy-egy pedagdégust nevez meg. Az
ligyeletes pedagogus tavollétére helyettesitd ligyeletesi beosztast kell késziteni.

A torvényesség biztositasara a fenntartd ellendrzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset
megeldzo tevékenységét.

8. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabélyok alapjan készitettiik:
e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
o A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény
e A4/2017.(1V.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet modositasarol

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
évente - az igazgatd hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rend;jét
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési
jogot gyakorol az iskola sziil6i munkakozossége és a diakonkormanyzat.

A tankonyvrendelést a Soproni Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban miikodd iskola a
tankeriileti kozpont egyidejii tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a
Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval kiildi meg.
A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiillondsen az osztalylétszdm
valtozasa esetén keriilhet sor. A mddositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A moddositas az eredeti rendeléstol
maximum 10%-ban térhet el.
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A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tl sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a kiskoru tanul6 sziilje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtadsaért az igazgat6 a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt, aki részt vesz a tankoOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban valdé kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A Kormany 1265/2017.(V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017-18-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra.
fgy ettél a tanévtél kezdve minden altalinos iskolai tanulénak az allam téritésmentesen
biztositja a tankonyveket. A sziiloknek ezzel kapcsolatosan fizetési kiotelezettsége nincs.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds hataridore elkésziti a tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény
vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét
megéllapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutéas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok
kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.
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o

9. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, és a Poszeidon iktatoban tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az iskolankban 2017 szeptemberétdl hasznalatos digitalis naplod elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik
be az iskola vezetoi, tanarai és az adminisztracidért felelos alkalmazott. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — a szolgaltato e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait,
a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szulok eértesitését.

10. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskolai takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapas, foldrengés sth./

e atliz,aviz, a gaz

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok

e igazgatd
e igazgatohelyettes
e munkak6zosség-vezetd

A rendkiviili eseményekr6l azonnal értesiteni kell:
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket az erre rendszeresitett hangjelzéssel riasztani
kell és haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A benntartézkodo
tanulocsoportoknak minden esetben a tlizriad6é ,Kiliritési terve” alapjan kell az épiiletet
elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a véarakozas alatti felligyeletért a tanulok részére
tandrat vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozatosan iigyelni kell a kvetkezokre:
e az épliletbdl minden tanuldnak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil /pl.: mosdoban, szertarban stb./ tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
o Kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meggydzddhessen arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.
e A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijel6lésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepl6 kijarat kinyitasarol,

21



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
KONYI DEAK FERENC ALTALANOS ISKOLA

a gaz, a villany elzarasarol,

vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek /rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb./ fogadasarol.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozodja és tanuldja koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a
neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracioés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola udvara. A feliigyeld tandrok az osztalyokat sorakoztatjak, a jelen
1év4 és hidnyzo tanuldkat szdmbaveszik, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatjak.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodnt tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

11. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szadmara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfétdl péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és
id6tartamban latjak el. 16 oOra utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus jogosult
halaszthatatlan intézkedés megtételére, €s tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az igazgato és helyettese heti beosztas alapjan latja el az tigyeletes vezet6 feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
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az iigyeletes vezetd személyt.
A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat, amely kotott
munkaidébdl, valamint a neveld-oktatd munkéval, és a gyermekekkel vald foglalkozashoz
sziikséges 1dobdl all.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzédk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat tartott napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidore kell szamitani. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés tjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd Oraszamban ellatott feladatokra,

e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak megtartasa

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

e Kkonyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a kotelezd 6raszam keretében
ellatott feladatokra forditanddé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

o kisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatoé altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

bejard tanuldink buszra kisérése

Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
—a  munkakozosség-vezetok egyeztetésével- allapitia meg az intézményvezeto
jovahagyasaval. A  konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesito tanar biztosithassa
a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tdppénzes papirokat legkésobb a tdppénz
utolso napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi Orak
(foglalkozasok) eleserélését az intézményvezeto-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsdga. Tanuld az iskolaban tartozkodasa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiill. A pedagogus felligyeletet az igazgatohelyettes a
munkakdzdsség-vezetOk bevonasaval szervezi. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell
vezetnie.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan miikdése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatoOhelyettes késziti el. A torvényes munkaid0 ¢és pihen6ido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

ryr. s r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tanterv, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozésok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

8% kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rdk déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.15 6raig be
kell fejezni.

igazgatohelyettes tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatoval tanév elején
egyeztetett, munkatervbe foglalt idépontban és mdodon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy
a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét az ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel)
szlinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7 oratol este 6 oraig vannak
nyitva.

A tornacsarnok 16 oraig all iskolank rendelkezésére.

Az intézmény vezetGjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan sziikséges esetben az épiiletek
ettdl eltérd iddszakban is nyitva tarthatok.

Az iskolaban tartozkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7 o6ratdl a tanitas végéig,
illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

Az iskoléaba a tanuloknak reggel 7.50-ig kell megérkezniiik.

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

A tanitasi orak és sziinetek rendje a kovetkez6:

1. ora 8.00-8.45
2. oOra 8.55-9.40
3. ora 9.55-10.40
4, ora 10.50-11.35
5. o6ra 11.45-12.30
6. oOra 12.35-13.20
7. ora 13.25-14.10
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A csengetési rend nevelOtestiileti dontéssel megvaltoztathat6. Roviditett tanorakra, illetve
tanorak elhagyasara /a kdznevelési 3 megtartott Ora tanitdsi napnak mindsiil/ rendkiviili esetben
az intézményvezetd adhat engedélyt. A folyosokon, illetve az udvaron 2 8 6ratol a tanités
befejeztéig pedagogus ligyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiilet rendjét tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanul6 tanitdsi id0 alatt az iskola épiiletét csak a sziilo irasbeli kérésére az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes vagy a részére orat tartd
szaktanar) engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az osztalyfonok, az intézményvezetd vagy az intézményvezetd- helyettes adhat
engedélyt.
A tanoran kiviili foglalkozasokat 14 oratol 16 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
1gazgato engedélyével lehet. Sziild irasbeli kérelmére 18.00-1g biztositunk feliigyeletet.
Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
7.00 — 15.00 oraig.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziillok, a tanulok €és a nevelok tudomasara hozza a helyben szokasos modon. Tovabbi
munkanapokon elére meghatarozott rend szerint az irodai és technikai dolgozok tartozkodnak az
épiiletben.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

- atliz- és balesetvédelemért, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- Az SZMSZ-ben, valamint a tanuldéi hazirendben megfogalmazott el6éirasok

betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon, a tanuldkon és sziileiken kiviil csak a hivatalos
tgyeket intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak.
A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyba nem allok csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az iskola berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak az igazgatd vagy igazgatOhelyettes engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal €s tanitasi sziinetekben kiilsé
igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybevevok, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre- eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd ad engedélyt.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

27



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
KONYI DEAK FERENC ALTALANOS ISKOLA

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atiliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb., a didkok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozéasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, tornaszoba hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és a pedagégusok
szamara Kkotelez6.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezarasa
az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettesel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag
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kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez0. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi felelose. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavéllalok aldirdsukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, vagy hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai haszndlatdt. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a Sziikséges
eroforrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz0l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rar s r

Az iskola —a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Foglalkozasok:

e napkdzi otthon

e egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

o szakkor

e ¢nekkar
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e sportkor
o felzarkoztatd foglalkozasok
o tehetségfejlesztd foglalkozasok

A napkézi otthon és tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthon és a tanuldszobai foglalkozésok aldli felmentés a sziild irasbeli kérelmére
torténik.

A napkozis és tanuldszobai csoportok kialakitdsanal figyelembe kell venni a sajatos nevelési
igényl gyermekek esetleges szamat és igényeit, valamint az iskola és a fenntart6 lehetdségeit.
A napkozi 1-4. évfolyamon miikodik. A csoport kialakitdsa az igazgatd és a napkdzis neveld
feladata.

A tanuldszoba a felsds tanulok részére miikodik.

A napkozi kozvetleniil a tanitasi 6rakat kovetden kezdddik. A napkdzis munka elsé szakaszaban
az ebédeltetés, levegdzés, pihenés zajlik. A tanulési id6 13.30 érakor kezdddik. A napkdzi 16.00
oraig tart, ekkor hagyjak el a tanuldk az épiiletet. A tanuldszobai foglalkozas 14.00-16.00 oraig
tart.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés onkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését /a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat,
a vezetdje nevét, miikodésének iddtartamat/ minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban
rogziteni kell. A jelenlét igazolasa és a hidnyzasok rogzitése a Kréta feliileten vezetésével
torténik.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket lehetdség
szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

o A felzarkoztatasok célja az alapkészségek fejlesztése a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas. Az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e A tehetséggondozast szolgalo foglalkozasokat a munkakdzosség-vezetdk és az igazgato
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
idépontjardl és a latogatottsagrol elektronikus naplot kell vezetni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, korzeti, térségi/megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakdzosségek €s az igazgatdhelyettes
feleldsek.

Az iskolai énekkar vezetGje a tantargyfelosztasban kijeldlt pedagogus, korusvezetd tanar.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kdzségi
kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja.
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e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A tanulmanyi kirdandulas, az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok
szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabalyozni. A
kirandulason valo részvétel onkéntes, a résztvevo tanuldk sziilei fizetik a koltségeket.

e Asziildi igények alapjan minden évben palydzunk a Hatartalanul programra.

e Taborokat szintén a tanulok onkéntes részvétele alapjan szerveziink. Palyéazati lehetdség
mellett a sziikséges koltségeket a sziilok fizetik.

e Erdei iskola a tanulok természettudomanyos oktatasanak komplex formaja. A
személyiségfejlesztés, az ismeretszerzés sajatos modja. Mikdzben tanuldink tapasztalatokon
keresztiil tanuljadk meg Ovni a természetet, személyes élményekkel és sok ismerettel
gazdagodnak. Az erdei iskolai programon valo részvétel onkéntes, a résztvevo tanulok sziilei
fizetik a koltségeket.

e Egyéb tanéran kiviili programokat, pl. kiallitas, mozi, szinhazlatogatast szerveziink
tanuloink szdmara. Alkalmi jellegli program vagy rendszeres elfoglaltsag is lehet /pl.
szinhdzbérlet/, ahol a felmeriil6 koltségeket a sziilok fizetik.

13. Az intézmény nevelétestiilete és a Szakmai munkakozosségei

Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallalgja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben €s maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankOnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
minden pedagdgusa szamara laptopot biztositunk hasznélatra. Ezeket a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is, iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorok alkalméval is hasznalhatjak.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia, értekezlet

vezetdségi értekezlet hetente

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

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése. A munkakozosség
¢s a mentorpedagogus — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zdsség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik
személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az
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igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozosség mikddik: alsos és  felsos
munkak6zdsség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munké;jat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdamogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Azigazgat6 altal kijel6lt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Taje¢kozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal, a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

e Azigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld i1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

14. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolako6zosség
Az iskolakozosség az  intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint  az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiletéb6l ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosseégekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziil61 munkak6zosség,

intézményi tanacs

kozalkalmazotti tanacs

diakonkormanyzat,

osztalykozdssegek.

A sziil6i munkakozosség
Az iskoldban miikodo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzdsség.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljardé személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elnoke,
tisztségviseloi),

e 3 sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A sziil61 munkakozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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Az intézményi tanacs

A helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, az intézmény székhelye szerinti
telepiilési Onkormanyzat azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartdo delegaltjabol allo
intézményi tandcs hozhato létre.
Az intézményi tanacs dont:
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhdzza.
Az intézményi tanéacs véleményt nyilvanithat:
e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.
Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tandcs valasztasdra vonatkoz6 szabalyokat a Munka Torvénykonyve ¢€s a
Ko6zalkalmazottak Jogallasardl sz6l6 Torvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs,
illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

A kozalkalmazotti tanacsnak a - munkaltatd dontése el6tt - véleményezési joga van a Kjt. 16. §
(2) bekezdése értelmében az alabbi esetekben:

» a munkaltatd gazdalkodasabol szarmaz6 bevétel felhasznalasanak tervezete,

* a munkaltatd belsd szabalyzatanak tervezete,

* a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatoi intézkedések tervezete,

+ a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességili kozalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzelések,

* a kozalkalmazottak képzésével sziikséges tervek,

» a munkaltato munkarendjének kialakitasa €s az éves szabadsagolasi terv vonatkozasaban.

A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
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A didkdnkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzatot-segitd tanar timogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezet biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabdlyzatban leirtak szerint
szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor,

a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkképviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfdnoki munkakdzosség vezetdjével konzultadlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkjaival, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.
e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.
o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.
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e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

15. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
sziloi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorakra
a Kréta feliileten biztositunk lehetdséget az idépontfoglaldsra. Amennyiben a sziild, gondviseld
a fogadooran kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tanardval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, elektronikus levélben, a Kréta feliilet Gtjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA digitalis naplo atjan tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy
levélben illetve elektronikus levélben vagy a digitalis naplon keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok a fent emlitett csatornan keresztiil értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulméanyi eredménye, sulyos fegyelmi vétsége vagy kiemelkedd eredménye esetén.
Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknadl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb két tanoréval a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulod egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

16. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hdazirend.
A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidoben — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirend
minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozéskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
megetekinthetd.

17. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.

e az iskolaorvos,
e aziskolai védond,
e az iskolai fogszakorvos

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési Torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan iskolank tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési Torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgélatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési Torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késObb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirg6sségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védondé munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok

egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon vald megjelenésiiket, leleteik

meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrz6 méréseket (vérnyomas, teststly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezet6jével és helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdé 4altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel- szocialis segitd-, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
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veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
Az iskolai fogszakorvos évente egy alkalommal végez fogaszati sziirést.
A tarsadalmi szervezetekkel/intézményekkel kolcsonds elonyok alapjan, a tanulok érdekében
egylittmikodiink:

e a(Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalattal

e aHelyi polgarérséggel

18. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozéds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatiarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
e asziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
e 0rvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési akadaly miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naproél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag igazolhatja.

A tanuld szamdara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenkeént harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Korzeti vagy megyei versenyen résztvevé tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitdsi 6rdkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt
modon jar el.

Az iskolaérdekbdl torténd hianyzast az osztalyfénok igazolt tavollétnek mindsiti az elektronikus
naploban, €s a tanitasi napokrol, orakrol valo tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi dsszesitésénél.
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A Kréta elektronikus naplo6 bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

Tankdoteles tanulo esetében:
e cls6 igazolatlan ora utan: szobeli kozlés és digitalis naplo révén a sziil6 értesitése
e 10. igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben, torténd értesitése
e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakoéhely szerint a jarasi kormanyhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)
e a20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)
e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jarasi kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik é€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl, és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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19. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z06 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az osztalyoz6 vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

e az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,
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e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
e egy tanévben 250 odranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e ha atanul6 hidnyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
o atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
e atanuld fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
Ha a tanuld kérésére jon 1étre egy vizsga, akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga kitlizott
idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatOhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a
vizsga idejét €s helyét.

20.Az hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a nevel6testiilet az
iskola munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktober 23. marcius 15.)
minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a munkatervben meghatarozott
osztalyok musort készitenek osztalyfonokiik iranyitasaval.

e FEvente faluszinten eldadott miisor keretében emlékeziink meg az aradi vértanik
martirhalalanak évfordulojarol és iskolank névadojardl Deak Ferencrdl. A tanitasi orak
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus 4aldozatairdl, a trianoni
békeszerzddés évforduldjarol illetve a Holocaustrol.

e Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzdés diakjaink
blcstztatasat, a ballagast.

Iskolai szintii versenyek és rendezvények

e A leendd elsd osztalyos tanulok és sziileik szamara lehetdséget biztositunk az iskolai
¢lettel vald ismerkedésre./sziiléi értekezlet, nyilt oOradk, tdjékoztatdé oOvodai sziiléi
értekezleten/

e Iskolai rendezvényeinken szorgalmazzuk, hogy diakjaink bemutatkozhassanak a
tanuloifjasag, a tantestiilet eldtt /didknap, mikulas buli, kardcsonyi musor, farsang,
Koltészet napja, Karacsony-kupa, Tavasz-kupa stb./.

A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
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Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldok
részvétele kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Unnepi viselet:
lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér blaz
fioknak: sotét nadrag, fehér ing
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyok ¢és fink szamara: tornacipd, ,,deakos” fehér p6lo, melegito.

21. Melléklet
Munkakori leirasok

Igazgato

Az igazgatoé altalanos szervezd, iranyito, ellen6rzo munkaja:

e az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz,

o kozremiikodik az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitésében,

e részt vesz a szervezeti és mukodési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében,

o kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,

e javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

e a munkaterv elkészitése soran kikéri, a didkonkormanyzat, a sziiléi Szervezet
véleményét,

e segiti a nevelbtestiilet vezetését,

e tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,

o cgylittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal és
sziiloi szervezettel,

e segiti az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat, segiti a tanulobaleset
megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet,

e részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjadnak dsszeallitasaban,

e kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben,

o kozremiikodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében.

Az igazgaté pedagogiai szervezd, iranyito, ellen6rzéo munkaja:

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitdsdban, modositasaban,
végrehajtasaban,

e tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés - oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6
feladatok megtételére,

e gondoskodik az intézményi rendezvények, iinnepségek  zokkendOmentes
megszervezeésérol, lebonyolitasarol,

o feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
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e a munkatervben meghatdrozott 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az
also, felsd tagozaton, valamint a napkdzi és tanuloszobai foglalkozasokon,

e az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagdgusok szamanak

megfelel6 mennyiségben a tanév soran tanorakat latogat és elemzést végez,

ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziil6i értekezletek megtartasat,

megszervezi a munkakdzosségi Osszejoveteleket, valamint a fogadoorakat,

segiti és ellendrzi a Szakmai munkakozosségek munkajat,

a munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also és felsd tagozat

szakmai, pedagogiai munkajat,

e megszervezi a félévi, évvégi, idokozi neveldtestiileti értekezleteket,

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
tandroknak, tanarjelolteknek,

e kozvetlenil iranyitja az alabbi dolgozok munkajat: tankonyvfelelds, kdnyvtaros.

Az igazgaté adminisztrativ, szervezo, iranyito, ellenorzo feladatai:

e jovahagyja a tantargyfelosztast, az also6 és felso tagozaton tanitd nevelok tanmenetét,
foglalkozasi tervét,

e gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kotelez6 ora beosztasarol és
megkiildi a fenntartonak,

e cllendrzi az alsé és fels6 tagozat orarendjét, a felmentett tanulok beszamoloinak
vizsgait,

e gondoskodik a neveldk adminisztraciéos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(e-napld, torzslapok),

e cllendrzi a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

e iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat,

e részt vesz a dolgozoi (a pedagdgus és a pedagdgus munkat segitd dolgozok)
teljesitmény értékelési rendszer kialakitasdban és miikddtetésében,

e képviseli az intézmény vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

e cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkgjat és munkafegyelmét, a
teriiletiikhoz tartozo tanulok tanulményait,

o feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Egyéb feladatai:

e segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iléseiken és az aktualis
intézményi kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,

e Dbiztositja az intézmény épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik,

o részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6oz6é szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

e az intézményi mikodést ellenérzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja,

e feladata az intézményen beliili pedagogusok és az pedagdgiai munkat segité dolgozdk
munkakori leirdsanak elkészitése €s folyamatos aktualizaldsa.
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Igazgatohelyettes

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatasaban; egyes

munkateriileteknek a teljes hataskorrel valé iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak

teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd koOzvetlen munkatdrsa, felel0sséggel vesz részt az

iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a

végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

Nevel6-oktato munka iranyitasa:

részt vesz a pedagogiai program kidolgozasaban,

részt vesz ¢és koordinalja az iskola pedagogiai programjaban szereplé nevelési
projektek megvaldsitasat,

részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

iranyitja, segiti és ellenérzi a Szakmai munkakdzosségek munkajat,

iranyitja, koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulokkal kapcsolatos feladatokat,
fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi
az adminisztrdciés munkat, melynek tapasztalatair6l folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatot,

tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldéan
elemez, belsd tovabbképzést szervez,

folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,

segiti a didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken, t4jékoztatja a
diakonkormanyzatot az iskolavezetés és a neveldtestiilet 6ket érinté dontéseirdl,
felelés a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,
felelds a vizsgak (osztalyozo, javitd) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért,

megszervezi és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez,

felelés a helyettesitések megszervezéséért, naprakészen vezeti a helyettesitéssel
kapcsolatos adminisztraciot,

gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok,
ellendrzi, ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét, melynek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot,
részt vesz a neveldk értékelésében, ellenérzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

nyilvantartja a nevel6k munkabol vald tavolmaradasat.
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Hivatali-adminisztrativ feladatok:

o clkésziti a tanév kozben el6forduld valamennyi statisztikat,

e gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

o fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a
tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat,

e gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérdl,

e cllenérzi a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését,

o felelds az irattar torvényes kezeléséért.

Egyéb feladatok:
e javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban,

e javaslatot tesz jutalmazasra,

e aneveldktdl 0sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére,

e cllendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast,
e gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

e az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol,

e napi kapcsolatot tart fenn a pedagbgusokkal.
Iskolan kiviil:

e latogatja a sziil6i szervezet valasztmanyi iiléseit, egyéni fogaddorat tart,

e az 6vodakkal kapcsolatot tart,

e az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel),

e intézi barmilyen témaban a kiils6 megkeresésekkel kapcsolatos tennivalokat.

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore Kiterjed a kovetkezd teriiletekre:
e tanuldi jogviszony igazoldsa,
bizonyitvany mésolatok kiallitasa, hitelesitése,
masolatok kiallitasa, hitelesitése,
az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele,
anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért,
a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat jogszabély szerint meg6rzi.

Ertékelés modszere:

o felévenként beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai adatok elemzése,
« ahivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol
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Pedagogus — szaktanar/tanité/napkozis neveldé/tanuldészobai nevelo

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, az iskolai munkaterv,

a pedagobgiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ ¢s melléklete, a neveldtestiilet hatarozatai,

tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgaté tjan adott itmutatasai alkotjak.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magéaban,

amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatd munkéabol az egyes munkakoroknek

(szaktanar, tanitd) megfeleléen minden neveldre kitelezden vonatkoznak.

Feladatai:

pontosan vezeti a KRETA e-naplot, torzslapot, elvégzi az adminisztrativ és szervezési
feladatokat, melyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja sziikségessé tesz,

az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az aktualis tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

ha az alap dokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos
kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja,

sajat tanmenettel minden pedagdégusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni,

tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés),

az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésébb harom, nem
kett6???? héten belill kijavitja; a felmérd dolgozatok megirasat 1 héttel eldre jelzi,

a hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli; az also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja,

a tanulok fiizetét ellendrzéskor lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat,

félévenként minden fiizetet ellendriz (a helyesiras javitasa minden targybol kotelezo),

a taneszkozoket a munkakdzosség-vezetoktdl beszerzi, majd a megbeszélt iddpontban,
legkésobb tanév végén azokkal elszamol,

az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik,

az osztaly tanulmanyi munkajarol félévkor Osszesitett adattablat, év végén irasbeli
beszamolot készit, melyet az igazgatd altal meghatarozott id6pontban a
munkakozosség-vezetdnek atad,

megismerteti a tanulokkal az 6nallo és modszeres tanulast,

modszerei és munkaformai helyes megvalasztasaval torekszik az egyéni képességeknek
megfeleld differencialésra,

neveld-oktatd tevékenysége sordn tehetséggondozast, felzarkdztatast végez.
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Napkdozis/tanuloszobai foglalkozast vezeto tanito/tanar:

megnyitja és folyamatosan vezeti a napkozis/tanuldészobai e-naplot,

figyelemmel kiséri a hianyzasokat,

elvégzi az egyéb adminisztracios feladatokat,

sziloi értekezleten részt vesz,

rendszeresen tajékoztatja a sziiléket az aktualis programokrol,

szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, az osztalyban tanit6 tanarokkal, neveldkkel,

a tanitas utan a kijelolt teremben varja a tanul6szobas tanulokat,

a tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol,

a tanul6id6ben rendet, fegyelmet tart,

biztositja a tanulashoz sziikséges koriilményeket,

a hazi feladatok elvégzését feliigyeli, mennyiségi és mindségi ellendrzést végez,
szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido esetén a
tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén,

a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték
¢s munkafoglalkozéasokat szervez.

Alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:

a sziiloket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szl és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a tanulok emberi méltosagat, a gyermeki jogokat tartsa tiszteletben,

aneveld és oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a tanulo egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat,

a tanulok részére az egészségiigyi és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket
adja at, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket,

miitkodjon kozre a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és pozitiv iranya fejlesztésében, ennek
érdekében részt vallal:

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az iinnepélyek, megemlékezések, DOK programok rendezésébél,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, illetve a tehetséggondozast szolgald
feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbol (felsé tagozat),

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezEésébdl, irdnyitasabol,
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¢ adidkonkormanyzat kialakitasabol (fels6 tagozat),
e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valé aktiv részvétel:
e atanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken, team-megbeszéléseken aktivan vesz részt,
e bemutatdkat, nyilt orakat tart,
e hét évenként a torvényi elbirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, amelynek
elmulasztasa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd.

Az intézmény egészére kotelezoen harulé feladatok koziil egyes teenddket, az egyenlé
teherviselés elvein alapuléo munkamegosztas szerint lat el:
e korrepetalas, helyettesités, szakkorok, tanulményi kirdndulds, tanuldkiséret,
tanul6szoba, napkozis tabori kisérés stb.,

e osztalyvezetdi, osztalyfonoki munka,

o versenyekre valo felkészités,

o szertarfejlesztés, rendezés, selejtezés,

e munkavédelmi és tiizvédelmi munka.
Egyéb feladatai:

e 3z intézményvezetés munkdjanak segitése,

e az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa (SZMSZ betartasa), az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e tavolmaradasa esetén idében - az SZMSZ-ben foglaltak szerint - értesiti az
igazgatohelyettesét, és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a
helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon,

e személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az iskolatitkdrnak azonnal jelenti,

e az intézmény belso ligyeit szigoraan bizalmasan kezeli, ennek megsértése fegyelmi
eljarast vonhat maga utan.

e apedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja,

e aszakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az

alkalmazott taneszkozdket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket,

iranyitsa ¢€s értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok tudasat,

hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

tovabbképzésben valo részvétel,

részt vegyen kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéajaban,

személyét, mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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Mindazon pedagogusok, akik testnevelési tantargyat oktatnak, illetve munkajuk soran
hasznaljak a tornaszobat, sportcsarnokot az ott talalhato tornaszerek —bordasfal, kapu,
ugroszekrény- rogzitésének ellendrzését rendszeresen kotelesek elvégezni.

Osztalyfonok

Az igazgato bizza meg. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes. Munkajat a nevelési-oktatasi

torvények, rendeletek, az iskola munkaterve, szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan végzi.

Felelds vezetdje osztilya kozosségének. Tanuldival kapcsolata a kolcsonds szeretetre,

bizalomra épiiljon, személyiségi jogot ne sértsen.

Feladatai:

a tanuldk személyiségének sokoldali megismerése, fejlesztése; egységes értékelési
rendszer kialakitasa, annak kovetkezetes alkalmazasa,

munkdja eredményessége ¢érdekében egylittmiikodik a szaktanarokkal, latogatja
osztalya tandrait,

j6 munkakapcsolatot alakit ki a diakonkormanyzattal és annak vezet6jével,

a tanulok személyiségfejlesztése érdekében Osszehangolja az iskola és a csalad
nevel6munké;jat,

ha sziikséges az osztalyaba tartozé tanuloknal csaladlatogatast végez.

kiemelt figyelemmel kiséri hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanuloit, sziikség
esetén egylittmikodik a Szocialis és Gyermekjoléti Kozponttal, a Csaladsegitd
Kozponttal és az egészségligyi asszisztenssel,

a tanulok magatartasarol, eldmenetelérdl tajékoztatja a sziildket,
sziiloi értekezletet tart, arra gondosan felkésziil, iranyitja osztalya sziildi szervezetét,
engedélyt ad harom napig terjed6 indokolt tavolmaradasra,

vezeti az elektronikus naplot, bizonyitvanyt, elvégzi az osztalyfonok tigyviteli
teenddit, a statisztikai és adminisztracids adatszolgaltatast,

megszervezi ¢s segiti didkjai palyavalasztasat, ellendrzi a tovabbtanulasi lapok helyes
kitoltését, valamint a felsd tagozat igazgatdhelyettesével egyiittmiikodve gondoskodik
arrol, hogy azok a valasztott iskoldba hataridére megérkezzenek,

a tanoran kiviil igény szerint kulturdlis programokat, vetélkeddket, klubdélutanokat,
kirandulasokat szervez.
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Munkakozosség-vezeto

A munkako6zosség tagjainak kezdeményezésére, az igazgatd bizza meg. Kozvetlen felettese az
alsé vagy a felsé tagozat igazgatohelyettese. Munkdjaban legyen példamutato, lelkiismeretes;
torekedjen arra, hogy munkatarsainak segitdje legyen.

Feladatai:

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a Szakmai beszerzésre,

a munkako6zosség tagjaival egyiitt 6sszeallitja sajat programjukat, miikodési rendjiiket,
javaslatot tehet az iskolai munkaterv 6sszeallitasara,

évente 3-4 alkalommal munkak6zosségi megbeszélést szervez,

kapcsolatot tart mas munkakozosségekkel,

szervezi munkako6zosségének szakmai tovabbképzését,

véleményezi, értékeli, O0sszehangolja a munkakozosséghez tartozd kollégak altal
készitett tanmeneteket,

elosegiti az egységes kovetelményrendszer és értékelési rendszer kialakitasat,
érvényesitéset.

az adminisztracioban is egységességre torekszik,

Oralatogatasai soran tandcsaival munkatarsait segiti, ellendrzi, elemzi a tantargy
eredményességét, értékeli az egyes pedagdgusok neveld - oktaté munkdjat

(a mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek),

elkésziti a munkakozosségének  helyzetelemzését, err6l  tijékoztatja  az
igazgatohelyettest,

segiti  kollégait a tankonyvek  megvalasztasaban, kiegészitG  programok
kivalasztasaban, alternativ programok kidolgozasaban, szakirodalmat ajanl,

egy évfolyamon 6sszehangolja a tanitas folyamatat,

hazi versenyeket szervez, koordinalja a varosi, megyei és orszagos versenyek
nevezését, felkészitését,

feladatsorokat, felméréseket dolgoz ki, illetve felméréseket végez és végeztet,
ellendrzi a flizetek vezetését, az értékelés rendszerességet,

fokozott figyelemmel segiti a palyakezdo fiatalok munkajat,

szakkori, felzarkoztato és egyéb tanoran kiviili foglalkozasokat szervez,

a kozosségi magatartas fejlesztése, a kozteherviselés biztositasa,

javaslatot tehet jutalmazasra, kitiintetésre.
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A diakonkormanyzat munkajat segito pedagogus

A diakonkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat mitkodtetése, a

demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili

érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a diakk6zosség szandékainak, elképzeléseinek

0sszehangolésa.

Feladatai:

a diakonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében 6nalldan és célszeriien miikodjon.

a DMS tanar a diaktanacs tilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységeit,

a tanul6 igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez,
biztositja a didkonkormanyzat hataskorében utalt dontések alapos elOkészitését,
eldsegiti a kdzvetlen €s a képviseleti demokracia érvényesiilését,

részt vesz az iskolai forumok, iskolai rendezvények és a didkparlament szervezésében,
lebonyolitasaban,

gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészitésérdl, az abban
foglaltak végrehajtasarol,

személyesen ¢és a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felligyeletet a
diakonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartasaért,

szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, Osszehivja és a didktanacs
elndkének megvalasztasdig levezeti a didktanacs iilését, melynek sordn ismerteti a
tandcs tagjaival a didkdnkormanyzat jogait és hataskorét,

képviseli s didkonkorményzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag),

szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,

iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.
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22.7.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a Sziil6i
munkak6zdsség €s a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 2023. szeptember 1-jei értekezleten a
nevelOtestiilet modositotta €s egyhangulag elfogadta.

Kony, 2023. oktober 15.

Lukécsné Rajczi Zsuzsanna
intézményvezetd

Nyilatkozat

A Konyi Deik Ferenc Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez ¢€s elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Sziil6i
Munkak6z6sség elndksége a szervezeti €s miikddési szabalyzat modositasat 2023. 10. 09. iilésén
megtargyalta, annak modositasi javaslataival egyetért.

Kony, 2023. oktdber 15.

Lambertné Zengai Zita
Sziil61 Munkako6zosség elnoke
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Nyilatkozat

A Koényi Deak Ferenc Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikkodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SZMSZ modositasat 2023.
oktober 11. iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatat elfogadta. A diakonkormanyzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé
SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Kony, 2023. oktober 15.

Horvath Akos
Didkdnkorményzat vezetdje

Fenntartoi jovahagyé nyilatkozat

A Klebelsberg Kézpont Soproni Tankeriilete a Kényi Dedk Ferenc Altalanos Iskola modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta, melyrdl fenntartd a.........c.cccevevveiennnne, szamu
lgyirataban értesitett. A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat hatarozatlan iddére szol,
feliilvizsgalatara, modositasara jogszabalyi valtozas esetén, illetve a nevelGtestiilet tagjainak

javaslatara kertil sor.

Sopron, 2023.
P.h.

Marek Janos
Tankeriileti Igazgato
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