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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikédési szabdlyzat (SzMSz) célja, jogszabadlyi alapja

A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, hogy meghatirozza a Monori Ady Uti Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé ¢és kiilso
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. Az SzMSz az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott
cél-¢és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza, ily modon Iehetévé téve a kozneveléssel kapcsolatos
jogszabalyokban foglaltak érvényre jutasat, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasat, a
tanuldi jogok érvényesiilését, valamint a sziilok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitését.

A kapcsolodo jogszabalyok tételes felsoroldsa a Fliggelékben talalhato.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya

A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényii.

o Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatisa feladata és
kotelessége az iskola vezetdinek, pedagodgusainak, alkalmazottainak és minden, iskoldnkkal
tanul6i jogviszonyban allo tanulonak. A benne foglaltak megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, vagy
igénybe veszik, hasznaljak 1étesitményeit, eszkozeit.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke. Célunk, hogy minden iskolai életet érintd tevékenységiink legyen dsszhangban
értékeink megvédeésére tett elképzelésiinkkel.

e A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd
szervezeti €s miitkodési szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanak rendje, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény SzMSz-ét a Monori Ady Uti Altalanos Iskola neveldtestiilete fogadja el az
Iskolaszék és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SzMSz és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. A SzZMSz nyilvanos dokumentum, megtekinthet az iskola
hivatalos honlapjan, illetve az intézményvezetd irodajaban.



A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Iskolank neveldtestiilete a SzMSz-t tanévenként feliilvizsgalja, és elvégzi a sziikséges
modositasokat.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

A kézoktatdsi intézmény neve, szakmai alapdokumentuma,
adatai

Intézmény neve: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
OM azonositdja: 037758
Intézmény székhelye: 2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.
Alapit6 szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6é Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Szakmai alapdokumentum azonositdja: K11817
Szakmai alapdokumentum kelte: 2019. szeptember 19.
Az intézmény alapitasanak éve: 1991/2007-Ady Uti Alt. Iskola/2013
Intézmény fenntartdja: Monori Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor u. 28.
Szervezeti egységkod: PE0201
Az intézmény szervezete: Szervezetileg egyetlen 6nalld intézmény, tagintézménnyel
nem rendelkezik

. Jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység
. Intézmény telefonszama: 06/29-613-670

. E-mail cim: adysuli.monor@gmail.com

J Honlap cim: www.adymonor.hu

Az intézmény alaptevékenysége
Ko6znevelési alapfeladat:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatés

also tagozat, felsd tagozat

1. évfolyamtodl 8. évfolyamig

. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

J integracios felkészités
. napkozi

o tanuloszoba

o iskolai konyvtar


http://www.adymonor.hu/

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldlétszama: 548 {6
A feladatellatast szolgdlod vagyon és a felette vald rendelkezés €s hasznalat joga:

Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog.
A fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog.

3. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a

hasznalatara jogosultak kore

Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata: Monori Ady Uti Altalanos Iskola 037758 2200
Monor, Ady Endre ut 48-52.

Az intézmény korbélyegzéjének felirata: Monori Ady Uti Altalanos Iskola 2200 Monor, Ady
Endre ut 48-52. (a bélyegzd kozepén Magyarorszag cimere lathato)

Bélyegzok hasznalatira jogosultak: intézményvezetd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar,
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben az osztalyfonokok, az osztalyozo- és javitovizsga
elnokei.

4. Intézményi szabalyozok

Az intézmény belso ellendrzése

e A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az iskolaban folyod pedagdgiai tevékenység
hatékonysaga, a munka mindségi mutatoi.

e A belsd ellendrzés feladatkore magaba foglalja az 6néllé szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd feladatokat.

e Az ellendrzési terv, a Munkaterv mellékleteként tartalmazza az ellendrzés formajat,
tertileteit, szempontjait, az id0szakot, az ellendrzést végzd megnevezését, a befejezés
idépontjat, valamint az értékelést idépontjat.

e Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatban épitett, el6zetes és utodlagos vezetdi
ellendrzést is (FEUVE)

e Ellendrzés soran fel kell tarni, hol sziikséges erdsiteni a szakmai munka szinvonalat.

e Az ellen6rzésbdl kideriil, hol, milyen eszkozoket kell feltjitani, kicserélni.

e A bels6 ellenérzés a szakmai munkakozosségek altal is javasolt teriileteken,
segitségiikkel és javasolt modszerekkel folyik.

e Az ellendrzés vonatkozik a gyermekek felkésziiltségére, valamint a tanari munka
hatékonysaganak, valamint a gazdalkodas hatékonysaganak ellendrzésére.



Az intézményvezetoi program elfogaddsa és megvaldsitasa

Az intézményvezetdi palyazati kiirasra beérkezd palydzatok kotelezo tartalmi eleme a vezetdi
program, mely a vezetd helyzetelemzésre épiilé konkrét fejlesztési elképzeléseit tartalmazza
hossza tava és rovid tava, operativ célok megfogalmazasaval.

A szakmai programot a kinevezési jogkor gyakorloja fogadhatja el. A fenntartod felkérheti az
iskola testiileteit: a nevel6testiiletet, az Iskolaszéket, az Sziiloi Kozosséget, illetve a
Didkonkorményzatot a szakmai program véleményezésére.

Az intézményvezetdi palydzatot sikeresen elnyerd kinevezett intézményvezetdnek térekednie
kell a vezetéi programjaban megfogalmazott célok elérésére, az abban foglalt célkitizéseket
megjelenitésére az intézmény Munkatervében, sziikség szerint az intézmény dokumentumaiban,
valamint beépiteni az intézmény szervezeti kulturajaba, arculataba.

A tanév végi intézményvezetdi beszamolok, az intézményvezetdi Onértékelés, illetve az
intézményvezetdi €s az intézményi tanfeliigyelet mind fontos mérfoldkdve a vezetdi
programban foglaltak megvalositasanak ellendrzésében.

Torvényességi, hatosdgi és szakmai ellendrzések

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet

e pedagogiai-szakmai,
e tOrvényességi,

e hatosagi ellendrzés.

Az oktatasért felel0s miniszter és az Oktatasi Hivatal részérol torténd ellendrzések

Az oktatasért felel6s miniszter az altala vezetett minisztérium koltségvetésének a terhére
orszagos ¢€s térségi szakmai ellendrzést, pedagogiai-szakmai mérések, atvilagitasok, elemzések
készitését rendelheti el, tovabba felkérheti a fenntartot, hogy a fenntartdsaban 1€v6é nevelési-
oktatasi intézményben végeztessen torvényességi, szakmai ellenérzést, pedagdgiai-szakmai
mérést, atvilagitast, elemzést, és ennek eredményérdl tajékoztassa. Ha a fenntarto a felkérésnek
nem tesz eleget, az oktatasért felelos miniszter intézkedésére a hivatal jar el.

Az oktatasért felelés miniszter miikddteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszerét.
Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai ellendrzést
szervez, amely intézményenként 6tévente ismétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagéogusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.



Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben az a koznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette. Az intézmény
ellendrzésében részt vevo szakértd kijeloléséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

A Kormanyhivatal ellendrzési tevékenysége

. torvényességi ellenOrzéseket végez
. jogorvoslati tevékenységet végez
J biztositja a tankotelezettség ellatasat

A fenntarto6 ellenérzési tevékenysége

A fenntartd ellendrzi:

a Hazirendet, az SZMSz-t és a Pedagogiai programot.

ellendrizheti az intézmény gazdalkodasat,

miikodésének torvényességét,

hatékonysagat,

a szakmai munka eredményességét,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységét

jovahagyja a Munkatervet, a tantargyfelosztast és a tovabbképzési tervet, illetve ezzel
Osszefiiggésben az éves beiskolazasi tervet

o ¢rtekeli a Pedagogiai Programban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagbgiai-szakmai munka eredményességét.

A pedagogusok mindsitése

A mindsit6 vizsga és a mindsité eljaras rendje

A pedagogusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatosan a pedagoégusok részére a magasabb
pedagogus osztalyba besoroldshoz sziikséges a mindsitd vizsga (gyakornokok esetében). A
pedagogus mindsitd eljarasban valo részvétel Pedagdgus I, Mesterpedagogus, ill. Kutatotanar
fokozatot célzd mindsités elérése nem kotelezd a pedagogusok részére.



Jelentkezés mindsité vizsgara és mindsito eljarasra

A nem kotelezd mindsitési eljaras lefolytatasat a pedagdgus a jelentkezési lapon a mindsités
évét megeldz6 év marcius 31-ig kezdeményezi az intézményvezetoénél.

Az intézményvezetd a jelentkezést koteles az informatikai rendszerben régziteni.

Az intézményvezetd a rogzitést a mindsités évét megeldzo év aprilis 15-ig hajtja végre. A
rogzités megtorténtérdl a pedagogus az OH-tdl elektronikus Gton visszajelzést kap.

Az informatikai rendszerben torténd rogzitéskor meg kell jeldlni azt a munkakdrt, amellyel
Osszefiiggésben a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras lefolytatasara sor kertil, tovabba — tanar
munkakorben foglalkoztatott gyakornok, illetve pedagdgus esetén — az altala a jelentkezéskor
legalabb heti két ordban tanitott tantargyak koziil a mindsitd vizsgara, illetve a mindsitési
eljarasra kivalasztott tantargyat.

Az OH a rendelkezésére allo adatok alapjan ellendrzi, hogy a pedagogus megfelel-e a
mindsitd vizsga, illetve a mindsitési eljaras lefolytatasa feltételeinek, és a pedagdgust az
informatikai rendszer utjan junius 30-ig értesiti arrdl, ha a mindsitd vizsga, illetve a mindsitési
eljaras lefolytatésa feltételeinek nem felelt meg.

Ha az intézményvezetd a mindsitd vizsgat, a kotelezd mindsitési eljarast, vagy — a pedagogus
hataridéig megtett kezdeményezése ellenére — a nem kotelezd mindsitési eljarasra vald
jelentkezést nem vagy hibasan rogzitette az informatikai rendszerben, a pedagogus

o a mindsitési évet megel6z6 év majus 10-ig,
. a rogzités elmaraddsanak tudomasara jutasatol szamitott tiz napon beliil

kérheti a minisztert6l a mindsitési tervbe valo felvételét.

A mindsito6 eljaras lefolytatasa

A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast harom fobol all6 mindsitd bizottsag folytatja le.

A mindsité bizottsdg elndke az OH altal delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az
Orszadgos szakértéi névjegyzéken pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és
pedagogusmindsités szakteriileten szerepld kdznevelési szakeérto.

A mindsitd bizottsag tagjai:

o az OH altal delegalt, az Orszagos szakértéi névjegyzéken pedagodgiai-szakmai

ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési szakértd
(szakos szakértd)

. a pedagogust alkalmazdé koznevelési intézmény vezetdje vagy az éltala megbizott
vezetdi, magasabb vezetdi megbizassal rendelkezé vagy ilyen munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott (intézményi delegalt)

Az intézményvezetd mindsitési eljarasa esetében az intézményi delegalt helyett az OH éaltal
delegalt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és



pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési szakértd lehet a mindsitd bizottsag
tagja. Az intézményvezetd mindsitési eljarasa esetében a mindsitd bizottsagi tagokon kiviil a
fenntartd kijelolheti képviseldjét, aki véleményezési joggal részt vehet az oOra- vagy
foglalkozaslatogatason és a portfoliovédésen vagy a palyazat védésén.

A mindsitd bizottsdgnak nem lehet elndke vagy tagja:

o a mindsiilé pedagoégusnak hozzatartozoja
J olyan személy, akitél a mindsitési eljaras elfogulatlan lefolytatdsa egyéb okbol nem
varhato.

A pedagdgus legkésdbb a mindsités évét megeldzo év november 25. napjaig tolti fel portfoliojat
vagy palyazatat az informatikai rendszerbe. Ha a pedagdgus a portfolid vagy a palyazat

feltoltésére vonatkozo6 hatariddt elmulasztja, az OH megéllapitja a mindsitd vizsga, a mindsitési
vagy biralati eljaras sikertelenségét.

Ha a sikeresen feltoltott portfolid, palyazat tekintetében hidnypodtlas sziikséges, a mindsitd
bizottsag elndkének felszolitasara a pedagogus azt legkésdbb a portfoliovédést, palydzatvédést
megel6zd huszadik nap eldtt megteheti. Ennek hianyaban az OH megéllapitja a mindsitd vizsga,
a mindsitési eljaras sikertelenségét.

Az OH a mindsités évét megel6zd év december 15. napjaig:

. meghatarozza a portfoligjukat, palyazatukat feltoltott pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras esetében a portfolid vagy palyazat védésének idopontjat

o kijeldli — az intézményvezetd, valamint a fenntartod delegaltja kivételével —a pedagogus
mindsitd vizsgajat, mindsitési eljarasat lefolytatd mindsitd bizottsag elndkét és tagjait

o az informatikai rendszer Utjan értesiti a pedagogust, a mindsitd bizottsag elnokét és
tagjait, valamint az ket foglalkoztatd intézmény vezetdjét

Az intézményvezetd a rendes munkaidd terhére koteles lehetévé tenni a pedagogus

részvételét a mindsitd vizsga, mindsitési vagy biralati eljaras pedagdgus személyes részvételét
1gényld eseményén, valamint a hospitalason.

Az intézményvezetd koteles biztositani a mindsitd bizottsag latogatasi idOpontjakor a
szlikséges helyiségeket és eszkozoket.

Ha olyan koriilmény meriilt fel, amely a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras lebonyolitasat
akadalyozza vagy veszélyezteti, a pedagdgus, a mindsitd bizottsag elndke, tagja, vagy az e
személyeket foglalkoztatd intézmény vezetdje a koriilmény tudomasara jutasatodl szamitott 6t
napon beliil kdoteles értesiteni az OH-t. Ha sziikséges, az OH — az érintettekkel torténd
egyeztetést kovetden — modositja a portfoliovédés, palyazat védése idopontjat, a mindsitd
bizottsag elndkének, tagjainak személyét, és errdl haladéktalanul értesiti az érintetteket.



Ha a pedagogus neki fel nem rohatd okbol nem tud részt venni a mindsito vizsga, a mindsitési
eljaras személyes részvételét igényld eseményén, kérelmére az OH haladéktalanul 11j idépontot
jelol ki szamdra. E rendelkezés alkalmazasaban fel nem réhaté ok minden olyan, a részvételt
gatld esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a pedagdgus
szandékos vagy gondatlan magatartasara, illetve mulasztasara. Az 0j idépont kijeldlése iranti
kérelmet az ok megjelolésével, az ok felmeriilésével egyidejlileg, de legkésdbb az elmulasztott
esemény napjat kovetd nyolc napon beliil lehet az OH részére benytjtani. Ha a mindsitd
bizottsag vagy az OH azt allapitja meg, hogy a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras személyes
részvételt igényld eseménye a gyakornoknak, pedagdgusnak felrohatd okbol hiusult meg, a
mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras sikertelennek mindsiil.

A pedagdégus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras értékelési szempontjainak valo
megfelelését a mindsitd bizottsag tagjai egyenként és 0sszességiikben meghatarozott stilyozasi
szabalyok alapjan, egymastol fliggetlentil értékelik, és értékelésiiket az informatikai
rendszerben rogzitik.

A mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras sikeres, ha az értékelés soran a pedagogus-kompetenciak
értékelésénél

. a gyakornok legalabb 60%-0t,

. a Pedagogus II. fokozat elérését célz6 mindsitd eljarasban a pedagogus legalabb 75%-
ot
. a Mesterpedagdgus fokozat elérését célzd mindsitési eljarasban a pedagogus legalabb

85% -ot ért el

Az Osszegzd értékelést annak meghozatalatdl szamitott 6t napon beliil a mindsitd bizottsag
elnoke feltdlti az informatikai rendszerbe. Az 6sszegzd értékelést a pedagdgus, valamint az 6t
foglalkoztatd intézmény vezetdje szamara elérhetévé valik az informatikai rendszerben.

"or

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras eredményérdl az OH elektronikus tanusitvanyt allit kai.
A magasabb fokozatba torténd besorolasra a sikeres mindsitd vizsgat vagy mindsitési eljarast
kovetd év elsd napjaval keriil sor.

A tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) fajtai:

e apedagdgus ellendrzése,
e azintézményvezetd ellendrzése
e azintézmény ellendrzés.

A hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre szo6ld orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzési tervet készit. A hivatal az ellenOrzési tervet ugy allitja 6ssze, hogy az ellendrzés
otévente egy alkalommal minden intézmény minden pedagogusara Kkiterjedjen. Az



intézményvezetd koteles az ellendrzés feltételeit biztositani. Az ellendrzés altal érintett 1dot az
ellendrzott személy tekintetében munkaiddként kell figyelembe venni.

A hivatal november 30-ig kijel6li az ellenérzési tervben szerepld ellendrzések idépontjat, az
ellendrzésben részt vevo szakértoket €s a vezetd szakértdt, majd az informatikai tamogato
rendszer utjan értesiti az ellendrzésben érintett pedagdgusokat, szakértket, valamint az érintett
intézmények vezetait.

Az ellenOrzésben érintett pedagogus, szakértd, valamint az érintett intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles értesiteni a hivatalt minden olyan koriilményrdl, amely az ellendrzés
lebonyolitasat akadalyozza vagy veszélyezteti. Az idépontot és a szakértok kijelolését az
¢érintettek kezdeményezésére a hivatal moddosithatja, amelyrél haladéktalanul értesiti az
érintetteket. Ha a pedagdgus, az intézményvezetd neki fel nem réhaté okbol nem tud részt venni
a ra vonatkozo ellendrzésben, a hivatal uj idépontot jeldl ki a szadmara.

Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idOpontja el6tt legalabb tizenot nappal felveszi a
kapcsolatot az érintett intézmény vezetdjével €s egyeztetik az ellendrzés litemezésével és
tartalmaval kapcsolatos részleteket. Az ellendrzést vezetd szakértd a latogatast kovetd szakértoi
egyeztetésnek megfelelden elkésziti az ellendrzés tapasztalatait Osszegzd szakértdi
dokumentumot, és azt az ellendrzést kovetd tizendt napon belill rogziti az informatikai
tdmogat6 rendszerben.

A pedagégus tanfeliigyelet

A pedagbgus ellendrzése altalanos pedagodgiai szempontok szerint torténik, célja az ellendrzott
pedagbdgus pedagogiai kompetenciainak fejlesztése, modszere —ha a pedagdgus munkakorének
részét képezi —a foglalkozasok, tanitasi orak egységes szempontok szerinti megfigyelése, a
pedagégus mindennapi neveld-oktatd ~munkdjat megalapozd6 pedagogiai  tervezés
dokumentumainak vizsgalata, interju felvétele, valamint az intézményi Onértékelés
pedagogusra vonatkoz6 eredményeinek elemzése.

A pedagogus ellendrzésére a mindsitd vizsgan vagy a mindsitési eljardsban valo részvételét
kovetd harom évig nem keriil sor.

Az intézményvezetdi tanfeliigyelet

Az ellendrzés célja az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az
intézményvezetd munkajanak altaldnos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok, valamint az
intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan.

Modszere az interjukészités ¢és a dokumentumelemzés, valamint az intézmény
feladatellatasaval Osszefiiggd kérddives felmérések ¢és az intézményi Onértékelés
intézményvezetdre vonatkozd dokumentumainak elemzése.

Az intézményvezetd ellendrzésére legkordbban az intézményvezetdi megbizds masodik,
legkésobb negyedik évében keriilhet sor.



Az intézményi tanfeliigyelet

Az intézményi ellenérzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valdsitotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint az intézkedési
tervében foglaltakat.

Modszere az interju készités és dokumentumelemzés, a pedagogiai munkéhoz sziikséges
infrastruktura megfigyeléssel torténd vizsgdlata, valamint az intézmény feladatellatasaval
kapcsolatos kérdoives felmérések és az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.
Intézmény ellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értékelték az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézmény ellendrzés soran kertiil
sor az intézményvezetd ellendrzésére is.

Intézményi énértékelés
Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét az Oktatasi Hivatal dolgozza ki és az oktatasért

felelos miniszter hagyja jova.

Az intézményi onértékelés keretében otévente:

. az intézmény teljes koriien értékeli sajat pedagodgiai munkajat
. sor keriil az intézmény pedagogusainak az értékelésére.
. Az intézményvezetéi megbizds masodik és negyedik évében az intézményvezetd

intézményen beliili értékelésére keriil sor.

Az intézményi oOnértékelés eredményeit az intézmény rogziti az Oktatasi Hivatal altal
miikddtetett informatikai tdmogato rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az
értékelt pedagdgus, az intézményvezetd €s a hivatal szdmara.

Az intézményi Onértékelés eredményét a pedagdgiai-szakmai ellendrzést és a pedagdgusok
mindsitését végzd szakértok a megbizasukat kovetden tekinthetik meg a hivatal altal
miikddtetett informatikai tdimogatd rendszerben.

Az intézményi Onértékelés eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntartd részeére,
tovabba —a megbizasukat kdvetden —az intézmény munk4jat tdmogato szaktanacsado részére.
Az intézmény az onértékelését gy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben érintettek
értékelésének eredménye a pedagogiai-szakmai ellendrzés kijelolt idépontja el6tt tizendt nappal
elérhetd legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben.

Az intézményi Onértékelést az intézményvezetd az onértékelési csoport tamogatasaval iranyitja.
Részletes szabalyozéasa az intézményi Onértékelési szabalyzatban az SzMSz Mellékleteként
talalhato.



Intézkedési terv

Az intézményvezetd az intézmény ellendrzés lezarasat kdvetd negyvendt napon beliil, az
Osszegzé szakértéi dokumentum alapjan 6t évre szolo intézkedési tervet készit, amelyben
kijeloli az intézmény pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési
tervet a nevelGtestillet az intézmény ellendrzés 0Osszegzd szakértdi dokumentumanak
rogzitésétol szamitott hatvan napon beliil hagyja jova.

Az intézkedési tervet az érintett intézmény vezetdje a jovahagyast kovetden haladéktalanul
feltolti a hivatal altal miikodtetett informatikai timogat6 rendszerbe, amely azt elérhetévé teszi
a hivatal szamadra. Az intézkedési tervet az intézményvezeté megkiildi a fenntarté szamara.

O N4

Szabdlyozo normdk a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozdsdaban

A tanfeliigyeleti ellendrzés vizsgalt teriiletei
A pedagogus ellenérzése a pedagogus munkajanak alabbi teriileteit vizsgalja:

e pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

e pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

e atanulds tAmogatasa,

e a tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetl, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

e a tanuldi csoportok, kozosségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenyseg,

e pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

e kommunikéci6 és szakmai egytittmiikodés, problémamegoldas

o clkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért.

Az intézményvezeto ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed Kki:

e azintézményi pedagdgiai folyamatok —nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai —stratégiai vezetése és iranyitasa

az intézmény szervezetének és mikodeésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

a vezetdi kompetencidk fejlesztése.

Az intézmény ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:



e pedagdgiai folyamatok,

o személyiség-¢és kozosségfejlesztés,

e az intézményben folyd pedagogiai munkaval 6sszefiiggd eredmények

e belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

e az intézmény kiils6 kapcsolatai,

e apedagogiai miikddés feltételei, valamint

e az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvet megallapitod
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak
valé megfelelés.

Minosités

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras sordn a bizottsag a gyakornok, illetve a pedagogus
kompetenciainak fejlettségét allapitja meg, a mindsitd vizsga, illetve a mindsitési eljaras
kovetelményeiben meghatarozott, a pedagogus szdmos tevékenységét érintd és értékeld
dokumentumok elemzése, valamint az 6ra-/foglalkozaslatogatasok értékelése alapjan.

Azt vizsgalja, hogy a pedagogus gyakorlati munkéja megfelel-e a mindsitési rendszer adott —
Gyakornok, Pedagdégus 1., Pedagdgus II., Mesterpedagogus, Kutatotanar — fokozathoz
kapcsolddo sztenderdeknek, emellett, segiti az optimalis tovabbfejlodési iranyok megtalalasat
(a pedagogus visszajelzést kap azokrol a kompetencia elemekrdl, amelyek fejlesztésére van
szlikség).

A Mindsitési eljaras soran vizsgalt pedagdgus kompetenciateriiletek:

o Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

J Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolodo
onreflexiok

. A tanulds tAmogatasa

. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos

helyzetti, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

o A tanuléi csoportok, kozdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonb6zd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracidos tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

J Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja.

J Kommunikacid és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas

. Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodéseért.



5. Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Monori Ady Uti Altalanos Iskola az Intézményfenntarté Kozpont jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége. Onallo koltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetését és
gazdalkodasi kereteit az Intézményfenntartd Kozpont koltségvetésének melléklete tartalmazza.
Gazdalkodasat tekintve tehat nem 6nallo szerv, a Monori Tankeriileti Kozpont gazdasagi
igazgatasa, iranyitasa alatt végzi tevékenységét, annak szervezeti egységeként.
Alaptevékenységiink ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntarto
gondoskodik, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont belsd szabalyzatai alapjan.

A Monori Tankeriileti Kozpont vezetdje, a tankeriileti igazgatdé koordinalja, szervezi és
ellenérzi a humanpolitikai, informatikai, tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatokat intézményiink tekintetében.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményvezetd gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a Tankeriileti Kdzponttal
egyeztetve, annak irdnyitasa és ellendrzése alatt végezheti.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni a meglévd eszkdzalloméany nyilvantartasarol,
karbantartdsarol, a selejtezéssel kapcsolatos teenddkrdl, illetve az intézmény részét képezd
épitmények és teriiletek karbantartasarol.

Az igazgatd gondoskodik az intézmény munkatervének — ezen beliil a hozzad kapcsolodod
koltségterv — Osszeallitadsarol, a gazdalkodéashoz tartozo beszerzésekrdl, mutatok betartdsaért,
végrehajtasaért, az eszkozfejlesztés megvalosulasaért.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodds folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi
ellendrzést.

6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SzMSz. 1. sz. mellékletében talalhato szervezeti diagram szemlélteti.

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
a dolgoz6 magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikddeés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki
szervezeti egységeinket.

Az intézmény szervezeti alapegységei a tagozatok. Also tagozaton az alsos igazgatohelyettes,
felsd tagozaton a felsOs igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.



Az intézmény vezetdje

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd: palydzat utjan, hatdrozott idére sz6ld6 megbizatassal
rendelkezik: felelds az intézmény szakszer( €s torvényes mitkodéséért, képviseli az intézményt
kiilonb6z6 forumokon.

Az intézményvezeto:
. Felelés az intézmény torvényes és szakszeri miikddéséért, pedagdgiai munkaért,

képviseli az intézményt, vezeti a nevelOtestiiletet, dontéseket készit eld, melyek
végrehajtasanak ellendrzésérdl gondoskodik.

. Munkéjat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi.

J Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktaté munkat, vezeti a neveldtestiiletet.

. Megteremti az oktatd-neveld munka biztonsagos feltételeit.

. Biztositja a tanitds-tanulds folyamatanak zokkendmentességét.

. Felel az intézmény rendeltetésszerli miikodéséért, a vezetéi feladatok szakszer(i
ellatasaért, 6sszehangolasaért.

o Elvégzi a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokat, egyéb technikai munkéak
koordinalasat.

. Gondoskodik a tagozatok miikddésérdl, napkozirdl, menzai szolgaltatas feliigyeletérdl,
egyeb tandran kiviili tevékenységek 6sszehangolasaért.

° Miukodteti az ellendrzési, mérési, értékelési munkat.

. Felelds az iskolai tankonyvellatds rendjének megszervezéséért, a kozoktatési
informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos feladatok ellatasaért.

o Gyakorolja a tanuldi jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
jogositvanyokat.

o Dont a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatban, fegyelmi, és

kartéritési tigyekrol, meghallgatva az €rintetteket s az igazgatohelyetteseket.

Biztositja a didkok ¢és sziilok képviseletét, egytittmiikodik veliik.

Elkésziti a tovabbképzési programot €s a beiskolazasi-tervet.

Elkésziti, dontésre elokésziti €s jovahagyja az iskola alapdokumentumait.

Felel a statisztikai adatszolgaltataseért.

Kozvetleniil iranyitja az igazgat6-helyetteseket, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst,
a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat.

. Az iskoldban az oktatassal-neveléssel Osszefliggd vezetési feladatokat az igazgatd, az
igazgatohelyettessel és munkako6zosség vezetokkel egyiitt végzi. Kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésénél és megsziintetésénél az igazgatohelyettesek egyetértési jogot gyakorolnak.

. Az igazgatd helyettesei segitségével — gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
feltételekrdl, elokésziti a nyugdijazasokat, gondoskodik az allashelyek betdltésérdl, javaslatot
tesz palyazatok meghirdetésérdl, véleményt alkot a palyazatokrol, javaslatot tesz a fenntartonak.
Gondoskodik a mérési és értékelési feladatok elosztasardl, elkészitésérol, valamint
ellendrzésérol.

J Az igazgato gondoskodik az intézmény munkatervének Osszeallitasaért, a
gazdalkodashoz tartozd beszerzésekr6l, mutatok betartasaért, végrehajtasaért, az
eszkozfejlesztés megvalosulasaért.

J Az igazgatd, helyettesével egyiitt vezeti az illetmény-elomenetellel kapcsolatos
dokumentumokat, nyilvantartasokat vezet a kozalkalmazottakrél, valamint az dket megilletd
juttatasokrol. Végzi a nyugdijazashoz sziikséges dokumentacid adminisztrativ el6készitését.



. Dontéseit ezen kiviil megbeszéli a munkakozosségek vezetdivel, a Kozalkalmazotti
Tanécs tagjaival.

Az intézményvezeto kézvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskére

Igazgatohelyettesek feladat- és hataskore
Az iskola igazgatdsagat az igazgato és kozvetlen munkatarsa alkotjak:

o Altalanos igazgatohelyettes (felsé tagozat)
o Igazgatohelyettes (alsé tagozat)

Az igazgaté munkdjat leginkabb az igazgatohelyettesek segitik. Az igazgatohelyettest az
igazgatd valasztja meg, aki a tantestiilet hatarozatlan idére kinevezett dolgozdja.
Megbizatdsa az igazgatéi megbizas iddtartamara szol. Az igazgatohelyettes munkdjat
munkakori leirasa, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az igazgatdt tavollétében, vagy akaddlyoztatisa esetén,- az igazgatohelyettes helyettesiti,
teljes feleldsséggel.

e Az als6 tagozat (1-4. évf.) és a fels§ tagozat (5-8.évf) pedagogiai feladatainak
végrehajtasat irdnyitja a két igazgatohelyettes, akik felelnek az ott folyd munkaért.

Az alsos igazgatohelyettes feladatai:

Alsoés tanuldcsoportok munkdjanak iranyitasa

Menzai ellatéds szervezése, felligyelete,

Ugyeleti rendszer beosztésa, feliigyelete

Tanitok munkdjanak figyelemmel kisérése

Tanitok tovabbképzésével 0sszefliggd feladatok
Meéréssel, értékeléssel kapcesolatos feladatok 6sszegzése
Alsos orarendi beosztas

Statisztikak adatainak 6sszegytijtése

Napkozi tevekenységének felligyelete

Tanorakon kiviili foglalkozasok

Egyéb tevekenységek iranyitasa

Iskolaorvosi €s védondi munka tdmogatasa

SNI-s, BTMN tanulok

Alsos helyettesités (napkozi) helyettesitésének kiirdsa
Tiiz-, munka- €s balesetvédelmi feladatok ellatasa
Intézményi delegalt (alsos ped. Mindsitésekor)

A felsos igazgatOhelyettes feladatai:

o Tantargyfelosztas készitése
e Orarend készitése
e Tovabbtanulas-palyavalasztas



o Felsos helyettesitések kiirdsa

e Helyettesitések, talmunka elszamolasa

e KRETA rendszer

e Elektronikus naplé

e Orszagos Kompetencia-mérés szervezése, iranyitasa
e Felsds tanulocsoportok munkajanak iranyitasa
Tanarok munkéjanak figyelemmel kisérése
Gyermekvédelmi feladatok

OSA KIR statisztika elkészitése

Intézményi delegalt ( felsds ped. Mindsitésekor)
Bels6 Ellendrzési csoport vezetése (Onértékelés)

Az iskolatitkar feladatai

Az iskolatitkar végzi az iktatast, levelezést

kisebb beszerzésekrdl gondoskodik,

segit a gazdasagi ligyintézésében

Nyilvantartasokat kezel a tanulokrol és dolgozokrol.
Elvégzi egyéb, munkakori leirasaban foglalt feladatat.

A kiadomdnyozas szabadlyai

Az elektronikus és papir alapu ligyirat vagy irategyiittes kezelésére jogosultak kore:
e intézményvezetd
e igazgatohelyettesek
o iskolatitkar
e munkakori kotelességiikbdl kovetkezden osztalyfonokok

Az iratkezeléssel kapcsolatos szabalyozas mellékletben talalhato.

Az intézményvezeto akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési
rendje

Az intézményvezetOt tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi ¢és pénziigyi kérdésekben ekkor a helyettesitést az altalanos (felsds)
igazgatohelyettes latja el, akadalyoztatasa esetén az alsos igazgatohelyettes latja el a feladatokat.
Mindhidrom vezetd tavolléte esetén, ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast, a
legmagasabb fizetési fokozatba és osztalyba sorolt, rangidds kolléga helyettesiti.

Az igazgatohelyettes 5 napot meghaladd helyettesitésérdl az intézményvezetd intézkedik.



Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdésége:

Az iskola vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet.

J Az iskola igazgatoja helyettesével iranyitja a neveld — oktaté munkat.
o Vezetdi megbeszéléseken koordinaljak és ellendrzik a pedagdgiai munkat.
J Az intézményvezetd €s az igazgatOhelyettesek napi szinten kapcsolatot tartanak az

operativ feladatok zokkendmentes ellatasa érdekében.

A Kibévitett operativ vezet6ség
intézményvezetd
igazgatohelyettesek
a szakmai munkako6zosségek vezetdi
DOK vezetdje

A kibdvitett operativ vezetdség heti rendszerességgel il 6ssze, hogy atbeszélje az aktualitasokat,
a neveldtestiileti értekezleten megvitatandd kérdéseket dontésre el6készitsen, koordinalja az
operativ feladatok ellatasat.

Arendszeres kapcsolattartas és véleménycsere segiti a szervezeti kommunikacié hatékonysagat,

"o

a zokkenOmentes informacidaramlast, erdsiti a nevel6testiileten beliili kohéziot.

A kibovitett iskolavezetés testiilete

Véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik, iiléseit alkalomszeriien, de évente legalabb
egyszer hivja 6ssze az intézményvezeto.

Tagjai:

. a Kozalkalmazotti tanécs vezetdje
o az Intézményi tanacs vezetdje

. DOK vezetdje

Megbizasbdl ad6do felel6sok:

Az igazgatOhelyettesek fogjak 0Ossze a gyermekvédelemmel, palyavalasztassal, orarend
készitéssel, illetve a tliz, munka- és balesetvédelemmel Osszefliggd feladatokat, melyekhez
alkalomszertien felkérhetik segitdiil a neveldtestiilet tagjait.

A tankonyvfelelds feladataira az intézményvezetd kér fel pedagdgust. A hosszl tavu és az
alkalmi feladatra felkért pedagdgusok kijelolésénél folyamatosan figyelembe kell venni az
egyenletes terhelés elvét.



7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Anevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd tanodrai,
valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is. A pedagogiai munka ellenOrzése a szakmai
munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és mddszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének legfontosabb tamogatd csoportja az Onértékelési
csoport, mely tevékenységét az Onértékelési szabalyzat alapjan végzi. Az oOnértékelési
szabalyzat megtalalhatd az SzMSz Mellékletében.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasar6l az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkakozosség. Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell,
amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet. A belso ellendrzés altalanosithato tapasztalatait-
a feladatok egyidejii meghatarozasaval neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

Az ellen6rzés modszerei:

pedagdgusok munkdjanak atfogd ellendrzése munkakdri leirasuk alapjan

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok latogatasa

irasos dokumentumok vizsgalata

tanuloi munkak vizsgalata

szaktandcsadoi, szakértéi vélemény igénybevétele a Szolnoki POK munkatarsainak
segitségével

A pedagogiai munka belso6 ellendrzésének végrehajtasa

o Az igazgat6 késziti el az éves litemtervet, havonkénti bontasban, torekedve arra, hogy
az iskolai munka minden teriilete ellendrizve legyen az év soran.

o Azellendrzési Terv végrehajtasaért az igazgato felel, és helyetteseit is megbizhatja.

e A belsé ellenérzés eldre eltervezett munkaterv alapjan folyik, szerves része az éves
Munkatervnek.

e Rendkiviili ellendrzés barmikor elrendelhetd, ha az igazgaté indokoltnak tartja.

e A pedagdgus munkdjanak tiikre — leginkdbb megtartott 6rainak szinvonala, mindsége,
motivalo hatasa.

o Az ellendrzott pedagdgus, vagy barmely dolgozd emberi méltosagat, és személyi jogait
figyelembe kell venni a vizsgalat soran.

e A pedagbdgusok Onalldan valaszthatjdk meg azokat az oktatasi mdodszereket, melyek
szerintiik hatékonyan segitik a gyermekek fejlodését.

e A pedagogus vilagnézete ¢€s értekrendje szerint kell, hogy végezze oktato-neveld
munkdjat, és ennek alapjan irdnyitsa és értékelje a gyermekek teljesitményét. A
pedagogusok munkakozosségiik véleményezésével megvalaszthatjak alkalmazott
tankonyveiket, segédleteiket, taneszkdzoket.

e A szakmai munkakozosségek kiértékelik az oralatogatasok tapasztalatait, az ellendrzést
folytato vezetd jelenléteben.



e Az ellendrzési tapasztalatokat meg kell osztani az érintett pedagdgussal, irasos
emlékeztetd késziil rdla.

e A sziikséges hidnyossagok potlasarol hataridon beliil gondoskodni kell.

e Ellenorzési terv készitése soran kiilondsen azokra a szakteriiletekre kell koncentralni,
ahol a mérési eredmények alacsonyabbak, vagy egyéb okbdl indokoltnak latja az
igazgato.

e Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeir6l az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

8. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo

dokumentumok

Az intézmény alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum foglalja 0ssze a miikodés legalapvetdbb kereteit: a felvehetd
maximalis tanulolétszamot, az intézmény alapfeladatait, a fenntart6 €s az intézmény jogkorét.
A Szakmai alapdokumentum nyilvanos a www.Kir.hu honlapon megtekinthetd.

A Pedagoégiai Program

Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza és meghatarozza:

o az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

. a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét.
. az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idotartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.

. a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait
€s modjat.

J a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

. a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését

segitd tevékenységeket.


http://www.kir.hu/

J az iskola nevelési programjat

A Hazirend

A Hazirend allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogok és kotelességek
gyakorlasaval, az iskolai tanul6éi munkarenddel, a tanérai és tanoran kiviili foglalkozasokkal,
az iskola helyiségei és az iskolahoz tartozo teriiletek hasznalataval kapcsolatos helyi
szabalyokat. A Hazirendbe foglalt eléirasok célja biztositani az iskola torvényes miikodését, az
iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a tanulok iskolai k&zosségi
¢letének megszervezeését a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozo egyéb dokumentumok

Eves Munkaterv

Kotelezden haszndland6 taniigyi nyomtatvanyok

Munkatigyi dokumentaciok

Intézményi kozzétételi lista

Az intézmény honlapjan publikalt dokumentumok

Nyilvantartott és kezelt pedagogiai-szakmai €s iigyviteli dokumentaciok kore (mérések,
értékelések anyagai)

o Statisztikai adatallomanyok (a titkarsagon iktatva)

J Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek: vizsgak, mindsitések, tanfeliigyelet adatai (a
titkarsagon iktatva)

J Egyéb ellenérzések dokumentumai (a titkarsagon iktatva)

. Megallapodasok, szerzddések, palyazati dokumentaciok (a titkarsdgon iktatva)

. Gyermekek, tanulok fejlédésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések (SNI,
BTMN szakvélemények, felmentések)

o Szabalyzatok: Gyakornoki Szabalyzat, Iratkezelési és adatkezelési Szabalyzat, Bels6

ellendrzési Szabalyzat, Esélyegyenloségi Szabalyzat, K6zalkalmazotti Megallapodas

Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Hazirend és a Pedagdgiai Program nyilvanos, azt barki megtekintheti:

. nyomtatott formaban az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében, neveldi
szobéaban
. az iskola honlapjan megtekinthetd: az 0sszes alapdokumentum, valamint az intézmény

éves Munkaterve
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Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

. Az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
. Az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
. A tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

2019.szeptember 1-t6] az intézmény a KRETA elektronikus irattarozasra tért at.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az elektronikusan eldallitott papir alapi dokumentumok hitelesitésére és irattarozasara
ugyanazok a szabalyok vonatkozik, mint a papir alapon eldallitott dokumentumokra. Az
intézmény elektronikus postafiokjara érkezett dokumentumokat a titkarsagi gépen tarolni kell,
arrol tordlni nem szabad. A papir alapti nyomtatvanyt hitelesiteni kell az irattdrozas datumaval
¢s az "elektronikusan tovabbitva" megjegyzéssel ellatva.

E-naplé

A Kréta e-naplo lizemeltetésével, miikodtetésével, a felelosok, hataridok és feladatok, valamint
a hitelesitéssel kapcsolatos szabdlyozast az SzMSz Mellékletében talalhaté Kréta e-naplo
szabalyzat targyalja részletesen.

9. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendje

A tankényvellatads rendje, alapelvei

. Az iskolai tankonyvellatasért az igazgato €s a tankonyvfelelds felel.

. A tankonyvfeleldst az intézményvezetd kéri fel. Az iskola éves Munkatervébe rogziteni
kell azt, ki késziti el a tankdnyvrendelést.

. A hatélyos jogszabalyok alapjan a tankonyv minden tanul6 szdmara ingyenes.

J A tankonyvjegyzékbdl az iskola tantervei alapjdn a szakmai munkakdzosségek és

szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild konyveket.



J Ugy kell behatérolni a megvételre javasol tankdnyveket, hogy azok ne haladjak meg az
allami normativa 0sszegét.

J A tankonyvek kiosztdsa utdn a feleldsok elszamolnak a KELLO-val és a Tankertilettel.
J Ugy rendeljiik meg a tankonyveket, hogy maradjanak kényvtari példanyaink is.

J A tankonyvekbdl, a konyvtari példanyok terhére a napkozis termek polcaira is
helyeziink konyveket, munka fiizeteket és atlaszokat.

. A tankonyvellatasban részt vevo kolléga az allami juttatason kiviil a mindségi munkaért
jaro kereset kiegészitésbol részesedik.

J Amennyiben a konyv megsériil, vagy hasznalhatatlannd valik, annak ellenértékét
megtériteni kotelesek. A tartds tankonyveket négy éven at fogjuk hasznalni.

o Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak

(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankényvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

. A tankonyvek ¢és kézikonyvek biztositdsnak rendje a pedagdgusok szamara
mellékletben, az iskolai Konyvtar szabalyzataban talalhatd

A tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatok és hatdridok

o aprilis 15.: a tankonyvlistak 0sszeallitasa

. aprilis 30.: tankonyvrendelés leadasa

. junius 30.: a tankdnyvrendelés modositasa

. junius 15.: a kdlcsonzott tankdnyvek begytijtése

o augusztus: a kiszallitott tankonyvek atvétele

. a tanév elso tanitasi napja: a tankonyvek kiosztasa
J szeptember 15.: potrendelés

A tankényvellatdasban kézremiikédok feladatai és felelosségi koriik

Az intézményvezet6 feladatai és felel6sségi kore

Az igazgato felel:
e atankoOnyvellatds megszervezéséért,
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitdsaért

e atankonyvfelelés megbizasaért



A tankonyvfelelos feladatai

A tankonyvfelelds:

e  kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel
(fenntarto, igazgatd, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, a hitoktatok, az
iskola konyvtarosa, sziilok) és a Kelloval,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,
e  Atveszi ¢és az osztalyfonokok segitségével kiosztja a tankdnyveket

A konyvtaros feladatai
A konyvtaros:

e Dbevételezi az dllam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,-
e gondoskodik a tartds tankonyvek kikdlesonzésérdl és év végi begylijtésérol,

A munkakozosség-vezetok feladata
A munkak6zosség-vezetok:

e szakmai szempontbol koordinéljak a tankonyvek kivalasztasat:
e clonyben részesitik a tartds tankonyveket,
e szorgalmazzak lehetdség szerint egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat

Az osztalyfonokok feladatai
Az osztalyfonokok:

e  részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban,
e  részt vesznek tanév végén a kdlesonzott konyvek begytlijtésében

A szaktanarok feladata
A szaktanarok:

o a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankonyvet

e atankonyvfeleldssel egyeztetik rendelésre kivalasztott tankdnyveket



10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges

teendok

Iskolank miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az oktato-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanulonak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti. Ilyen rendkiviili eseménynek mindsiil pl. természeti katasztrofa, tliz vagy
robbandssal torténd fenyegetés.

. Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, tanulojanak az iskola épiiletét, vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azonnal az intézményvezetd, tavollétében a helyettesek tudomasara juttatni.
. Rendkiviili esemény idején intézkedésre jogosult felelés vezetének mindsiilnek: az
intézményvezetd, helyettesei, valamennyi osztalyfénok és szaktanar.

. A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartot, tlizoltosagot, személyi sériilés
esetén a mentdket, az esemény jellegétodl fliggden a katasztrofaelharitod szerveket.

o Rendkiviili esemény észlelésekor ugyanazok a menekiilési itvonalak vonatkoznak, mint
tlizriad6 alkalmaval. Az épiiletet el kell hagyni, és aramtalanitani kell.

. A tanulocsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért, a varakozas alatti feliigyeletért
az a pedagogus a felelds, aki az adott 6ran jelen volt.

J A kilirités soran a mozgésaban, cselekvésben korlatozott személyeket fokozottan
segiteni kell.

. A tanora helyszinét az ott dolgozd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meggy6zddhessen,

nem maradt senki a teremben.

J Az igazgatonak a kiliritéssel egy id6ben gondoskodni kell a kijaratok nyitasarol, a
kozmiivezetékek zarasarol, elsdsegélynyujtas szervezésérol, rendvédelmi szervek fogadasarol.

. A tlizriadd, bombariad6 esetén hasznalando jelzOcsengd az igazgatoi irodaban talalhato.

Rendszeresen, de tanévenként legalabb egyszer ellendrizni kell a miikodését.

. Az intézményvezetdnek gondoskodnia kell arr6l, hogy minden dolgozo tisztdban legyen
azzal, hogyan lehet a jelz6csengdt miikodésbe hozni.

Bombariado terv

o Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombét, vagy ahhoz hasonl6 robbano eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, tavollétében az
igazgatohelyetteseket.

. A vezet6 a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartdzkodo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

. A bombariad¢ jelzése megegyezik a tlizriad6 jelzésével.

. A vezet0 utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

. A vezetd gondoskodik az épiilet elhagyasanak lebonyolitasarol.

J A tanulok és dolgozok magukkal viszik ruhazatukat, felszerelésiiket, az igazgato radion

keresztiil segiti a tanulok kivezénylését.
. J6 1d6 esetén mindenki a varosi sportpalyara tavozik, rossz idében a Miivelddési Hazba.



J A tanulasi nap kiesését a torvények, rendeletek, tantestiileti egyeztetés alapjan potolni
kell, legkésdbb a tanév befejezése elott, de lehetdleg az esetet kovetd honap végéig.

Tiizriado terv

J Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, tanuldjdnak az iskola épiiletében
tiizet észlel, koteles azonnal az intézményvezetd, tavollétében a helyettesek tudomasara juttatni.
. A tliz jellegébdl és kiterjedésébol adodoan, amennyiben mod és lehetdség van ra, meg

kell probalni a tiizet eloltani, illetve tovabbi terjedését megakadalyozni. Elektromos tuton
keletkezett tiizet csak a porral olt6 késziilék mitkddtetésével szabad oltani.

o A vezet6 a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartdozkodo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

. A tlizriadd jelzése: szaggatott csengdszo. Aramsziinet esetén: mechanikus hangjelzést
kell alkalmazni.

o Kitiritéskor keriilni kell a panikkeltést. Az épiiletet rendben, fegyelmezetten kell
elhagyni.

. Tliz esetén azonnal értesiteni kell a tlizoltosagot, személyi sériilés esetén a mentdket,
illetve a fenntartot.

J Az épiiletet aramtalanitani kell.

o A tlizriado észlelésekor a tlizvédelmi kiiiritési tervrajzon kijelolt menekiilési titvonalon
lehet elhagyni az épiiletet.

o A tlizvédelmi kiliritési tervrajz minden teremben, illetve a folyosokon megtalalhato

kifliggesztve. Gondoskodni kell arr6l, hogy minden pedagogus és tanuld tisztaban legyen a
tanterem, illetve az épiilet elhagyasanak kiilonleges szabalyaival. Erre szolgal a probariado.

o A tanora helyszinét az ott dolgozd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meggy6zodhessen,
nem maradt senki a teremben. Tadvozaskor a terem ajtajat be kell csukni.

. Az ¢épiiletben tartézkodok tlizriadd esetén nem vihetik magukkal felszerelésiiket,
holmijukat, ugyanis a termet/€piiletet a lehetd legrovidebb idon beliil el kell hagyni.

. A tanulocsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért, a varakozas alatti feliigyeletért
az a pedagogus a felelds, aki az adott 6ran jelen volt. (A pedagogusnak pontosan tudnia kell a
tanulocsoport aktualis 1€tszamat. Kiilonos figyelmet kell forditania azon didkokra, akik a
tlizriad6 megszodlaldsakor nem tartdzkodtak a tanteremben pl. a mosddban voltak.)

o A kilirités sordan a mozgésaban, cselekvésben korlatozott személyeket fokozottan
segiteni kell.

. Az igazgatonak a kiiiritéssel egy idoben gondoskodni kell a kijaratok nyitdsarol, a
kozmiivezetékek zarasarol, elsdsegélynytjtas szervezésérdl, rendvédelmi szervek fogadasarol.
. A tlzriado esetén a tanuldcsoportok az udvar kijelolt helyén rendben sorakozva
tartozkodhatnak tovabbi intézkedésig.

. A tanulasi nap kiesését a torvények, rendeletek, tantestiileti egyeztetés alapjan pdtolni

kell, legkésdbb a tanév befejezése elott, de lehetdleg az esetet kovetd honap veégéig.

A prébariado

Probariadot minden évben legalabb egyszer kell rendezni, amikor a probariadod koriilményeit
az iskola tanul6i eldtt, valamint osztalykozosségekben meg kell beszélni prébariadd
megismételhetd.

Célszerti a probariadot szakember ellendrzése mellett lebonyolitani, aki felhivja a figyelmet az
esetlegesen felmeriilé nehézségekre, hidnyossagokra €s esetleg tovabbi ovintézkedést javasol.



A probariadé tanulsagait meg kell osztani a pedagdgusokkal, illetve a beépiteni a pedagoégusok
rendes évi munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatasaba.

11. Az intézmény munkarendje

A vezetok benntartoézkodasi rendje

Az intézményvezetd €s helyettesei — kivéve ha munkakori leirdsukban foglalt kotelességiik
alapjan munkavégzésiik nem az iskola teriiletén torténik — tanitasi iddben, munkanapokon az
intézményben latjak el feladatukat.

A vezetdk koziil legalabb egy 6 tanitasi idében az intézményben tartozkodik 07.00-17.00-ig.
Az eldbbi szabaly figyelembevételével a vezetdk heti benntartdzkodasi rendjét a haromtag
vezetdség tanévként meghatarozza, attol eltérni csak a helyettesitdé vezetdségi tag eldzetes
kijelolésével lehet.

A vezetdk tigyeleti idoben tanoran kiviili tevékenységet nem folytathatnak.

A nyaéri, 0szi, téli és tavaszi sziinetekben a fenntart6 — elvarasaival 6sszhangban — eldre kijeldlt
napokon a vezetés tligyeletet tart. Az err6l szold tajékoztatdt kifliggesztjiik az iskola
fobejaratanal. elérhetdvé tessziik iskola honlapjan.

A kézalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény ¢és a KIJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazott
munkakori leirasait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihend 1d6
figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. Az intézményben
foglalkoztatott munkatarsak munkakori leirasat a Melléklet tartalmazza.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kdtelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol all.

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a hatdlyos jogszabalyok mentén hatdrozzuk meg.
A heti munkaidd 40 ora.



e A heti munkaidd 80%-a a kotott munkaidd tartama 32 ora

o Akotelezd orak szama (neveléssel-oktatassal lekotott tanora és egyéb foglalkozasok):
24 6ra

o afeliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes allapitja meg az igazgatd
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

e Azintézményvezetdség tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek
egy¢éb szempontok figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

e A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat €s annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 oOra 45 percig az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

e A pedagbdgus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora
(foglalkozas) elhagyédsara, a tanmenett6l eltéré tartalmu tanéra (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes is
engedélyezheti.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e A pedagdgusok szdmara — a kotelezé oraszamon feliili — a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagodgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval aranyosan szamitando Kki.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A pedagoégusok munkaidejét a Kréta e-napldban tartjuk nyilvan.

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak
a tanitasi orak megtartasa
a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,



J szakkorok, korrepetalasok, tehetséggondozo foglalkozasok, napkozis foglalkozasok,
iskolai sportkori foglalkozasok, alprogrami foglalkozasok

A munkaidd tobbi részében az ellatott feladatok kiilonodsen a kovetkezdk:

° a tanitasi orakra valo felkésziilés,

. a tanulok dolgozatainak javitasa,

. a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

. a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
. javito €s osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok beszdmoltatéasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, lebonyolitasa

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatok)
ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor, megoérzéskor,

tanulmanyi kirdandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

° iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalataban valé kdzremiikodes,
° szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
Ugyeleti rend

Az ligyeleti beosztast gy kell megszervezni, hogy az intézmény egész teriiletén megvaldsitsuk
a biztonsadgos kornyezetet tanuldink részére, valamint hogy érvényesiiljon a pedagodgusok
egyenletes munkaterhelése. Az ligyeleti beosztast az igazgatOhelyettesek készitik el tanév
elején, és félévkor, és arrol tajékoztatja a pedagogust. Az ligyeleti beosztas rendje kifliggesztve
megtalalhaté minden folyoson.

Ugyeleti helyszinek és a hozzajuk rendelt pedagogus 1étszam:

Ugyeleti helyszin Ugyeletes pedagdgusok szdma
07.00-07.30 kozotti reggeli ligyelet 116
Nagy udvar épiilet feldli része és 2 16

a szabadtéri kondigépek

Kis udvar és jatszotér 216




Fsz. folyosé utcafront feldl 1 6

Fsz. mosdok, 61tozok 116

Emeleti folyos6 2 16

Tetotér 116

Ebédld: reggeliztetés 16

Ebédlo: ebédeltetés 2 16

Délutani tigyelet (a napkozis 1 6 NOMS dolgoz6
foglalkozésokat kovetden)

Helyettesitési rend

A helyettesitések beosztasat az igazgatdhelyettesek készitik el. A helyettesitd pedagogus
kiirasanal torekedni kell a szakos helyettesités megvalositasara, valamint az egyenletes
munkaterhelés biztositasara. A helyettesités zokkenOmentes biztositasra minden pedagogus
munkaideje ugy keriil kialakitisra, hogy szamara kijel6lt idopontban rendelkezésre tudjon éllni
A pedagdgus kotelessége, hogy hidnyzasat a idoben jelezze felettesének.

A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak napi munkarendje

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatdrsak munkakore:

pedagobgiai asszisztensek
iskolatitkar

konyvtaros
rendszergazda

takaritok

portas

karbantartok

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

Munkakori leirdsukat (Megtalalhaté az SzMSz Mellékletében) az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A NOMS dolgozok 16.00-18.00 ora kozott tanulodfeliigyeletet biztositanak minden tanitasi
napon az igazgatohelyettesek altal beosztott munkarend alapjan.



A tanitasi orak, orakoézi sziinetek rendje és idotartama

A tanitasi 6rak rendje:

6ra 07.20 —08.05

ora 08.15—09.00 (ezt koveti az un. reggelizo sziinet)
6ra 09.15-10.00

.ora 10.15-11.00

.ora 11.10 — 12.55 (ezt koveti a foétkezésre biztositott
hosszabb sziinet)

5.6ra 12.20-13.05

6. 6ra 13.15-14.00

[ J
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A tanitdsi Ordk beosztasa igazodik a Pedagogiai Programban és a helyi tantervekben
foglaltakhoz, a tantargyfelosztassal Osszhangban, a heti O6rarend szerint kerililnek
megszervezesre.

Az idegen nyelvi és a hittan/etika oktatdsa csoportbontasban valosul meg.

Lehetdségeink szerint a 7-8. évfolyamon a testnevelés ordkat fiu-ledany csoportbontdsban
szervezzilkk meg.

Reggelente alkalomszeriien beszélgetést kezdeményeznek az osztalyfonokok, vagy barmely
pedagogus igazodva az aktualitasokhoz, nevelési céllal megfogalmazott, tanulsaggal bir6
torténettel.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara kizardlag a neveldtestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanordk
megkezdésiikk utan csak kivételes esetben zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezeto tehet.

Az 6rakozi sziinetek rendje

e Az sziinetek iddtartama eltérd az ebédeltetés optimalis megszervezése miatt. Az 1. és 2.
sziinet 15 perces. A 3. és 5. sziinet 10 perces. A 4. sziinet 25 perces.

e Az 6ra és a sziinetjelzd csengetéseket minden esetben jelzd csongetés elézi meg 5
perccel korabban.

e Tanitasi napokon az iigyeletes nevelok 7.50-t61 sorakoztatjdk be a tanuldkat.

e Az elsd Ora utdni sziinetben mindenki a helyén maradva reggelizik. Folyoso6i/udvari
igyelet nincs. A napkoziseknek (az elsd €s masodik osztalyosok kivételével) az
ebédldben kell elfogyasztani a reggelit.

Az orakozi sziinetek rendjére egyebekben a Hazirend ad Gtmutatést.



Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartozkodas rendje

Belépés, benntartdozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban 1évok részére
Benntartozkodas szorgalmi idOben:

o Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotdl péntekig reggel 06.30 6ratol este 19.00 oraig
tart nyitva.

. A foglalkozasok minden nap 16.00 oraig tartanak. 16.00-18.00 tanulofeliigyeletet
biztositunk a napkozisek részére.

o Tanulok fogadasa és bent tartozkodasa: reggel 07.00 6ratol, este 18.00 oraig lehetséges.
Reggel 06.00 o6ratol 07.00 6raig nincs pedagogus tligyelet a gyermekek szdmara.

o A tanuldk a tanitas kezdete el6tt 30 perccel hamarabb érkezhetnek az iskolaba, de az
elsé ora megkezdése eldtt legalabb 10 perccel elobb meg kell érkezniiik.

. A neveloknek orajuk el6tt minimum 15 perccel meg kell jelenniiik az iskolaban

. Reggel 7.30-t61 16.00-6raig valamely vezetd koteles az épiiletben tartozkodni,
megbesz¢lés alapjan az ligyeleti napok szét vannak osztva.

J Az ebédlében az tligyelet 11.45-t61, 14.30-ig tart sziinetek idétartama alatt. Az ebédld

8.45t6] tart nyitva a tizorai elfogyasztasanak idGtartamara, majd 11.45-t61 14.30-ig az
ebédeltetés iddtartamara.

o A szokasos rendtdl valo eltérés esetén az intézményben valo benntartézkodas az
intézményvezetd engedélyéhez kotott.

Benntartdzkodas munkasziineti napokon:

o Szombaton, és vasarnap, illetve munkasziineti napokon az iskola igazgatdjaval tortént
egyeztetés utan tarthato nyitva az iskola.

Benntartdzkodas tanitasi sziinetekben:

. Tansziinetben a helyben szokasos modon meghirdetett id6pontokban tart ligyeletet
iskola.

. Ugyeleti napokon a vezet8k benntartozkodnak.

o Nyari szlinetben az iskola tigyeleti rendjét a fobejaratnal kifliggesztjik, illetve a

honlapon is meghirdetjiik.

Belépés és benntartézkodas az iskolaval jogviszonyban nem 1évok szamara

o A fenntartd képviseldit, vagy mas, hivatalos ligyben érkezdket az igazgato fogadja.
e A hivatali id6ben megjelend vendégek a portasnak bejelentik joveteliik céljat, sziikség
esetén felvilagositast kaphat az ligyintézés helyérol.



A sziilék, hozzatartozoi tandrdk utan a nagyudvaron biifé melletti vérakozhatnak
gyermekiikre. (Extrém iddjaras esetén — korlatozott mértékben — a sziilok igénybe
vehetik az iskola varakozo helyiségét.)

Az iskola szolgaltatasainak igénybe vétele nyitott kiils6 hasznalok részére, de a
benntartézkodas nem zavarhatja a nevel6-oktaté munkat, a nyugodt koriilményeket.
Az iskola helyiségeit kulturalis célbol, sportfoglalkozas céljabol, tovabbképzeés céljabol
elOzetes egyeztetés utan (a fenntartoval tortént szerzodéskotés utan) igénybe lehet venni,
a feltételek betartasa mellett.

Engedélyezett kiallitasok, kulturalis programok soran a latogatokat megadott rendben
lehet fogadni.

Az iskola varosi szintii rendezvényeire érkezok, illetve tanfolyamra, sportfoglalkozasra
érkezdk a kijelolt helyen és iddben tartézkodhatnak az épiiletben.

A kiallitasokat feln6ttek is megtekinthetik a kiallitas nyitvatartasi ideje alatt.

A kulturalis programok, sport foglalkozasok utdn a résztvevoknek el kell hagyni az
¢épiiletet, melyet a gondnok kisér figyelemmel.

A helyiségek bérbeadasa

Tornatermet igény szerint bérbe adjuk, amennyiben az nem megy az alapellatds rovasara. A
tevékenység nem mindsiil vallalkozasnak, mert nem haszonszerzés céljabol folytatja
intézményiink e tevékenységet, hanem visszaforgatja a bérleti dijbol szarmazéd bevételét a
gyermekekre.

A szerz6déseket a Tankertileti Kozpont koti a helyiségeket bérlokkel.

Hivatalos iligyek intézésének rendje

Ugyintézésre a titkdrsagon munkanapokon 08.00.16.00 éra kozott van lehetdség.
Diadkoknak tanorak kozi sziinetben megengedett az ligyintézés a titkarsagon.

A didkigazolvany igénylésére az tanuld jogosult, aki az intézménnyel jogviszonyban
van. A didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés a titkarsagon lehetséges munkaiddben,
tanitasi napokon.

Az iskolavezetés megkeresésének modja: telefonon vagy emailben — a honlapon
kozzétett elérhetdségeken — eldre egyeztetett id6pontban van lehetdség a személyes
felkeresésre.

A Sziilék fogadasa torténhet az éves Munkatervben elére megadott fogadoorakon,
illetve telefonon és emailben is lehet elézetesen idépontot kérni az osztalyfonoktdl vagy
vezetotdl, személyes megbeszélésre.

Az osztdlyozo vizsga rendje

A tanulményok alatti tehetd vizsgak a javito és osztalyozo vizsgak iskolankban.

A tanulmanyok alatti vizsgak lehetdséget adnak arra, hogy hogy azon tanulok osztalyzatait
megallapithassuk, akiknek félévi vagy év végi osztilyzatait évkozi teljesitményiik és
érdemjegyeik alapjan nem lehet meghatarozni. A szabalyosan lefolytatott tanulmanyok
alatti vizsga nem ismételhetd.



A vizsgaszabalyzat hatalya vonatkozik:
. az osztalyozovizsgakra
o javitovizsgakra

Hatalya kiterjed minden olyan tanulonkra:

J aki osztalyozovizsgara jelentkezik

o akit a nevelOtestiilet utasit osztalyozdvizsgara (hidnyzasa meghaladja a 250 6rat és nem
osztalyozhat6

. akit a neveldtestiilet javitovizsgara utasit

Ezen kiviil hatalyos intézményiink nevelOtestiiletének tagjaira, akik a vizsgabizottsag
megbizott tagjai.

Osztalyozovizsgat tesz:
J tantestiileti engedéllyel az a tanuld, aki 250 6rat meghaladoan hianyzott egy tanévben
¢s nem osztalyozhato érdemjegyeit tekintve
. akinek hidnyzasa egy adott tantargybol meghaladja az eldirt 6raszdm 30%-at és nem
osztalyozhato érdemjegyeit tekintve
J aki tanulményait egyéni tanrend szerint folytatja

Javitovizsgat tehet az a tanuld:

. aki a tanév végén legfeljebb 3 tantargybol elégtelen osztalyzatot ért el

. aki az osztalyoz6 vizsgardl igazolatlanul hidnyzott, azt nem fejezte be vagy az eldirt
iddpontig nem tette le

o aki az osztalyozdvizsga kovetelményeinek nem tett eleget legfeljebb 3 tantargy esetében

A tanulmanyok alatti vizsgak értékelése a Pedagogiai Programban foglalt alapelvek alapjan
torténik. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 5. § (1) bekezdés alapjan az osztalyozo vizsga
tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei iskoldnk Pedagogiai Programjanak
Mellékletében taladlhatok meg. A tanuld az érintett (tantargyat oktatd) pedagogustol kapja meg
a vizsga témakoreit. A vizsga eldtt konzultacios lehetdséget biztositunk a tanuld szadmara.

Vizsgaiddszakok:

. Osztalyoz6 vizsga: a tanév munkarendjében keriil meghatarozasra.

. Javitdvizsga: augusztus 21. €s 31. k6zotti idészakban.

J Az intézményvezetd engedélyezheti ettdl eltérd idopontban is a vizsga teljesitését.

A szobeli vizsgak rendje:

A szobeli vizsgdk 3 tagl bizottsag eldtt torténnek. A tanuld a kérdezd tanar altal kiadott
kérdésekre felkésziilési id6 utan (kb. 10-15 perc) ad onalldan vélaszt. A vizsgak eredményének
kihirdetése a vizsga végén torténik.

Az irasbeli vizsgak rendje:

A vizsgara az eldre kijelolt teremben keriil sor. A tanulok nem beszélhetnek egymassal, a
teremben feliigyeld tanar ligyel a rendre. Az irasbeli vizsgarészt a pedagdgus piros tintaval
javitja, értékeli €s ellatja alairasaval.

A vizsgat lefolytatd pedagdgusok megbizasa €s a vizsgak dokumentalasa:



A vizsgaztatd tandrokat ¢és a vizsgabizottsagi tagokat az igazgatd bizza meg. A vizsga
idépontjardl és helyszinérdl az érintetteket irasban kell értesiteni. A vizsgarol jegyzOkonyv
késziil, az elndk ¢és a tagok alairasaval, melyet meg kell 6rizni. A jegyzokonyv mellékleteként
csatolni kell az irasbeli vizsgarész dolgozatait, szobeli vizsgan késziilt tanuloi jegyzeteket.
Ezekbe a sziil6 kérésre betekinthet. Az eredményeket €s vizsgatétel tényét zaradékban rogzitjiik
a napldban, a bizonyitvanyban és a toérzslapon.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Zaszlo- és cimerhasznalat

Az intézmény éplilete névtablaval, és zaszloval van ellatva.

Magyarorszag hivatalos cimerét meg kell jeleniteni az intézmény fObejaratanal az intézmény
hivatalos névtablajan. A cimert emellett minden tanteremben is ki kell fiiggeszteni jol lathato,
méltoé helyre. (Kivétel azon tantermek, ahol a szakmai munka ezt nem teszi lehetdvé pl.
tornatermek).

A fbébejarat kozelében, jol lathatd helyen kell kifiiggeszteni a magyar zaszlot, melyet,
elhasznalodasa esetén cserélni kell. A zaszlot legalabb a nemzeti tinnepek esetén ki kell helyezni.
A nemzeti zaszlot ki kell helyezni iskolai tinnepségeken, illetve a varosi iinnepségek alkalméval
ki kell jeldlni zaszl6 hordozo didkokat, akik vezetik a felvonulast.

Az intézmény létesitményeinek felel6s hasznalata

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit és eszkozeit mindenki — az iskola minden
munkavallaloja és tanuldja — koteles megfeleld modon haszndlni, az eldirasokat betartva.
Szandékos karokozas esetén a kart okozo személy anyagi feleldsséggel tartozik.

A helyiségek és létesitmények hasznalati szabalyai

J Az iskola létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt lehet
hasznélni (kiilon igazgatdi engedéllyel mas alkalommal is). A tanuldk részére a tanitas eldtti
1d6szakban, tigyelet alatt az udvar, rossz idében a foldszinti folyoso.

J Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, melyre
a helyiséget kialakitottak. Ha a helyiséget mas célbol szeretnék igénybe venni, pl. klubdélutan,
az iskola igazgatojanak, vagy helyettesének engedélye sziikséges.

° A tantermekben, szertarakban, az iskola folyosdin, a tornatermekben, valamint az
étkez6ben minden esetben sziikséges feliigyeletet biztositani.

J A feliigyeletet a tanorakon kiviil az ligyeletes pedagogusok latjak el.

. Az ligyeletes tanarok beosztisat az igazgatOhelyettes, az iigyeletes tanulok tigyeleti
rendjét az osztalyfonokok intézik és ellendrzik.

. A kulcsokat a portardl csak pedagogus viheti el, vagy az intézmény dolgozoi.

. A sportlétesitményeket az iskola pedagdgusai és dolgozoi a kijeldlt idében, illetve

barmikor hasznalhatjak, ha mas kételezd, vagy engedélyezett tevékenységet nem akadéalyoznak.



. Az udvaron (sportudvaron) és a tornatermekben tanitdsi id6 alatt a tanulok csak
pedagbgus feliigyeletével tartozkodhatnak.

J A sportudvar, a tornatermek kiilsé személyek altali hasznalatarol az igazgat6 altal alairt
szerzodésben kell a feltételeket meghatarozni.

. Szerz6dés altal kell meghatarozni a feltételeket, ha mas személyek kivanjak az iskola
helyiségeit hasznalni.

J Az iskola tanuloi sajat feleldsségiikre igénybe vehetik az udvart tanitds utani idében.

o Sotétedés utan be kell zarni az udvart, ami a gondnok kotelessége.

o A hatso udvari bejaratot reggel az elsd ora kezdetéig zarva tartjuk.

J A porta bezarasa utdn a gondnoknak és a takaritoknak van kulcsa a kijarathoz.

. Az iskola berendezéseit a pedagogusok és mas alkalmazottak az igazgato engedélyével,

esetenként magéancélra is hasznalhatjak.

Tantermek, szaktantermek hasznalata

° A tantermek a tanordkon kiviil zarva vannak, a neveld kulccsal rendelkezik, 6 engedi be
a tanulokat.

o Az iskola szaktantermeihez tartozo szertarakat is gondosan zarni kell.

o Gyermekek ott tartézkodasa idején sziikséges a feliigyeletrél gondoskodni.

J Szigoruan be kell tartani az ott tartozkodasra és ottani munkara vonatkozé eléirasokat,

tanari utasitasokat.

. Az oltozoket az atoltozés utan a testneveld tanar, vagy tanitok bezarjak, ora végén
kinyitjak, hogy a bent 1év6 értékeket megdrizziik.

o A tornatermet az iskola tanul6i tandri feliigyelet alatt hasznalhatjak tanitdsi idon tul is,
amennyiben a sportkdri 6rdkat nem zavarja.

o A tornaterem hasznalatat esetenként a testneveld tanar is engedélyezheti.

J A szaktantermek specidlis hasznalatara vonatkozo6 részletes szabalyokat a Hazirend

Melléklete tartalmazza.

Az iskolai ebédl6 hasznalata

Szerzddés altal kell meghatdrozni a biifé izemeltetésének modjat, feltételeit.

Az ebédldk kozott talalhatd konyhai részbe kizarolag az ott dolgozok 1éthetnek be.

Az ebédeltetés idején tanari feliigyelet van az ebédldkben.

Az étkez0 ligyeleti beosztasat az alsos igazgatohelyettes végzi.

Az ebédl6 11.45-t61 14.30-ig van nyitva.

A napkozis gyermekek étkeztetése az egyik meghatarozott ebédldben folyik, mig a
menzasok és felndttek a masik ebédldben étkezhetnek.

. A tizorait a napkdzisek az ebédldben, az elsd oOra utdni sziinetben fogyasztjak el,
feliigyelet mellett.

J A napkozis neveldk osztjak szét az uzsonnat a tanteremben.

J Az tigyeletes nevelOnek iigyelnie kell arra, hogy az étkezés befejezése utan tisztan, az

asztalt jra teritve hagyjak ott a tanuldk.



Konyvtar

Az iskolai konyvtar az iskola szervezeti egysége. Miikodésének célja, hogy biztositsa a
pedagogusok iskolai tevékenységéhez, neveld-oktatd munkdjahoz, tanitashoz, tanulashoz
szlikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megoérzését, hasznalatat, konyv és
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat. Az iskolai konyvtar Szervezeti ¢és miukodési
szabalyzata jelen SZMSz Mellékletében talalhato.

A konyvtar szolgaltatasait — kartérités feltétele mellett, a kovetkezo feltételekkel lehet igénybe
venni:

J A kolesonzési 1d6t be kell tartani
. A kifliggesztett nyitvatartasi idoben, konyvtaros jelenlétében lehet kolcsondzni
. Allomanyat, berendezési targyait, egyéb eszkozeit rendeltetésszertien lehet hasznalni.
. A helyiségre vonatkozo baleset és tlizvédelmi eldirasokat be kell tartani.
o Kolcsonzés pedagdgusok altal a kdnyvtaros engedélyével megoldhato.
J A konyvtar naponta a kiirt nyitva tartas szerint latogathato.
o A konyvtaros kollégéaval torténd egyeztetés alapjan egyéb idépontokban is igénybe
vehetd a szolgaltatas.
. Konyvek, folyoiratok kdlesonzése a tanév idején lehetséges, nyari sziinet elétt el kell
szamolni a kint 1évé dokumentumokkal.
o Azok a dokumentumok, melyek a tanitashoz folyamatosan sziikségesek, kiilon vannak
nyilvantartva, év végén be kell adni a kdnyvtar szdmadra.
. A konyvtar rendelkezik Gytlijtékori Szabalyzattal, melyet a konyvtarosndl meg lehet
tekinteni.
. A konyvtarban megtalalhatok a kovetkez6 dokumentumok: Pedagédgiai Porgram,
Hazirend
Iskolai biifé
o Biifé — a fenntartoval kotott bérleti szerzédésben foglaltak szerint — miikodik az iskola

teriiletén, az iskolaegészségiigy-szakszolgalat véleményével. Arukinalata megfelel az
egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlédsoknak.

o Az iskolai biifé reggel 2 7-t6l, délutan 13.30-ig tart nyitva. A biifében csak olyan
¢lelmiszerek tarthatok, melyeket a jogszabalyok megengednek.

. Lejart szavatossagu ételt nem szabad arusitani.

J A gyermekek a biifé szolgaltatasait a tanitas eldtt, az orakozi sziinetekben, valamint 6rak
utan vehetik igénybe.

J A biifébe a sziinet végét jelzd csengetésig mehetnek a tanulok, ill. ha mar nincs orajuk.
o A biifé mellett is elfogyaszthatjak a tanulok ennivaldjukat, az épiilet mellett talalhato

szemetesbe kell tenni a hulladékot.

Reklamtevékenység
o Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd el.
J Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, mely személyiségi, erkodlcsi jogokat

sért, vagy veszélyeztet.



J Tilos olyan rekldmot kitenni, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

J Csak olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv
értékeket kozvetit, jo hatassal van a tanulok személyiségének fejlodésére, oktatasi, miivelddési
célt szolgal, erdsiti a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet, vagy
Osszefliggésben van az egészséges ¢letmaoddal, sportolassal.

. Tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, mely jogszabalyba nem titkozik.

J Orszéagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval, a valasztasi torvénynek megfelelden, az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezett.

. Az intézmény kiilso falan cégek reklamjainak elhelyezése nem engedélyezett.

Intézményi védo, ovo eldirdasok

e Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja munkatarsainak és a
tanuloknak.

e Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

e Baleset, vagy ennek vesz€lye esetén megtegye a sziikséges intézkedéseket.

e Minden dolgozoénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat, valamint
a tliz esetén eloirt utasitasokat, a menekiilési utvonalat.

e A tanulok fiatal szervezetiikre tekintettel a karos hatast élvezeti cikkeket: alkoholt,

energiaitalt, dohanyarut nem fogyaszthatnak!

Kabito, tudatmoddositod hatasu szerek fogyasztasa szigoruan tilos!

Tilos szerencsejaték tizése, tiltott szerek arusitasa!

Az iskolaban élelmiszer-arusito iizlet €s automata nem tizemel.

A kornyezd ¢élelmiszer iizletekbdl nem lehet olyan termékeket iskolaba hozni, mely a

tanulok egészségét karositja és rontja a munka hatékonysagat.

Kiemelt figyelmet forditunk a magatartdsi filiggdség ¢€s szenvedélybetegség

kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasara.

o A lelki sériilés altal megjelend agresszid megeldzésére egyiittmiikddink az
Iskolaegészségiigy-szolgalattal.

e A tanul6 bantalmazédsa vagy deviancia észlelésekor, iskolapszichologus segitségét
kérjik.

o Azegészségfejlesztésnél figyelembe vessziik a tanulok tarsadalmi, €letkori sajatossagait.
Felhivjuk a figyelmet / dohdny, alkohol, s egyéb tudatmédositd szerek / valdodi
veszélyére.

e Tanitashoz nem tartoz6 egyéb felszereléseket (jaték, ékszer, tablet, jelentOsebb
pénzdsszeg) nem szabad behozni az iskoléba, kivéve, ha tanari engedéllyel torténik.

e A tanuld nem tarthat maganal fegyvert és fegyvernek mindsiilé targyakat, szaro-vago
eszkozoket, tliz- €s robbanasveszélyes anyagokat és vegyszereket.

e Atanulok és hozzatartozoik az elveszett targyakat a portan €s az erre a célra elkiilonitett
szekrényben kereshetik.

e A helyiségek kulcsai a portan talalhatok, csak az iskola dolgozoi vehetnek at kulcsot.

e Tlzriad6 esetén a mar ismert begyakorolt formaban kell elhagyni az épiiletet.



e Aki nem tanuldja vagy dolgozodja az intézménynek, csak hivatalos iigy intézése miatt
tartozkodhat az iskolaban.

e Az iskola teriiletére jarmivel (autd, motorkerékpar, kerékpar, gérdeszka, roller, stb.)
behajtani csak engedéllyel rendelkezd személyeknek lehet. Kerékpart, rollert az iskola
teriiletén csak tolni lehet.

A pedagogus altal iskolai tanorakra bevitt, dltala hasznalt, készitett pedagoégiai
eszkozokre vonatkozoé védo-6vo elbirasok

e A pedagogus a Hazirendben, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott, a biztonsagos
munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok figyelembe vételével viheti be a tandrdkra az
altala hasznalt, illetve készitett pedagdgiai eszkozoket.

A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére vonatkozoé intézményi
eljarasok
. Az iskola minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanulok részére, egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha balesetet észlel, vagy annak
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
. Az intézmény dolgozdinak ismerni kell és be kell tartani a munkavédelmi szabalyzat
elGirasait, a tizvédelmi utasitast és a tiizriado terv rendelkezéseit.
o Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi szemlék soran rendszeresen ellendrzi.
. A neveldk tanorai foglalkozdsokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, rendet megtartani,
baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
. Az iskolai neveld-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat tartd neveldk baleset-megel6zési feladatait
munkakori leirdsukba kell foglalni.
o A pedagogusok altal készitett technikai jellegli eszk6zok tanorai alkalmazasa kizardlag

intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.

Osztalyfonoki feladatok

J Osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a vonatkozo szabalyokat, az iskolai
foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, kiilonféle, iskolai foglalkozasokon tilos és
elvart magatartasformakat.

J Az osztalyfonokok tanév elején megbeszélik a kozlekedési szabalyokat, a hazirend
balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit , a balesetek megeldzésével kapcsolatban.



J Balesetvédelmi foglalkozéast kell tartani tanulmanyi kirdndulasok, turdk -eldtt,
kozhaszni munka végzése elott, tanév végén, nyari idénybalesetek veszélyeire iranyitva a
foglalkozast.

Neveldi feladatok

J A helyi tanterv alapjan, a tanév elején testnevelés, osztalyfonoki, technika, kémia, fizika
tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak, testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat.

. A pedagdgusnak meg kell gy6zddnie visszakérdezéssel, hogy a tanulok elsajatitottak-e
az ismereteket.

o A tanuldk alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek balesetvédelmi oktatasban. Az errdl
késziilt dokumentumot az osztalyfonok, illetve a szakos pedagogusok megorzik a tanév végeéig.
. A balesetvédelmi foglalkozasokat az osztadlynaploban fel kell tiintetni.

A tanulobalesetek kezelése

o A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmely baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul elsOsegélyt kell nytjtani, ha sziikséges orvost hivni,
veszélyforrast megsziintetni, jelezni az esetet az igazgatonak.

o E feladatok ellatasaban barmely iskolai dolgozé észlelte, koteles részt venni.

J Els6segélyt csak az nyujthat, aki ért hozza, bizonytalansadg esetén meg kell varni az
orvosi segitséget.

. Minden balesetet ki kell vizsgélni, tisztadzni a kivalté okokat, kideriteni, hogy lehetett
volna elkeriilni a balesetet, meghozni az intézkedést hasonl6 esetek elkertilése érdekében.

o A tanuldbalesetet eldirt formanyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A harom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni, eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt atadni a sziildnek, a harmadik példanyt az iskola
0rzi meg.

. Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak, kivizsgalasdba munkavédelmi
szakembert kell bevonni.
o Stlyos tanulobalesetek kivizsgéldsa soran az Iskolaszék, Sziiléi Kozosség és a DOK

részére biztositani kell képviseldjiik részvételét.

A mindennapos testnevelés szervezése

Orarendben iktatott 6rak

. Az iskolai tanulok szdméra a mindennapos testnevelést az dratervben meghatarozott
testnevelési o6radkon biztositunk, heti 5 (3+2) tanoraban a délelétti foglakozasok idokeretében.
. A kotelezd tanodrai foglalkozasok keretében gondoskodunk a konnyitett testnevelést

igénylokrol. / orvosi igazolasra/



J A mindennapos testnevelés heti plusz 2 6rajat toreksziink ugy orarendben elhelyezni,
hogy az 6rék latogatasa aldli felmentést megkapd diakok lehetdleg €Ini tudjanak a felmentéssel.
o A heti 5 testnevelés orarendi elrendezését ugy kell kialakitani, hogy a Varosi uszodaban
tartott iszas foglalkozasok zokkendmentesen illeszkedjenek a tanulok munkarendjébe.

A Diaksportkoérben teljesitett 6rak

Az iskolai sportkor 6nalld iskolai szervként mukodik, munkdjat az iskola testneveld tanarai
segitik. A sportkor heti 2x45 perc rendszerességgel miikodik, mozgaslehetdséget biztositva a
kosarlabda, atlétika és teremfoci, valamint egyéb sportagakban. Az iskolai sportkér 6nallo
szakmai programmal rendelkezik, mely az iskolai munkaterv része. Az iskolai Didksportkor
nem miikddik didkonkorményzatként.

J A sportfoglalkozasok elosztdsa ugy torténik, hogy minden napra jusson
sportfoglalkozas, melyet kivansag szerint igénybe vehet minden tanulo.

. A foglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatérozott napokon, idében,
az ott megfogalmazott sportdgakban, testnevel0 tanar irdnyitasa mellett kell szervezni.

J A tomegsport foglalkozdsokhoz az iskola biztositja a sportudvart, tornatermeket,
felszereléseket.

. A tomegsport foglalkozdsok a tantargyfelosztdsban vannak rogzitve. Heti két ora

tomegsport foglalkozason valod részvétellel teljesitheté a tanulok szamara a mindennapos
testnevelés heti plusz 2 6ra, amennyiben ezek az 6rak a tanuld o6rarendjében a tanitdsi nap
kezdetére az utolso tanitasi orajara esnek, a tanuld hazajards €s a sziilo biztositja a gyermek
feliigyeletét, és ezt irdsban jelzi az iskola felé. A felmentés igénybe vételéhez kérelmet kell
benyujtani minden tanév elején az intézményvezetd felé.

Sportagban teljesitett orak

A kotelezd testnevelési ordkon kiviil intézménylinkben délutani sportfoglalkozdsokon
biztositjuk a szakagi sportolast.

Az iskolai sportkorben sportolod tanulok szamara lehetdség van a mindennapos testnevelés heti
plusz 2 ora teljesitésére a valasztott szakosztalyban heti 2 6ras kotelezd sportkori foglalkozason
valo részvétellel. A felmentés igénybe vételéhez kérelmet kell benytjtani minden tanév elején
az intézményvezetd felé.

A tanulok 4ltal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 6ra foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat
megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

Minden év majus 31-ig a testneveld felméri az igényeket és javaslatot tesz a szakmai
programjara.

Kiils6 szakosztalyokban torténd sportolas

A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval szintén lehetdségiik van a heti plusz két testnevelés ora teljesitésére. A
kérelemhez csatolt igazoléast a szakosztalyi edz6 alairdsaval, a szakosztaly pecsétjével ellatva
kell az intézményvezetéhoz eljuttatni.



Testmozgasalapu Alprogrami foglalkozasok keretében teljesitett 6rak

Azokon az évfolyamokon, ahol sor keriilt a Komplex Alprogrami foglalkozasok bevezetésére,
lehetdség van a heti plusz két testnevelés ora Testmozgasalapu Alprogrami foglakozas
keretében torténd biztositdsara. Ebben az esetben az Alprogrami foglalkozason részt vevknek
nem sziikséges kérelmet benytjtani.

Gyodgytestnevelés foglalkozasok

Azoknak a tanuldknak, akiknek az Iskolaorvos ezt javasolja, gyogytestnevelési foglakozasokat
szerveziink szakember segitségével az egyéni orakeret terhére: a kotelezo testnevelési orakon
feliil szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink
szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési
orakon is részt vehetnek.

A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai és rendje

A tandran Kkiviili foglalkozasok jellemzoi
A tanoran kiviili foglalkozas:

e apedagdgus kotdtt munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott feladata

e nem tanodrai célu

e atantargyfelosztasban tervezhetd

e rendszeres

e napldban vezetett

e pedagogiai tartalmu, a tanulok fejlodését szolgalja

e egyéni vagy csoportos foglalkozas

e c¢lja: mivészeti nevelés, testi-fizikai erdnlét fejlesztése, logikus gondolkodés
keépesseégének fejlesztése, a vizualis kultlra fejlesztése

A tanodran Kiviili foglalkozasok tipusai intézményiinkben

A tanoran kiviili foglalkozasok tipusai:

° szakkor, érdeklddési kor, onképzokar,

. sportkor, tomegsport foglalkozas,

. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
o egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

. Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

o Komplex Alapprogram — ,, Te 6rad”

. felvételire felkészitd foglalkozas

J napkozi,

° tanuloszoba



Egy¢éb tanoéran kiviili nem rendszeres, pedagogiai tartalmu foglalkozasok:

. palyavalasztast segit6 foglalkozas

. prevencios foglalkozas

. diak 6nkormanyzati foglalkozas,

. kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos,
. a tanulokkal valo torédést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas

. tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag

. az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

. diaknap: programjat a DOK 4llitja dssze, véleményiiket figyelembe véve allitjuk dssze

a nap eseményeit, 6sszekapcsolva egészségnappal és gyermeknapi rendezvényekkel
J kulturalis bemutatok
J témanap/témahét keretében megvalositott bemutatok, programok

A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezésére vonatkozo egyéb rendelkezések

o A tanoéran kivilli foglalkozasokra a jelentkezés Onkéntes, kivéve a fejlesztd
foglalkozasokat. A részvétel egy tanévre sz6l, a beiratkozés szeptemberben esedékes.

. Napkozis foglalkozas az iskola 1-8. évfolyamos tanuldinak rendelkezésére all.

. Napkozis foglalkozasok a tanitdsi id6 utdn kozvetlentil kezdddnek, 16.00 oraig tartanak,
iigyeletet 17.00 oraig biztositunk.

J A napkdzi mitkddési rendjét a napkozisek hazirendje rogziti, mely az iskolai Hazirend
része.

. Napkozibdl csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan lehet eltavozni.

. A napkozis foglalkozas soran — amennyiben a tanul6id6é lehetévé teszi — mellett
felkészitd orakat, sportfoglalkozast, kulturalis foglalkozast tartunk.

o A napkozibe az elsd évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni, indokolt esetben
kérheti a sziil6 év kozben is gyermeke felvételét.

. Lehetdség szerint napkdzibe minden jelentkezot fel kell venni.

J Amennyiben a napkozisek létszama meghaladna a torvényes fels hatart, a kérelmek

elbirdlasanal figyelembe kell venni azt, kinek a felligyelete nem megoldott, vagy akik nehéz
kortilmények kozott élnek.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

. Nemzeti ilinnepeket megelézéen az iskoldban iinnepséget rendeziink, melyet a
gyermekek tandaraik segitségével allitanak Ossze és adnak eld. Az éves Munkatervben van
rogzitve a sorrend.

. Nemzeti, vagy nagyobb linnepen, jeles napokon az iskola vezet6i, pedagogusai, tanuloi,
lehetdségiik szerint vegyenek részt.
J Oktober 6. linnepe alkalmabol, az aradi vértanuk emléknapjdn a varostol atvallalt

feladatként megemlékezést tartunk és részt vesziink az azt kovetd faklyas felvonuldson a
Kossuth szoborhoz.



J November 11. Szent Marton Napja, iskoldnk Névavatd iinnepségének napja, tanitas
nélkiili munkanap, de az el6z6 nap délutanjan elkezdddnek a rendezvények. F6 eseménye az
Iskoladij atadésa tinnepi hangverseny keretében.

. Januar 22-én, a Magyar Kultura Napjat sziiloknek ¢és gyermekeknek, a varos felé
nyitottan rendezziik, kulturalis versenyeket szerveziink.

J Februar 25-én megemlékeziink a Kommunista és egyéb Diktatirak aldozatairol.

J Farsang utols6é hetében farsangi ilinnepséget rendeziink, kiilon az als6 és felsd

tagozatosoknak. Megrendezésiik az igazgatohelyettesek feladata, melyben kozremiikodik a
Sziiléi K6zosség is.

J Aprilis 16-4n megemlékeziink a Holokauszt aldozatairdl.

o Junius 4-én megilinnepeljiik a Nemzeti 0sszetartozas napjat.

J Iskolai iinnepséget szerveziink karacsonykor, husvétkor, és plinkdsdkor.

. Az évzaro €s ballagési linnepségeket az igazgatd helyettesek feliigyelete mellett kiilon

rendezziik meg.

12. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai

munkakozosségek

Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, a legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozo szerve. Tagja valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segitd felsdfoku iskolai végzettséggel rendelkezd
alkalmazott dolgozoja.

A neveldtestiilet nevelési, oktatdsi kérdésekben, az intézmény milkddésével kapcsolatos
igyekben, meghatarozott jogszabalyokban leirtak alapjan dontési, egyébként pedig
véleményez0 javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
a neveldtestiilet fele kéri. Ha az iskolai sziil6éi kozosség, vagy iskolai didkdnkorményzat
kezdeményezi a neveldtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet
dont. A pedagdgusok munkarendje: a pedagdgus az intézményben ellatando oktatasi és nevelési
feladatok elvégzéséhez sziikséges ideig koteles tartdzkodni.

A nevelétestiilet dontési jogkore
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A Pedagdgiai Program elfogadasa és modositasa

Az SZMSZ és modositasanak elfogadasa

Az éves Munkaterv elfogadasa

Az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa



o A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

. A Tovabbképzési terv elfogadasarol
. A Hazirend elfogadasa
. Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a nevel6testiilet osztalyozo értekezleten attekinti,

a pedagogusok, osztalyfonok altal megéllapitott osztalyzatok alapjan dont a magasabb
¢vfolyamba 1épésrol

. A tanulok fegyelmi iigyeiben dont

. A tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasarol

. Sziilokkel valé kapcsolattartas rendjérdl

J Specialis tantervii osztalyok inditasarol

J A fenntartd igénye szerint az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi

programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasarol.

A nevelétestiilet véleményezési joga

Iskola miikddésével kapcsolatban valamennyi kérdéssel 6sszefiiggésben
A tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizasainak megallapitasaban
Igazgatdhelyettes megbizédsa és visszavondsa esetén

Szakmai célu beszerzésekrdl

Az iskola fejlesztési, beruhdzasi és feltjitasi terveinek meghatarozasaban
A tanulok6zosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben

Kiilon jogszabalyokban meghatarozott iigyekben

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol — hatarozott iddre, esetleg
alkalmilag bizottsagot hozhat létre. vagy szakmai munkakdzosségre ruhdzhatja at — a
tantargyfelosztas elotti, és a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban
véleményezési jogkorét.

E jogkor atruhazasa tilos a Pedagogiai Program, az Hazirend és SzZMSz elfogadésakor.

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre, melynek tagjai: az igazgatd, helyettese, osztalyfonok, és azok a pedagogusok, akik a
legmagasabb 6raszamban tanitjdk a gyermeket.

A szakmai munkakozOsségek beszamolnak éves tevékenységiikrdl, az éves munkaterviik
teljesiilésérdl, évente 5 alkalommal tartanak megbeszélést, valamint szdmot adnak a
neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Fegyelmi ligyekrol nevelOtestiileti értekezleten ad szamot az igazgato.

A nevelé6testiilet értekezletei
Egy tanév sordn az alabbi allando értekezleteket tartjuk a Munkatervben rogzitve:

Alakul¢ értekezlet tanév elején

Tanévnyito értekezlet

Tanévzaro értekezlet

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Evente két alkalommal nevelési értekezlet

Havi szintli nevelOtestiileti értekezlet az aktualitdsokrdl: a megbeszéléseket az
igazgato vezeti, melyrdl irdsos emlékeztetd késziil



Rendkivuli értekezletek:
e Rendkiviili értekezlet, ha a neveldk 51%-a kéri
e Alkalmazotti értekezletet

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal is donthet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 60%-a jelen van.

Dontéseiket nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel hozhatjak.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell irni, az értekezlet elott a jegyzOkonyv
vezetdjét kijeldli az igazgato.

Az egy osztalyban tanitd tanarok kozossége

Az egy osztalyban tanul6 gyermekek vezetdje az osztalyfénok, dontési joguk van a havonkénti,
félévi és év végi magatartas és szorgalom jegyek megallapitasaban, tanulok dicséretre valo
eléterjesztésében. Egyiittmikddnek az egységes nevelési kovetelmények kialakitasaban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben ezt a csoportot az igazgatdsag hozza, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelOtestiiletet az igazgato bizza meg.

A nevelétestiilet altal hasznalt eszk6zokkel kapcsolatos szabalyozas

A nevelOtestiilet tagjai altal kozosen hasznalt eszkzok:

A pedagogus munkajahoz — tehat a nevelési-oktatasi feladatok ellatasdhoz, adminisztralashoz)
sziikséges sajat tulajdont technikai eszkozoket haszndlhat az intézmény teriiletén. Sajat
infokommunikacios eszkozeivel jogosult az intézmény WIFI halozatara felcsatlakozni a
rendszergazda altal havonta megadott jelszo segitségével.

Az intézményhez tartozé kulcsok kezelése:
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit zard kulcsok megtaldlhatok a portan.
Az intézményt nyitasahoz sziikséges kulcsokkal és belépési biztonsagi koddal rendelkezdk:

o intézményvezetd

. igazgatohelyettesek

. karbantart6-gondnok (2 6)
. portas

A tantermekhez tartozo kulcsokat a portardl lehet kikérni, a pedagdgus sajat tanterméhez,
szaktanterméhez, szertarahoz rendelkezhet kulccsal.

Telefonhasznalatra vonatkozé szabalyozas:

A helyi telefonhdlozathoz tartozé telefonok megtalalhatdak az igazgatoi irodaban, nevel6iben
és a titkarsagon, valamint a portan, konyhéan és a karbantartdi mithelyben. Kimend hivés csak
kodolt szamon kezdeményezhetd.

Mobiltelefonok haszndlata:

A fenntart6 altal finanszirozott mobiltelefonok hasznalata:



o intézményvezetd

. igazgatohelyettesek

J iskolatitkar

Pedagdgusok részérdl az iskolatitkartol kérhetd el tanitasi idében a telefon tigyintézéshez.

A nevelétestiilet szakmai munkakézdosségei

A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozOsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai évenként a munkakdzosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatdsdval. Munkako6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai:

A munkakozosségek egyiittmiitkddnek az iskola vezetdivel, pedagogusaival.

2 évenként javaslatot tesznek a munkak6zosség-vezetd személyére

évente, tanév kezdetén megerdsitik a vezetot

éves munkatervet készitenek, 6sszhangban az intézmény éves Munkatervével
egyseges kovetelményrendszert alakitanak ki, felmérik és értékeli a tanuldk ismeretit
évente ¢éves tervet készitenek, melyben megtervezik a belsé ellendrzésben valo
részvételiiket, valamint a HHH tanulok integralt oktatasat az intézményben

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkédjat

segitik az 0j kollégak beilleszkedését a nevelbtestiiletbe

részt vesznek a pedagdgusok munkajanak hatékony segitésében

egylittmiikddnek a tankonyvellatas folyamataban

aktiv szerepet vallalnak a belsé tuddsmegosztasban: bemutatdé orak, hospitalasok,
szakmai bemutatok szervezése

. javitjak, koordindljak az intézményben folyo neveld oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

. fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

. szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,



J javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

J fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

o az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek, tapasztalataikat
megosztjak egymassal

. végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

. kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A munkakozosség-vezetok jog- és feladatkore

A munkakozosség tagjai kétévente javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére,
az intézményvezetd bizza meg feladatok ellatasaval.

A munkak6zdsség-vezetok:

o Véleményt formalnak szakmai kérdésekben
o Heti szinten beszamolnak és tajékoztatjdk az igazgatot az iskolai nevelés-oktatas

keretében torténd fejlesztésiikrdl és ellendrzéseikrél az operativ kibdvitett vezetOségi
megbeszéléseken

Koordinaljék az éves munkaterv osszeallitasat

szervezik, koordinaljak a munkakozosségiik altal vallalt feladatokat

munkako6zosségiik eredményeit félévi, éves szinten rogzitik

aktivan segitik az szervezeti kommunikacidt, a szervezeten beliili informéacidéaramlést
Részt vesznek a belsd ellendrzés feladataiban

Segitséget nyljtanak csoportjuk pedagdgusainak

A szakmdhoz tartozo alapdokumentumok (NAT, Helyi Tanterv) megvaldsuldsahoz
hozz4ajarulnak

Orakat latogatnak

Feliigyelik a szertarak rendjét

Versenyeket fognak 0ssze

A belsé ellendrzéssel kapcesolatos feladatokban segitik a koordinalé munkat

A sajatos nevelési igényli tanulok esetében kérik szakember segitségét, kolcsondsen
segitve a sziilokkel valo kommunikaciot

J Tanuléo veszélyeztetése esetén egylittmiikodnek a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
feleldsséggel

. Segitséget kérnek a Csaladsegitd szolgalattol vagy Gyermekjoléti Szolgalattol

. Konzultalnak az osztalyfonokokkel ¢és napkozis csoport-vezetokkel a tanulési
nehézségekkel kiizdd gyermekek tovabbi fejlesztése ligyében

. Szaktanarokkal esetmegbeszéléseket tartanak

o A Gyermek és Ifjusagvédelmi feleldssel egytittmiikddnek

. Segitik a szabadidd tartalmas eltoltését a tanulok részére

J Osszeallitjak - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai

programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat
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. Irdnyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelosek a munkakdzosség szakmai
munkajaért

o Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakzosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli
a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelmény-rendszernek valo megfelelést

. Szakmai ¢és modszertani értekezleteket hivnak 0Ossze, bemutatd foglalkozasokat
(tanorakat) szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat

o Ellendrzik a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményeznek az intézményvezeto felé

. Képviselik a munkakozosséget az intézmény vezetosége felé és az iskolan kiviil

° Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a neveldtestiilet szamara,

igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol: félévi, éves
beszamoloban szamolnak be a pedagdgiai munkarol

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

. Tajékoztatjak a munkak6zosség tagjait a vezetdi értekezletek megallapitasairol

. Allasfoglalas, javaslat, vélemény nyilvanitasa eldtt kotelesek meghallgatni a

munkako6zosségiik tagjait

Az intézményben jelenleg miikodé munkakozosségek

A munkakozosségek célja, az oktaté-neveld munka fejlesztése, a tagok segitése, az
iskolavezetés szamara szaktandcsok nyujtasa. Erre a célra Ujitottuk meg munkakozosségeink
struktirajat, és a nevelotestiilet egészét érintd, legfontosabb pedagogiai feladatokra igy sikertilt
két specialis pedagdgiai feladatot elldtd6 munkakdzosséget megszervezni: igy latjuk
biztositottnak a Komplex Alapprogram bevezetésével jard 1ij szakmai feladatok mindségi
ellatasat, illetve a régota hidnyként megélt mérés-értékelési feladatok meguyjitasat.

Iskoldnkban hat munkak6zosség miikodik:

Als6s munkakozosség — also tagozaton tanitok kozossége

Tehetséggondozas munkak6zosség (specialis pedagogiai feladatot 14t el)
Redl (matematika. kémia, fizika, informatika, technika, f6ldrajz, bioldgia)
Human (magyar nyelv €s irodalom, torténelem, idegen nyelv, rajz, ének)
Mérés-értékelés munkakozosség (specidlis pedagogiai feladatot 14t el)
Komplex Alapprogram munkakdzosség (specidlis pedagdgiai feladatot 14t el)

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A tantestiilet tagjaibol az aktualis iskolai feladatok megoldasara alkalmi munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezeté dontése alapjan, a feladat és
hataskor, valamint a megbizas id6tartaméanak meghatarozasaval.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd
bizza meg, valamint a munkacsoportok beszamoltatdsdnak modjat is 6 hatdrozza meg.



13. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas

formai és rendje

Az iskolakézésség

Az iskolakdzdsséget az intézmény tanuloi €s sziilei, valamint az intézményben foglalkoztatott
munkavallalok 6sszessége alkotja.
Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és tanulok alkotjak.

Az iskolakdzdsségek jogai:

Az egyes kozdsségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg. Részvételi jog
illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
tanuloi kdzosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzo6 véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezdvel k6zoni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet
hatarozatképes, ha 2/3 része.

Az iskola munkavallaloi kézéssége

Tagjai: a nevelOtestiilet €s az iskola nem pedagogus — adminisztrativ és technikai —
alkalmazottai, akik a tankertilettel kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
allnak. Az iskolai munkavallalok jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabalyok, valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata ¢és kollektiv szerzddése rogzitik. Tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan
végzik. A munkakori leiras legfontosabb tartalmi jegyeit a Melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan legyen. Az eltérd tevékenységet folytatok, szervezeti munkajukat
Osszehangoljak.

Az iskola szervezeti egységei:



Also tagozat (1-4) vezetdje: az alsos igazgatohelyettes
Felso tagozat (5-8) vezetdje: a felsds igazgatdhelyettes
Technikai dolgozok vezetdje: az intézményvezetd

A pedagdgusok, munkakozosség-vezetdk, DOK vezetd vagy adminisztrativ munkakérben 4ll6
dolgozok tajékoztatjdk az igazgatdt, sziikség szerint az igazgatdhelyettest teriiletiikkel
Osszefliggd munkakrol, értesiilésekrol.

A Monori Ady Uti Altalanos Iskola szervezeti felépitése Mellékletben talalhato.

A Sziiloi K6zdsség

A Sziil6i Szervezet az oktato-neveld munkat segiti, osztalyonként két f6 képviseli a sziiloket.
Forumként miikodik, feladata az iskola miikodésének segitése, allast foglal egyes kérdésekben.
Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, tajékoztatast kérhet a tanulokat érintd barmely kérdésben. Tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet tilésén.

Dontési jogkore van:
e Iskolaszéki képviseld valasztaskor
e Sajat miikodésérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol

Egyetértési joga van:

. az elsé tanitdsi oranak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének
bevezetéséhez,

. a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkdnyvek tankdnyvrendelésbe
felvételérol

Véleményezeési joga van:

. Az iskoldban miik6do biifé nyitva tartasaval kapcsolatban.
. Raruhazott véleményezési jogkoriikben.
. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéanak szabalyozasakor.
. Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontések el6tt
o A tanév rendjének (munkatervének) elfogadasakor
o Az iskolavezetd megbizasaval és megbizatasanak visszavonasaval kapcsolatos dontések
elott
o A tankonyvtamogatas modjaval kapcsolatos nevelOtestiileti dontés elott.
Az Iskolaszék

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban elbirtak alapjan, az intézménymiikddésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmitkodésének eldémozditasara, a nevel6-oktaté munka
segitésére, valamint az iskola hasznalok érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék miikodik,
mint érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszek 1étszama: 9 6



Tagjai az iskolaszék vezetdje, a sziil6i oldal, a neveldi oldal képviseldi, a fenntartd képviseldje,
a Didkonkorményzat vezetd tandra, valamint a didkképviseldk vezetdje, valamint az iskola
igazgatdja.

Az Iskolaszek sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint ligyrendje alapjan miikodik,
a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Dont:

. a mukodés rendjérdl, a munkaprogram elfogadasarol

o tisztségviselok valasztasarol,

o azokban az tigyekben, melyben a nevel6testiilet a dontést atruhazza.

Véleményez:

o a pedagogiai programot

o SzMSz-t

o Hazirendet

o tantargyvalasztassal kapcsolatos igazgatoi tdjékoztatd kozzététele eldtt minden év
aprilis 15.-ig

. az elso tanitasi ora elott legfeljebb 45 perccel kordbban torténd drakezdésrol

o A nevelési-oktatasi intézmény valamennyi, miikodéssel kapcsolatos kérdésekrol

J Tanulok jogainak érvényesitésérdl, és az intézkedésekkel kapcsolatosan benyujtott

kérések elbiralasanal.

Az Intézményi tandcs

Az iskoléban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevelbtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorméanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi
tanacs hozhato 1étre.

Intézményi tanécs létrehozasat kezdeményezheti:

. a nevelOtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

. az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanulok legalabb hiisz szazalékanak sziilei,

J az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai diakonkormanyzat hidnydban az
iskolaba jaro tanulok legalabb hiisz szézaléka,

. az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,
J az intézmény sze€khelye szerinti egyhdzi jogi személyek képviseloi,
J az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs 1étrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanadcs munkéjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsdgot hoz 1étre az intézményi
tandcs megalakitasanak elokészitéséhez.

Az intézményi tanacs dont:



. miukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
. tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

. azokban az tigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat:

. a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét:

J a pedagogiai program

° az SZMSZ, a hazirend

. a munkaterv elfogadasa elott.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

Kapcsolattartas az Iskolaszék, a Sziiloi K6zésség, az Intézményi
tandcs és az iskola vezetdsége kézott

e Akapcsolatot az igazgato tartja fenn az Iskolaszékkel és Sziildi Kozosséggel.

o Megkeresésiikre koteles az igazgatd vagy helyettesei a sziikséges informaciok ataddsara.

o Az Iskolaszék megkeresésére koteles az igazgatd 15 napon beliil, irdsban valaszolni
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekre.

o A Sziil61 Kozosséget az igazgatd évente két alkalommal tajékoztatja az iskolaban folyo
oktatd-neveld munkarol.

e Az osztalyfdnokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyban munkalkod6 sziiléi
kozosség tagjaival.

A Diakénkormdnyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kdzéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkorményzatban.

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Gtéves idOtartamra.



A Didkonkormédnyzat a hatdlyos rendeletek szerint, sajat hatdskorébe tartozd dontés
meghozatala elétt a neveldtestiilet véleményét kikéri. Evente legaldbb egy alkalommal diak-
kozgytilést tartanak a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol, jogszabalyokban
meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének beszerzésérol az igazgatd
gondoskodik. A didkdonkorményzat képviseldjét nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni
azokban az tigyekben, ahol a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, véleményének
kikérése kotelezd.

A didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

J sajat mikodéséral,

J a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

o hataskorei gyakorlasarol,

. egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

. az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
miikddtetésérdl

. a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo tajékoztatasi rendszer szerkesztosége

tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol

A didkonkorményzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek
a jovahagydsra torténo beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

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

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa eldtt.a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok
elkészitéséhez, elfogaddsihoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkor - a munkaterv részét képezd - szakmai programjanak
megallapitasdhoz,



az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében

szabalyozott mddon

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eloterjesztést, valamint a
meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a
diakonkormanyzat részére.

Az intézmény biztositja a DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket.

A DOK és az iskola vezetivel valo kapcsolattartds, a tanulok rendszeres tajékoztatasa,
tanulok véleménynyilvéanitasanak formai, keretei a DOK Miikddési Szabalyzataban
vannak rendezve.

A didkvezetdk eldzetesen egyeztetett idopontban megkereshetik vezetd tanarukat, vagy
igazgatot.

Az igazgatd részt vesz az éves Didkkozgylilésen, altaldnos tajékoztatast ad az
intézménnyel kapcsolatban.

Az iskola sziikség esetén, indokolt esetben megnovelheti a kotelezOen adott 6sszeget
duplajara.

Ezen &sszeg feletti rendelkezés joga a DOK vezetdségét illeti, akik vezetd tandr tanacsat
kikérve donthetnek az 6sszeg elkoltésérol.

Az iskolai DOK segitd tanar és az iskola igazgatdja kéthavonta megbeszélést tart
igazgatohelyettesek részvételével a tanuldkat érintd kérdésekrdl. Az igazgatd ismerteti
azokat a tervezett intézkedéseket, melyek Osszefliggésben vannak a tanuloi
jogviszonnyal.

Az igazgat6 legalabb 6t munkanappal korabban koteles értesiteni a DOK vezetdjét,
didkvezetdjét azokrdl a tervezett intézkedésekrdl, melyekkel kapcsolatban egyetértési
joguk van, illetéleg véleményiiket kotelezd kikérni.

Az atadast koveté harom napon beliill az érdekelt felek kozdsen megvitatjak é€s
egyeztetik allaspontjukat.

A DOK elsdsorban a vezetd tanarral all kapcsolatban, akadalyoztatis esetén a felsds
igazgatohelyettessel kell egyeztetni.

A DOK miikddéséhez hasznalhatja a kijelolt tantermet, az iskola berendezéseit,
felszereléseit.

Feladatuk ellatasahoz igénybe vehetik a fénymasolo gépet.

Az osztdalykézosségek

Az osztalykozosségek az intézmény legalapvetobb oktatasszervezési egységei, a nevelési-
oktatasi folyamat alapcsoportjai, meghatdrozott k6zds pedagogiai feladatok végrehajtasara



l1étrehozva. Az osztalykozosségek osztalyonként két tanulot delegalhatnak a Diakonkormanyzat
képviseletébe. Megbizasuk egy tanévre szol.
Az osztalykozosségek vezetdi az osztalyfonokok.

Az osztalyfonok alapveto feladata:

e az osztaly és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalésa,

e anevelési tényezOk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend
szerint valo fejlesztése érdekében

e az osztaly k6zosségi €letének szervezése.

e koordinalja az osztaly beliigyeibe tartozo dontéseket

(Az osztalyfonok feladata és hataskore részletesen a Mellékletben talalhatd a Munkakori

leirasok fejezetben talalhato.)

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A sziilok tajékoztatasa

A tajékoztatas alapelvei: idében, pontos, egyértelmii tajékoztatast kell nytjtani a sziiloknek
¢s a tanuloknak. A tdjékoztatds modja minden esetben igazodjon a tdjékoztatés tartalméahoz,
az érintettek koréhez. Kozérdekli tajékoztatds esetén tobb kommunikacidés csatornan
keresztiil kell a tajékoztatast kiadni. Hivatalos tdjékoztato tartalmat minden esetben a Kréta
e-ellendrzon is meg kell hirdetni.

A nevelGtestiilet tagjai és a vezetdség az alabbi modokon tart kapcsolatot a sziilokkel:

KRETA e-ellendrzé

telefonos egyeztetés

papir alapu rovid szoveges lizenet

email

kozosségi oldal

sziiloi ertekezlet

Osszevont sziildi értekezlet

fogadoodra

egyéni fogaddora

egyeztetett iddpontban torténd személyes elbeszélgetés
sziikség esetén csaladlatogatas keretében

levél, tértivevénnyel

az iskola hivatalos honlapjan kézzétett informéciok atjan

A sziilok tajékoztatasa sajat gyermekiikrol:

e Ha torvény alapjan a kiskortl gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatok, tor-
vény eltérd rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil
az adatokat mindkét sziilonek tovabbitani kell.

e Adatok nem tovéabbithatok azon sziilének, akinek a birosag a gyermek sorsat érintd 1¢-
nyeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.



A tanulok tajékoztatasanak rendje és formaja

e Atanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgélja, melyre ki kell tenni
minden olyan igazgatoi, neveldtestiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a tanuldkat.

e Az iskolaradion keresztiil, valamint szoban torténd tajékoztatas is lehetséges.

e A tanuldi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol tanuldi hirdet6tabla all
rendelkezésre a neveldi szoba mellett. A hirdetdtablara keriild hirdetményekrdl az
iskolai Didkonkorményzat dont, vezetd tanaruk segitségével.

e Az iskola tajékoztatd eszkoze az iskolaradio, melyet a DOK miikddtet. A programot is
6k hatarozzak meg vezetdjiik Utmutatdsai alapjan, a jo izlés és valtozatossag keretei
kozott.

e Péntek reggelente ,,Reggeli gondolatok™ cimmel 15 perces el6adas hallhato pedagogus
Osszeallitasaval, mint erkolcsiségre neveld miisor.

e A DOK havonta un. ,Nyilt Napot” tarthat, melyen részt vesz az igazgatd, vagy
helyettesei, tovabbd az a pedagogus, akinek jelenlétét korabban kérték a tanuldk.
Ilyenkor kotetlen formaban barki elmondhatja véleményét, kérdést intézhet a
jelenlévokhoz. Nyilt Napot kezdeményezhet a DOK. Vagy a tantestiilet is.

e Az iskola titkdrsagin elhelyezett gyiijtéladaba barmelyik tanulé tanitdsi napokon
elhelyezheti kérdéseit, az iskolatitkar hetente egyszer atadja az igazgatonak a feltett
kérdéseket.

e A didkok az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval véleményt nyilvanithatnak minden,
Oket érinté kérdésekben az Oket neveld pedagodgusokkal kapcsolatban, az iskola
miikodésével kapcsolatban.

o T4jékoztatast kaphat személyét, tanulmanyait érinté kérdésekrol.

e A tanuldk rendszeres tdjékoztatdsa a fali hirdetotabla segitségével torténik, melyet az
altalanos igazgatohelyettes feliigyel.

e Minden tanuld jogaban 4all elmondani véleményét tanaranak, osztalyfondkének, az
iskola vezetdinek, egyénileg vagy kozosség elott.

e Az iskolai sportkdr feladatait a testneveld tanarok latjak el sportkori foglalkozasok
tartasaval.

e Akapcsolattartas a neveldk és felsds igazgatohelyettes altal torténik, esetleg kérhetik az
igazgato részvételét is a megbeszélések soran.

e A sportkori tevékenységrol munkaterv késziil, mely az iskolai Munkaterv része.

o Azelvégzett munkardl év végén a tanarok beszamolot tartanak nevel6testiileti értekezlet
keretén beliil, értékelik éves munkajukat.

A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiillonboz6 formai vannak, melyek koziil azt kell alkalmazni, mely a
legmegfeleldbben szolgalja kapcsolattartas fenntarthatosagat.

A kapcsolattartas formai:

o FErtekezlet
o Megbeszélés
e Forum



e Bizottsagi lilés

e Személyes talalkozas

e Levélben értesités (tértivevény altal)

e Hivatalos dokumentum személyes atvétele

A kapcsolattartds soran folyamatosan figyelemmel kell lenni az informdacioatadassal
kapcsolatos jogszabalyokban foglaltakra, és az adatvédelemre.

A kapcsolattartds konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések
helyén kell kifliggeszteni.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli, irdnyitasaért ¢ felelds.

Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas alapjan szintén tarthatnak kapcsolatot kiilsd
szervekkel:

Monori Tankeriileti Kézpont dolgozdival
Megyei és fovarosi Pedagogiai Intézettel
A helyi oktatési intézmények vezetdivel
Az iskola alapitvanyéanak kuratoriumaval
Varosi konyvtarral

Varosi Miivelddési Hazzal
Tlizoltésaggal, rendorséggel

Varosi uszodaval

A kapcsolattartasi formai és maodja:

. Az iskola a fels6 tagozatos, de féleg a hetedikes €és nyolcadikos tanulok részére évente
legalabb egy alkalommal szervez iskolai latogatast, a palyavalasztas minél jobb megvalosulasa
érdekében

o Az iskola érdekelt pedagogusai részt vesznek a palyavalasztasi tandcsadok altal
szervezett tajékoztatokon, a sziikséges informacidkat egymasnak atadva.

J Az iskola egylittmilikddik a didksport szervezése terén a varosi sportegyesiilettel.

J Fenntartoval, aki dont: Ilétesitésrdl, megsziintetésrél, gazdalkodasi jogkor
atszervezésérdl, az adott évben indithat6 osztalyok szamarol.

. Ellendrizheti a torvényes miuikodeést, hatékonysagot, eredményességet, gyiv
tevékenységet, balesetek ellen tett intézkedéseket.

J Feladata az intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a kinevezés visszavonasa.

o Jovéahagyja a a tantargyfelosztast, a tovabbképzési Programot.

o Ertékeli a feladatok végrehajtasat, a szakmai munka eredményességét.

. A vezetd megbizasa, ezzel kapcsolatos dontése elott beszerzi az alkalmazotti kdzosség,
az Iskolaszék, a Sziiléi Szervezet, a DOK véleményét.

o Tanévenként egyszer beszamol az intézményvezetd a fenntartonak éves munkéjarol.

. Egyhazakkal: az erkdlcstandra, ill. a helyette valaszthatd hit-és erkdlcstan ora

megszervezeésérol. Biztositjuk a sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerti
hasznélatéat, a miikkddéshez sziikséges feltételeket.

. Hitoktatds megszervezése: tanorai rendhez illeszkedik, a feladatok ellatdsa soran
egylittmiikodiink az érintett egyhazi jogi személlyel. A hitoktatd alkalmazasa, a tananyag
meghatdrozasa, a jelentkezés megszervezése az egyhazi jogi személy feladat. A hitoktatonak,
hittantanarnak felsOoktatasi intézményben szerzett hitoktatoi végzettséggel, hitélettel
kapcsolatos felsdfoku képesitéssel, illetékes egyhazi hatosag megbizasaval kell rendelkeznie.



J Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és varosi konyvtarral a
konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az altaldnos igazgatohelyettes.

o A varos kozmiivel6ddési intézményeivel, a kapcsolattartas az altalanos igazgatohelyettes
feladata.
. Iskolankban part, vagy parthoz kétddo szervezet nem miikddhet.

Kapcsolat a Csaladsegito és gyermekvédelmi munkatarsakkal

A pedagbdgusok munkdjat segiti a Csaladsegitd kdozpont iskolai szocialis segitdje, aki heti tobb
alkalommal is az iskolaban tartézkodik. Koordinélja a gyermekvédelmi munkat, konzultaciot
moderal problémas esetekben, segitséget nyujt csalddlatogatasnal, szocialis segitségnyujtas
eseteiben. Heti fogadoorain felkereshetik a sziilok és a didkok.

o A gyermekjoléti szolgalat és csalddvédelmi iroda olyan iigyek segitésében partneriink
amikor tanulonk otthoni hattere nem kielégitd, nincs megfeleld feliigyelet a gyermek otthoni
tartozkodasakor, illetve a csalad nem nytjt megfeleld hatteret fejlodéséhez.

J A Gyermekjoléti  Szolgalattal, Pedagogiai Szakszolgalatokkal, Egészségiigyi
Szolgaltatoval, a Csaladsegitvel, a gyamiigyi irodaval valo vezetdi szintli kapcsolattartas az
alsos igazgatohelyettes feladata.

J Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldsei kozvetlen munkakapcsolatban allnak
ezen szervezetekkel, de intézkedéseket az igazgatdval tortént egyeztetés utan tehetnek. Az
iskola-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatohelyettes latja el.

o Ha a sziild, értesitendd hozzatartozo vagy a csaladi potlékra jogosult a személyes adatait
nem adja meg, ugy az iskola ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hatdsagtol
beszerezheti.

Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal

o Nevelési Tanacsado olyan kérdésekben van segitségilinkre, amikor tanulonk magatartasi
vagy tanulasi zavarokkal kiizd. Egyeztetések utan, irasban kapjuk meg szakvéleménytiket.

Kapcsolat a pedagégiai szakmai szolgaltatoval

o A megyei pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények munkatarsaival az igazgato tart
kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatdhelyettesek és pedagogusok kozott.
A szakmai szolgaltato segitségével igényelheté a pedagdgusok részére szaktanicsadoi
szolgaltatas.

. A pedagogiai szakmai szolgaltatd munkatarsak segitsége kérhetd a pedagodgusok
mindsitésével, tanfelegytiletével kapcsolatos kérdésekben is.



Kapcsolattartas az iskolaorvossal

o Kapcsolatot tartunk fenn, a varosi Rendeldintézettel, iskola-egészségiigyi szolgalattal
gyermekeink kotelezd sziiréseit, a gyermekorvosi vizsgalatokat, iskolafogdszati sziiréseket
végeznek.

. Joga a tanuldnak iskola-egészségligyi feliigyeletben részesiilni. Az egészségfejlesztési
programot jovahagyva, beemelni a tevékenységek kozé.

o Veszélyezettséget megsziintetni, szenvedélybetegségek, agresszid megtapasztalasakor
figyelmeztetni, segitséget kérni, egyiittmiikddni a szolgélattal, szakvéleményiiket beszerezni,

. Az iskolavédond hatékonyan mukodik, rendszeresen segit a tisztasagi vizsgalatokat
lefolytatni.

. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kotott a varos Rendeldintézetével.

o Az iskolaorvos végzi a tanulok egészségi allapotanak ellendrzését, sziirését €s a kotelezo
oltasat.

. Evente két alkalommal fogéaszati szakrendelésen sziirik ki a probléméakat, melyet
kezeltetését mar a sziild végzi.

o A védondk az eldirasoknak megfeleléen végzik a tanuldk higiéniai, tisztasagi sziiréseit.
o A palyavalasztas elott rendszeresen orvosi vizsgalaton esnek at a végzosok.

o A tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal az iskolaorvos végzi,
valamint az iskola testneveld tandrai.

o A sziirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

o A védoénok elkészitik a konnyitett és gyogytestnevelésre javasolt gyermekek besorolasat

az iskolaorvos javaslata alapjan.

Kapcsolattartas tartos gyogykezelés alatt all6 tanul6 egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatéval

Célunk: a tartds gydgykezelés alatt allo tanuld szamara hozzaférhetévé tenni a tanulast.
Lehetévé kell tenni sziilé/gondviseld szamara, hogy gyermeke intézménylinkben egyéni
munkarend keretében teljesithesse tankotelezettségét, ha szakorvosi vélemény alapjan részesiil
tartos gyogykezelésben. Ennek érdekében az érintett tanuld szakorvosaval igény szerint
kapcsolatot tartunk: telefonon, valamint emailben, illetve a sziilén/gondviselon keresztiil. A
gyermek allapotara, kezelésére vonatkozo tdjékoztatas érdekében, mely érintheti a gyermek
iskoldban tartozkodasat, illetve a foglalkozasokon wvald részvételi lehetOségét, szintén
rendszeresen felvessziik a kapcsolatot a szakorvossal.

14. A tanulok iigyeivel kapcsolatos szabalyok

Mulasztdasok engedélyezése, igazoldsok

Beteg gyermek nem latogathatja az intézményt, tavollétét a sziild, vagy orvosa igazolhatja.
Ha a tanul6 az iskolaban betegszik meg, a pedagogus gondoskodik elkiilonitésérol, a sziilok
értesitéseérol.



A tanulé tavolmaradasanak engedélyezésére, a tivolmaradas igazolasara vonatkozo
szabalyok

A tanulo6 hianyzasat tanitasi 6rarol és tanitason kiviili foglalkozasrél igazolni kell.

A hidnyzas els6 napjan kozvetleniil, vagy kozvetve koteles értesiteni az iskolat a
hidnyzas okarol, varhat6 idotartamarol.

A sziil6 egy tanév soran 8 nap hidnyzasat igazolhatja azzal a feltétellel, hogy legfeljebb
3 egymast kdveto tanitasi napot igazolhatd egyszerre.

Kivételes esetben, pl. rovid kiilfoldi tartozkodas esetén, az igazgatd adhat engedélyt 3
napnal hosszabb tavolmaradasra.

Betegség esetén orvosi igazolast fogadunk el, melyet a gyermek gydgyuldsa utin
legfeljebb 3 munkanapon beliil bemutat osztalyfonokének.

A tandran kiviili foglalkozéasok esetében (napkozi, tanuldszoba, szakkorok, alprogrami
foglalkozasok stb.) is igazolni kell a tdvolmaradast.

Nem szamit igazolatlan mulasztasnak, ha a tanul6 iskolai ligy miatt hidnyzik. (pl.
verseny)

Pélyavalasztasi célu iskolaldtogatas max. 3 esetben lehetséges, melyet az osztalyfonok
regisztral.

A tanul6 tanitédsi orarol vald tdvolmaradasat a szaktanar az 6ra megkezdésekor beirja az
osztalynaploba, amennyiben elkésik az 6rarol a késések dsszeadddnak.

A tanul6 mulasztassal 0sszefliggd adatait a mulasztas napjan, haladéktalanul rogziteni
kell a tanulmanyi rendszerben.

A tanul6i mulasztasok igazolasara vonatkozo tovabbi részletes utmutatds a Hazirendben
talalhato.

Ha a tanul6 egy tanitdsi évben igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen eléri,
meghaladja a 250 tanitasi orat, egy tantargybdl a tanitasi orak 30 %-at, és tanév végén
nem osztalyozhaté — a nevelGtestiillet engedélyével — osztidlyozd vizsgat tehet.
Amennyiben a neveldtestiilet nem engedélyezi az osztalyozovizsga letételét, a tanuld a
tanitasi €v végén nem osztalyozhat6, tanulmanyait évismétléssel folytathatja.

A tanulok mulasztasait az osztalyfonok regisztralja.

Ha a tanul6 jogviszonya megsziinik, a tanuldt a nyilvantartasbol tordlni kell.

Eljarasrend igazolatlan hianyzas esetén

Aki nem igazolja tdvol maradasat, igazolatlanul mulaszt. Amennyiben a tanul6
igazolatlanul hidnyzott, az iskola vezetdsége tajékoztato levelet kiild a sziild részére.
Ha az igazolatlan mulasztas eléri a 10 orat az iskola, koteles jelenteni a gyermekjoléti
szolgélatot.

Ha az igazolatlan mulasztas egy tanitasi évben eléri a 30 orat, az intézményvezetd
tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha az igazolatlan mulasztas eléri az 50 orat, haladéktalanul értesiteni kell a tertiletileg
illetékes gyamhatdsagot és a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot.

Egy tanévben az 50 6rat meghalad6 igazolatlan hidnyzas esetén az intézményvezetd
hivatalbdl koteles kezdeményezni a csaladi potlék megvonasat.

A neveldtestiilet — ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylittesen meghaladja a 250 tanitdsi 6rdt — az osztdlyozovizsga letételét akkor



tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a 20 tanorai
foglalkozast, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak 30%-at meghaladja, valamint az
iskola eleget tett jogszabalyban eldirt értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld
teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanul6 mulasztdsainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatdrozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd,
félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

Eljarasrend késés esetén

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, késésnek szamit, mely
1ddt igazolnia kell. A késések idejét dssze kell adni, s amennyiben ez az id0 eléri a 45
percet, a késés egy igazolt, vagy igazolatlan 6ranak mindsiil.

Az elkés6é gyermek nem zéarhat6 ki tanorarol.

Harom igazolatlan késés utan osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiil a tanulo.
Amennyiben nem kdvetkezik be e tekintetben valtozas a tanuld magatartasaban:
szlikségessé valik a magatartds hatterében allo ok felderitése. Az osztalyfonok felveszi
a kapcsolatot a sziilovel. Amennyiben ez az intézkedés is hatastalan marad, sor keriil a
szll6 behivésara és személyes elbeszélgetésre az osztalyfonokkel és a tagozatért felelds
igazgatohelyettessel.

A tanulok jutalmazadsa, elmarasztalasa és dijazdsa

A gyermeket, a tanulot a tdle elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézmény hazirendjében
foglaltak szerint jutalmazni kell.

Azt a tanulot, aki folyamatosan példamutatdé magatartast, folyamatosan jo tanulmanyi
eredményt ér el, a kozosség életében aktivan részt vesz, tanulményi-sport-kulturalis
versenyeken, bemutatokon képviseli az iskolat, hozz4jarul az iskola jo hirnevéhez, irdsos
forméban, jutalomban részesiil. K6z0s munkat, egységes helytallast csoportos elismerésben
¢s jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazés formai:

szaktanari dicséret
osztalyfonoki dicséret
napkdzis neveldi dicséret
1gazgatoi dicséret
nevelOtestiileti dicséret
részvétel jutalomkiranduldson
iskoladij

Aki 4 évig kitlind bizonyitvannyal rendelkezik, diszoklevelet kap, nevel6testiileti
dicséretben részestil, melyet a tanévzaro tinnepélyen vehet at az igazgat6tol a tanulo.

A kitind tanulményi eredményt elérdk és példas magatartast tanulok oklevelet és konyvet
kapnak jutalmul.

A jeles tanulmanyi eredményt elérék oklevélben részesiilnek.



A szaktargyi versenyek helyezettjei konyvjutalomban részesiilnek.

Az ISKOLADIJ atadasra évente egy alkalommal, november 11-én keriil sor. Iskola-Napok
rendezvénysorozat nyit6 tinnepségén, mely legjelesebb elismerése iskolanknak. Evente egy
vagy tobb nyolcadikos tanuldé kaphatja a nevelGtestiilet dontése, alapjan, aki méltonak
bizonyul a jutalomra, mely egy serleg, iskolank jelvényét, a tanuld nevét és az évet jelzi.
M¢Ito6 jeldlt hijan nem adjuk at.

Szobeli dicséret jar kisebb eredmények elérésekor, vagy kozosségi munka végzése esetén.
Csoportos jutalmazési formék: Jutalomkirandulds, kulturalis hozzajarulas ( szinhaz v.
kiallitas latogatashoz).

7 7

A tanulé dltal elddllitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogdra
vonatkozo szabadlyozads

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, melyet
a tanuld Aallitott eld tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben. A rajzokat, képzémiivészeti munkdkat értékelés és a jogszabalyban
meghatarozott Orzési id6 elteltével — a tanuld kérésére — az intézmény visszaadja
alkotojanak.

A tanul¢ altal el6allitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas
szabalyai

A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolog felett, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben. Ebben az esetben a tanulét megfeleld
dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott
tanulo esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg, ha a
vagyoni jog atruhdzasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanulo részére az iratkezelésre vonatkoz6 rendelkezések megtartasa mellett a
jogviszony megsziinésekor visszaadni.

Fegyelmezo intézkedések

Az a tanul6, aki tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, folyamatosan
fegyelmezetlen magatartast tanusit, megszegi a Hazirend eldirésait, igazolatlanul mulaszt,
fegyelmezd intézkedésben részesiil. A fegyelmi intézkedés nem megtorl6 jellegli, hanem a
sulyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az iskolai fegyelmezés formai:

Szobeli figyelmeztetés

Szaktanari figyelmeztetés, intéz, rovas
Osztalytonoki figyelmeztetés, intés, rovas
Igazgatdi figyelmeztetés, intés, rovas



e Tantestiileti figyelmeztetés, intés, rovas
e Fegyelmi eljarés

A fegyelmez6 intézkedések kiszabasara vonatkoz6 szabalyok:

A fegyelmezd intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, melytdl

indokolt esetben el lehet térni.

o A fegyelmezésrdl irasos formdban, ellendrzon keresztiil értesitjiik a sziiloket. Stlyos
kotelesség szegés esetén a fokozatoktol el lehet tekinteni, pl. agressziv viselkedés,
egészségre artalmas szerek iskolaban hozatala, szandékos karokozas, felndttek emberi
méltosdganak megsértése esetén.

e Azirasos intések eldtt szobeli fegyelmezo intézkedésben vagy irasos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanuldt, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irasos intést tesz
sziikségessé. Az igazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

e Szandékos karokozas esetén a kartérités mértékét az igazgatd hatarozza meg.

e A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdégusa tehet javaslatot,
melyrdl az illetékes neveld, vagy a tantestiilet dont. A fegyelmezd intézkedések és
fokozatait a naploba keriilnek bevezetésre.

e A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a magasabb jogszabalyokban leirtak szerint,
fegyelmi eljaras indithato kivételes esetben

e A magatartasjegy is lehet a tanul6 jutalmazasanak, vagy elmarasztalasanak eszkoze.

Eljarasrend karokozas esetén

o Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozoé és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras célja

Ha a tanul6 a — jogszabélyban foglalt — kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi
intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras



. Az iskola — az iskola sziiléi kozossége és az iskolai didkonkormanyzat kozos
kezdeményezésére — biztositja a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast.

J Az egyeztetd eljards célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras rendje:

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

. A kotelességszegd tanuld — kiskora esetén a sziilé — a fegyelmi eljards meginditasarol
sz010 értesités kézhez vételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat, abban az esetben, ha a sértett tanul6 is egyetért azzal.

J Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél

¢s a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

. Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetd eljaras soran megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos megegyezésiikre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra felfiiggesztésre keriil. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
— kiskoru esetén a sziil6 — nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.
J A sérelem orvoslasara a felek kozott irasbeli megallapodast kell kotni.

. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

o A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a kérés intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezet eredményre.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személyek:

Az igazgat6 vagy helyettese

Az igazgat6 altal megbizott személyek

Az iskola sziild1 kdzosségeének képviseldje
Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
Az iskola gyermekvédelmi feleldse

agkrownE

A fegyelmi eljaras inditasa

. Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
. A fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti



J A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziil6jét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

J Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha tanuld, a sziilo ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell.

. A fegyelmi eljaras meginditasarol €és az irasbeli hatarozatrél a tanulét, kiskoru tanuld
szll6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil értesiteni kell, azzal, hogy az igy torténd értesitéssel
a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi targyalas eljarasrendje

. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallés
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanuld
szlil6jét meg kell hivni.

. A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
o A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell

tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

o A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson

be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban t4jékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.



A fegyelmi hatarozat meghozatalara vonatkoz6 szabalyok

. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

. Az iskolai, didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

. A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.

J A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast

tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok: a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tanivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

J A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.

o Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

J A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
o Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban

megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorti tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

J A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
blintetés id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

J A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

o A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetések kiszabasara vonatkoz6 szabalyok
A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

SZigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba,
kizaras az iskolabol.



. Tankoteles tanuldval szemben a  "kizdras az iskolabol" fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild
koteles 0j iskolat keresni a tanulonak. Az intézmény segitséget nyujt a sziilének az 0j iskola
megtalalasaban.

J Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megéllapitasarol szolo hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogado iskolatdl nem kap értesitést
arr6l, hogy a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént,
harom napon beliil kételes megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatdsban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld
szamara.

. Az iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanuld szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

o A koznevelési feladatokat ellatod hatosag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

o Az "athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba" fegyelmi biintetés

akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.

o A"meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa" fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

. A "kizaras az iskolabol" fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthato
végre az 1j tanuldi jogviszony viszony létesitéséig.

o Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosag a tanuld javara megvaltoztatja, a
tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld
— valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsdg el6tt — osztalyozd vizsgat
tegyen.

A fegyelmi biintetés hatalya, felfiiggesztése

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba és a kizards az iskolabol

fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idStartamra
felfiiggesztheti.

Fellebbezés a fegyelmi hatarozat ellen

o Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

J A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles



tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre
vonatkozé véleményével ellatva.

. A fegyelmi iligy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

J A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértokeént eljart.

o Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az intézményvezetd megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A szocidlis tamogatdsok megadllapitdsdanak és felosztasanak elvei

. A tdmogatasok véleményezésével a ,,GYIV” feleldsok €s az osztalyfonokok jarnak el
elsdsorban a tanul6 szocidlis helyzetét figyelembe véve.

J Az iskolai szocialis bizottsag tagjai: az igazgatd, az Iskolaszék elnoke és a két
gyermek és ifjusagvédelmi felelos.

. A szocialis tdmogatasok odaitélésénél elonyt élvez az a tanulo, akinek sziilei, vagy
szlloje munkanélkiili, aki egyediil nevel gyermeket, magatartasa és tanulmanyi munkaja
megfeleld, esetleg allami gondozott.

15. Komplex Alapprogram

A Komplex Alapprogram bevezetése intézményiinkben

A 2019/2020. tanévben a Komplex Alapprogram az alsé tagozat 1-4. évfolyaman kertiilt
bevezetésre, majd a tanévet kovetden felmend rendszerben folytatodik.

A Komplex Alapprogramban megfogalmazott modszereket, eljarasokat, oratipusokat és a
hozzajuk kapcsolddo tanuldsszervezési megoldasokat iskolank arculatdhoz, a tanulok6zosségek
igényeihez szabjuk.

Oratipusok a Komplex Alapprogramban

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban tervezhetd
tanitasi orak, illetve rendszeres nem tandrai foglalkozasok a Komplex Alapprogram
bevezetésével az alabbi tanora teveékenységekkel boviilnek:

. DFHT-val (Differencialt Fejlesztés Heterogén Tanuldcsoportban) tdmogatott tanitasi
orak
J komplex ordk (tananyagtartalomhoz kapcsolddd alprogrami tematika elemeivel

gazdagitott tanitasi ora)



rahangolo foglalkozasok
alprogrami foglalkozéasok
,» le orad” foglalkozasok

A fenti foglalkozdsokon tanuldi tevékenység értékelése a kovetkezOképpen torténik: csak
szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhat6. A foglalkozasok
helyét és idétartamat igazgatohelyettes rogzit a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

A Komplex Alapprogramhoz kapcsolodoé foglalkozdsokra vonatkozo
szabalyozds

Alprogrami foglalkozasok

A Komplex Alapprogram keretében a kovetkezd alprogrami foglalkozasok keriilnek
bevezetésre:

Eletgyakorlat-alapt Alprogram (EA)
Testmozgasalapt Alprogram (TA)
Muvészetalapa Alprogram (MA)
Digitalis alapu Alprogram (DA)
Logikaalapti Alprogram (LA)

Az alprogramok megszervezésére vonatkozo szabalyok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, moddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek alkalmazésara.

A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudéasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik.

Az alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik,
ahol bevezetésre kertilt.

A mindennapos testnevelés jegyében tervezhetd heti 5 testnevelés orabol — a 3 kotelezd
testnevelési oran feliil — Testmozgésalapu alprogrami foglalkozasok szervezhetdk a
fennmarado heti 2 dra terhére.

A ,,Te 6rad” tipusu foglalkozas

A "Te o6rad" a délutani idészakban az érdeklddéshez €s egyéni igényekhez igazitott,

délutan szervezett foglalkozas.



o A diakok altal szabadon valaszthatd, a tanul6 érdeklédéséhez és az iskola lehetdségéhez
igazitott egyéni, kiscsoportos, osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett
foglalkozas.

. A foglalkozas tipusa lehet: beszélgeto ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkodztatas és
tehetséggondozas.
o A "Te 6rad" célja: a tanuld szocialis €s emociondlis képességfejlesztése.

A rahangoldédo foglalkozas

Heti 2-3 alkalommal a tanitas rahangolodo foglalkozassal kezdddik. A foglalkozas tartalma az
1d6szerti iskolai és a tanulokat érinté eseményekhez, aktualitdsokhoz kapcsolodik.

A nevelétestiilet és a szakmai munkakézésségek feladatai

A munkako6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasdban, Oratervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvaldsitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Amennyiben megoldhaté, Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok végzik. Belsd tuddsmegosztassal folyamatosan segitjiik azokat a
kollégakat, akik még nem végezték a tovabbképzést. Tovabbképzési igényiiket tdmogatjuk.

A Komplex Alapprogramot tamogaté szakmai munkakoézosség feladatai

Onalld munkakdzdsséget szerveziink a bevezetés, és a programmal kapcsolatos munka
folyamatos mindségének megtartasa érdekében.

A Komplex Alapprogramot koordinal6 munkakozosség-vezeto feladata:

koordinalja KAP bels6 munkamegbeszéléseket és a szakmai egyiittmiikdést.

DFHT o6rak 6sszehangolasa

a képzést még el nem végzett pedagdgusok szakmai tdmogatasa

koordinalja az egymastol tanulds, a belsd tudasmegosztas keretében megvalositando

oralatogatasokat

o cllendrzi a Komplex Alapprogram magas szinvonalon torténd gyakorlati
megvaldsulasat az érintett évfolyamokon (tanmenetek, tanorak regisztralasanak modja
az E-naploban stb.)

o ellatja a kapcsolattarto feladatait a KAPOCS iskolahalézat keretében

o Osszefogja a Komplex Alapprogram sikeres megvalésitasa érdekében az "Elménysuli"
cim sikeres megpalyazasara irdnyulo tevékenységeket

e az Elménysuli cim elnyerése esetén Ssszefogja, szervezi az osszefiiggd feladatokat

A Komplex Alapprogram megvaldsulasaban érintett pedagogusok feladatai



o AKomplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex oOrat tart. Ezek megtartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil.
Az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén
ujat készit. Vezeti a réhangolo ordkat.

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

e A Komplex Alapprogram keretében "Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

16. Mellékletek

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhato szabalyzatok — mint igazgat6i utasitasok — jelen SzZMSz valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mitkodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

1. sz. Melléklet: Az intézmény szervezeti diagramja



2. sz Melléklet: A Monori Ady Uti Altaldnos Iskola Kényvtdrdnak
Szervezeti és miikodési szabdlyzata

Monori Ady Uti Altalanos Iskola Kényvtara
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Monori Ady Uti Altalanos Iskola (2200 Monor, Ady E. ut 48-52.) kdnyvtaranak
miikodését a kovetkezok szerint szabalyozza:

A kényvtarra vonatkozo6 altalanos adatok



A kényvtar neve: Monori Ady Uti Altalanos Iskola Konyvtara

Cime, telefonszama: 2200 Monor, Ady E. ut 48-52.; 06/29-613-670

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

A konyvtar elhelyezése: az iskola f6ldszintjén az 52. teremben (24m2; 10-15 6
befogadasu).

Az iskolai konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskola és a konyvtar fenntartéja: Monori Tankeriileti Kézpont PE0201.
Cime: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

A konyvtar feliigyeleti szerve: Monori Tankeriileti Kézpont

Cime: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az iskola feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos miikodésérdl,
biztositja a megfeleld munkakdriilményeket €s az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a
konyvtar vezetdjét, meghatarozza munkakori feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitva
tartasrol. A koltségvetés oOsszedllitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi
feltételeinek javitdsahoz sziikséges fejlesztési igényeket. A tervszerii allomanyépités
érdekében jovahagyja a dokumentumok megvasarlasat.

A kényvtar feladatai
Mukodésének célja: segitse az oktaté-neveld munkat, valamint segitse elé az iskolai
konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozdk) 4altaldnos miiveltségének

kiszélesitését

A konvvtar alaptevékenységei:

Altalanos gytijtokorii nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyujt az iskola tanuléi részére.
Gytlijteményét fejleszti, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kdlcsonzését.

Részt vesz, ill. kdzremlkodik az intézmény oktatasi — nevelési, helyi tantervének

megfeleld konyvtari tevékenységében.

Részvétel az iskolai tankonyvellatas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Kiegészito feladatok:
Konyvtarat heti rendszerességgel (1 alkalom) foglalkozas megtartasara tanteremként

hasznélhatja az iskola (10-15 f6 befogadasaig).

Olvasotermi lehetdséget biztosit.
Kapcsolattartés a varosi konyvtarral.



A konyvtar dllomanyalakitasa, gyftijtokore

A konyvtar az alapfeladataithoz ¢és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerien gondozza allomanyat. Az allomanygyarapitas 6nallo beszerzéssel torténik. A
gylijtemény vasarlas ¢és ritkan ajandékozas formajaban gyarapszik. Iskolai konyvtarként
igyekszik a gyarapitasi kerethez mérten széles korben gyiijteni a tanulok és a pedagdgusok
tanuldsahoz-tanitdsdhoz, t4jékozodasdhoz, miivelddéséhez, szorakozasahoz sziikséges
dokumentumokat.

A gylijteménybe konyvek és kevés szdmu videokazetta (tobbnyire sajat felvételek iskolai
rendezvényekrdl) valamint csekély mennyiségi elektronikus dokumentum (CD, DVD)
tartozik. Ez utdbbiak csak a tanarok szdmara kdlesondzhetok.

A megvasarolandd konyvek kivalasztasdnal, és a példanyszdm megallapitdsanal dontd
szempont a vdarhato felhasznaléi igény, amellett pedig az oktatdsi kdvetelmények
figyelembe vétele, valamint az iskola Helyi Pedagogiai Programjaban megfogalmazott
célok megvaldsulasa.

Az éallomany részét képezik a tanitott tankonyvek, az altalanos iskolai tananyagban szerepld
kotelezé olvasmanyok, szépirodalmi alkotasok, az oktatdsban felhasznalhato éltalanos és
szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak, tanari segédletek, pedagogiai,
pszichologiai, szocioldgiai szakirodalom, kiemelten a 6-14 éves korosztalyra vonatkozoan,
valamint — alacsony példanyszamban — helytorténeti anyagok.

Konyvtar teljes gylijtokori szabalyzata kiilon mellékletben taldlhato.

Az allomany elhelyezése

A konyvéllomanyt szabadpolcokon helyezziik el. Osszesen 56 darab 1,5 méteres polcbol
allé polcrendszer van a helyiség négy fala mentén a padlotol a plafonig felallitva.

Az 4llomany tagolddasa:

o kézikonyvtar és olvasotermi allomany:a konyvtarunkban a lexikonok, szotarak és az
enciklopédiak kivételével valamennyi konyv koélcsondzhetd. Azokat csak helyben
hasznalhatjak.

o szépirodalmi alkotdasok: szerz6i betlirend szerint helyezziik el a polcokon.

e Gyermekirodalom: a dokumentumokat allomanyrészenként, tematika alapjan helyezziik
el a polcokon (tankonyvek évfolyamonként, versek, mesék, mondak, ismeretterjesztd
konyvek stb.) szerzdi betlirendtdl fiiggetleniil; kiilonb6zd sorozatokat egyiitt kezeliink
(pl. Mi micsoda sorozat).

A csekély szamu allomanyra valo tekintettel nem késziilnek cédulakatalogusok.

Allomanyba vétel, allomanyvédelem



e A konyvtar koteles minden dokumentumét folyamatosan nyilvantartdsba venni. A
dokumentumokat ellatjuk tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal.

e Az allomanyt e — leltarkonyvekben tartjuk nyilvan. (A leltarkonyvek, leltarflizetek
megvannak papirformatumban is 2018/2019. tanév végéig.)

e Az elveszett, elhasznalodott és elavult konyveket évente toroljiik az allomanybol.

e Az allomanyt tételesen ellendrizzik az alloményvédelmi rendeletben eldirt
idészakonként (10 ezer kotet alatt kétévenként).

A kényvtaros munkarendje
A konyvtar nyitva tartasa: heti 25 6ra. A tanarok, valamint a tanulok szamara elérhetd
idépontokban (délel6tt és délutan is). Az iskolai konyvtar mikddése szorosan igazodik a

tanév tanitasaihoz, az iskolai sziinidokben zarva tart.

A konyvtaros feladatai:

. A konyvtarhasznéld adatai koziil a neve szerepel a kdlcsonzési nyilvantartasban. A tobbi
adat az osztalynaplokban talalhato.

. A dokumentumok nyilvantartasba vétele (leltarkonyv).

o Kolcsonzési nyilvantartas vezetése.

o Rend tartasa a szabadpolcos térben; az olvasd tajékozodasanak megkonnyitése
(feliratok elhelyezésével a polcokon).

. A késedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa.

o Az elveszett és megrongalt dokumentumok ardnak megtérittetése.

J Az olvasok eligazodasanak, tajeékozodasanak, 6nallo konyvtarhasznalatanak segitése.

. A tanulok és a tanarok igényeinek figyelembevétele, 0sszegylijtése.

J Az olvasok altal keresett — az allomanybol még hidnyz6- dokumentumok beszerzése.

o Részvétel a tankonyvellatasban: az 0j tartés tankonyvek és konyvtari példanyok
bevételezése.

. Konyvtarhasznalati ordk tartdsa (a magyar nyelv és informatika ora pedagogiai
programja).

Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata
Az iskolai konyvtar hasznélata sordn az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

e A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tandcsadassal, az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban.

e Akonyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat meg kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, ill. helyi olvasas lehetdségével biztositani.

e A kolcsonzésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A kikdlesonzott dokumentumokrol a
kiadastol a visszavételig nyilvantartast kell vezetni.



A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval
kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.
A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portajan helyezendok el.

Szamitogépek hasznalata a konyvtarban:

A konyvtar helyiségben 1 db szamitogép taladlhato, amit a konyvtaros haszndl munkavégzés
céljabol.

Beiratkozas

A konyvtarnak tagja lehet az iskola minden neveldje, tanuldja, tanarjeloltje, valamint az
iskolai adminisztrativ és technikai dolgozoi.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalonak csak a nevét és az osztalyat jegyezziik fel, egyéb adatok az
osztalynaplokban (és a személyi anyagokban) talalhatok.

Kolesonzés

Az egyidejlileg kikdlcsondzhetd dokumentumok szama als6 tagozatos tanuldk esetében
maximum | darab konyv, felsd tagozatos didkok esetében tobb is lehet sziikség szerint.
A tanérjeloltek szaméra 6 darab konyv, pedagdgusok esetében nem korlatozott. A
kikolcsonzott konyvek kolcsonzési hatarideje minden esetben meg van beszélve a
didkokkal az adott dokumentum terjedelmétdl és tartalmatol fiiggden. A tanarjeldltek a
gyakorlatuk idejére kapjak meg.

A pedagogusok a tankdnyveket, szakirodalmat, segédleteket egy tanévre kdlcsondzhetik,
egy¢éb dokumentumokat 3 honapra. Esetenként megegyezés szerint hosszabb iddre is
lehet kdlcsondzni.

A konyvtarbol barmely konyvtari dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
Kivinni.

A kolcsonzéseket a konyvtaros tartja nyilvan. A nyilvantartas forméja: szamitogépen.
Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak személyesen és a kolesonzési nyilvantartasban
valo rogzitéssel szabad. A kdlcsonzés rendezésekor (visszahozatal) meg kell varni az
adminisztraci6 befejezését.

Az elveszitett vagy erdsen megrongalddott dokumentumot az olvasd kdteles egy
kifogastalan példannyal vagy forgalmi aron megtériteni. Adott esetben — megegyezés
szerint — a konyvtar szamara sziikséges mas mivel is potolhatd az elveszitett vagy
megrongalddott konyv.

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
enciklopédiak, lexikonok, szotarak. Az olvasok egy-egy tanordra, ill. a konyvtar zarasatol a
kovetkezd nyitasig ezeket is elvihetik. (A tanuldk csak indokolt esetben €s kiilon szaktanari
kérésre kolcsonozhetik ki ezeket a fenti idétartamra.)

Csoportos hasznalat



Alacsony létszamu tanulocsoportok, szakkordok részére orak, foglalkozasok tarthatok a
konyvtarban az osztalyfonokok, szaktanarok, szakkorvezetok, tanarjeldltek
iranyitasaval.

A foglalkozasok, szakkdrok megtartasara az elfogadott, a konyvtari nyitvatartasi idonek
megfeleltetett litemterv szerint keriilhet sor. Ett6l eltérd idopontban egyeztetés utan.

A konyvtarban tartott oOra alatt az Oravezetd tanar felel a konyvtar rendjéért,
allomanyéért.

A konyvtar orarendszer tanitas és/vagy értekezletek szamara nem vehetdk igénybe kis
alapteriilete miatt, valamint azért mert akadalyoznak a konyvtar miikodését.

Az intézmény Pedagdgiai Programjarol valod tajékozodas

A Monori Ady Uti Altalanos Iskola Pedagogiai Programja megtekinthetd a konyvtarban
annak nyitva tartdsi idejében. A megtekintéshez a konyvtaros segitségét kell kérni
eldzetesen.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos konyvtari feladatok

Az iskolai konyvtaros feladatai a tankonyvellatdsban:

kozremiikddés az j tartds tankonyvek megrendelésében

az j tartds tankonyvek, pedagogus példanyok és konyvtari példanyok bevételezése
a hasznalt tartds tankonyvek kiadasa tanév elején

a tartos tankonyvek Osszegylijtése tanév végén

tankonyvek, munkatankonyvek, munkafiizetek kiadéasa, kikdlcsonzése pedagdgusok

szamara

tanév kozben a felmeriild hidnyok potlasa a tanulok és a pedagégusok szamara

A Tankonyvtari szabalyzat kiilon mellékletben talalhato.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni tigy, hogy a tervszer(i allomanyfejlesztés
megvaldsulhasson. A konyvtarfejlesztésre kotelezOen felhasznalhatd keretet szintén
allomanyfejlesztésre forditjuk.

Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:

tankonyvek
kotelezd olvasmanyok, szépirodalom
gyermekirodalom (versek, mesék, ismeretterjesztd konyvek)



e allomanyrészek fejlesztése (torténelem, anyanyelv és irodalom stb.)

Egyéb az ellatmanynal nagyobb értékti konyvtari eszk6zok vésarlasa csak az intézmény
vezetdjének hozzajaruldsaval torténhet.

Z.aro rendelkezések

A konyvtari szabalyzat allapotarol, a sziikséges modositasokrol —a konyvtaros javaslatainak
figyelembe vételével — az igazgatd gondoskodik.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt.

A szabalyzat visszavonasig érvényes; egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

Rapcsanyné Torok Anna
intézményvezetd

1. sz. Konyvtari SzMSz Melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Ezen Tankonyvtéari szabalyzat a Monori Ady Uti Altaldnos Iskola konyvtaranak szervezeti
¢és miikodési szabalyzata (Konyvtari SZMSz) alapjan késziilt, és annak mellékletét képezi.

1. A téritésmentes tartés tankonyvellatas

e A jelenleg hatalyos jogszabalyok szerint minden didk ingyen kapja meg az Gsszes
tankonyvet a 1. évfolyamtdl a 8. évfolyamig. A 3. évfolyamtdl a 8. évfolyamig a tanulok
Uj vagy haszndlt tartds tankonyvet kapnak. A tanuldk tankonyvellatasarol, az egyes
jogcimekrdl nyilvantartast vezetiink.



Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszeg konyvtarfejlesztésre
fordithat6 részébdl tankonyveket, konyveket vasarolunk. A megvasarolt tankonyv az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

2. A tankonyvek kolcsonzése

w

A tanulok a tanév soran az 0j és a hasznalt tartoés tankonyveket szeptemberben kapjak
meg. Az 0j tankonyveket az osztalyfonoktol, a hasznaltakat az iskolai konyvtarbol. Az
ingyenes tankdnyvek atvételérdl a didkoknak nyilatkozniuk kell az alabbiak alairasaval:
., Alairasommal nyilatkozom arrol, hogy az évfolyamomon hasznalatos tankonyveket az
iskolatol ingyenesen megkaptam. Koteles vagyok a tankényvek allapotat megovni, és a
tanév végeén az iskolai konyvtar részére maradéktalanul visszaadni azokat.”

A diakok tanév befejezése elott, legkésdbb junius elsd péntekéig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett sszes tankonyvet, tartds tankdnyvet a konyvtarban leadni!
Ezek meglétét a nyilvantartasunk alapjan ellendrizziik.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz¢d kart az iskolanak megtériteni. Nem kell visszaadni a
munkafiizeteket, illetve nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott Osszeg konyvtarfejlesztésre
fordithato részébdl tankonyveket, konyveket vasarolunk. A megvésarolt tankonyv az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyéba keriil.

. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar 2010 szeptemberétdl kiilon leltarfliizetekben és leltarkdnyvben veszi
allomanyba a tankonyveket. (Ezt megelézéen az egyéb konyvekkel kozos
leltarkdnyvben vettiik allomanyba azokat.) A 2019/2020-as tanévtdl kezdve csak az e —
leltarkonyvbe vannak bevételezve a tankonyvek, tartos tankdnyvek.

A tanulok és a pedagogusok tankonyvi kdlesonzéseirdl tdblazatot készitlink.

Tanév végén a didkok kotelesek visszahozni a kolcsonzott tankonyveket. A
pedagogusok kérhetnek hosszabbitast.

. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és
rendeltetésszerlien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart
az iskolanak megtériteni.



e A megtérités modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités

e Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava dontd.

e Abban az esetben, ha az eclhasznalodads mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak 75%-at kell
kifizetnie.

e A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

e A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2. sz. Konyvtari SzMSz Melléklet: Az iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

A Monori Ady Uti Altalanos Iskola kényvtara altal gyijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitas modjat, a gyljtés szintjét és mélységét, gylijtokorét, annak hasznalati
szempontjait és a dokumentumtipusok szerinti csoportositast a jelen gy{ijtokori szabélyzat
hatarozza meg.

Ezen gylijtékori szabalyzat a Monori Ady Uti Altalanos Iskola kényvtaranak szervezeti és
miikddési szabalyzata (Konyvtari SZMSz) alapjan késziilt, €s annak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok és az allomanygyarapitas
modja:

Az iskolan beliili tényezdk:
e Az iskola tanul6i osszetétele
Az iskola nevelési €s oktatasi céljai
Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az iskola tehetséggondozési €s felzarkoztatasi programja
A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok

Az iskolén kiviili tényezdk:
o Lchetdség a Varosi Konyvtar (2200 Monor, Kossuth Lajos u. 88.) szolgaltatasainak
folyamatos és kdzvetlen igénybevételére

Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

e Vasarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan
e Ajandék téritésmentesen jogi €s nem jogi személyektol



A gylijtés szintje és mélysége:

Kézikényvtari dllomany:

A miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe vételével:
altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

Ismeretk6z10 irodalom:
A helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

Szépirodalom:
A tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a tantervben

meghatarozott antologiak, ajanlott és kotelezo olvasmanyok; regények, novellak, életmiivek,
népkoltészeti alkotasok, verses kdtetek és egyéb szépirodalmi alkotdsok.

Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
e Pedagogiai lexikonok, enciklopédiak

Fogalomgyujtemények, szotarak

Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai miivek

A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalom

A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom
Helytorténeti kiadvanyok

Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

Vilogatva a kovetkezOkbdl:

e A konyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglald6 munkak
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

A konyvtar gyujtokore

FO gytijtékor:

e Az oktatashoz — neveléshez sziikséges tankonyvek, munkatankdnyvek,
munkafiizetek; feladatgylijtemények, feladatlapok; atlaszok, térképek
e Az oktatast — nevelést segitd pedagdgiai segédkonyvek, segédletek

Mellék gviijtokor:

e Ajanlott és kotelezd olvasmanyok; regények, novelldk, verses kotetek és egyéb
szépirodalmi alkotdsok



e Ismeretterjesztd konyvek; torténelmi, irodalmi és miivészettorténeti témaja kotetek
e Szotarak, enciklopédiak, lexikonok

e Hangdokumentumok: CD, CD — ROM

e Audiovizualis dokumentumok: Vided, DVD

A konyvtar gylijtokore hasznalati szempont szerint:

Kolcsonzésre szant dokumentumok:

e Tankonyvek, munkatankonyvek, munkafiizetek; feladatgylijtemények, feladatlapok;
atlaszok, térképek

e Pedagogiai segédkonyvek, segédletek, modszertani ajanlasok

e Ajanlott és kotelezd olvasmanyok; regények, novelldk, verses kotetek és egyéb
szépirodalmi alkotasok

o Mesekonyvek

e Ismeretterjesztd konyvek; torténelmi, irodalmi és miivészettorténeti témaju kotetek

Helyben hasznalatra szant dokumentumok:

e Szotarak, enciklopédiak, lexikonok

e Hangdokumentumok: CD, CD — ROM

e Audiovizualis dokumentumok: Vided, DVD

A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint:

e Konyvek; atlaszok, térképek
e Hangdokumentumok: CD, CD — ROM
e Audiovizualis dokumentumok: Video, DVD

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

Monor, 2020. ................. Rapcsanyné Torok Anna
intézményvezetd

3.sz. Melléklet: Adatvédelmi és iratkezelési szabadlyzat

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a monori Ady Uti Altalanos Iskola valamennyi
tevékenységével 0sszefliggésben keletkezett minden iratra, tovabba a szerzddések iktatasara.

Adatvédelem, az intézmény adatkezelésére vonatkozé szabalyozas

2018. majus 25-én hatalyba 1épett az j Unids adatvédelmi rendelet. A szakmaban altalaban
GDPR roviditéssel jelolt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Europai Unio és
az Eurdpa Tanacs a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalyairdl



alkotta, betartasa minden unios szervezetnek €s intézménynek az eurdpai jogharmonizaciobol
fakado kotelezettsége. Ebbdl adodoan a kovetkezd adatvédelmi/iratkezelési szabalyokat kell
betartani az iskola tanuloi és dolgozoinak adatvédelmével kapcsolatban

Az Nkt. 41.8 (4) bekezdés értelmében intézménviink a. tanuld alabbi adatait tarthatja nyilvan:

a tanul6 neve

sziiletési helye ¢€s ideje

neme

allampolgarsaga

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime

tarsadalombiztositasi azonosito jele

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld, tanuléra vonatkozo6 adatok

a tanulobalesetre vonatkozo6 adatok

tanul6 oktatdsi azonositd szama

mérési azonosito

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

a tanul6 magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Tovabba a Nkt. 41. § (8) és (9) bekezdése alapjan a tanuld adatai:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozdan az illetékes a pedagdgiai szakszolgdlat intézmény
részére, illetve mas nevelési-oktatasi intézmények részére megkiildhetd

magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének

didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatok

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.



Alkalmazotti, munkavallaloi adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyok:

Az Nkt 41.§ (6) bekezdése alapjan az intézményi alkalmazottak személyes adatait csak
e a foglalkoztatassal,

e ajuttatasok, kedvezmények, kitelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

e az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan

e nemzetbiztonsagi okokbol,

e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol (KIR)

e a c¢lnak megfelel6 mértékben, célhoz kitotten kezelhetok.

Kjt. 83/B. § (1) bekezdése értelmében a kozalkalmazottrol az e torvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd kozalkalmazotti nyilvantartast vezet

intézménytink.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

Az alkalmazott:

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezése; a munkahely megnevezése; a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazotti jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai



A fentebb felsorolt adattipusokon kiviil adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet!

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése alapjan, az Oktatasi Hivatal a KIR
rendszerében nyilvantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallalo):

e nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

e sziiletési helyét €s idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogecimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

A pedagogus eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

e aszakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

e az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Nem gyujtheto és tarolhatd, mégis fontos adatokra vonatkozd szabalyozas:

Jogszabalyban nem biztositott, de a tanuld/alkalmazott érdekeit szolgéld adat, felvétel, allo
vagy mozgodképanyag stb. az intézményben nem tdrolhat6é csak az érintett tanuld sziil6i
beleegyezésével. Ennek érdekében a hozzajarulasi nyilatkozatot kell kitoltetni €s alairatni,
melyben rogziteni kell az adat felhaszndldsi korét és tarolasi iddtartamat. A tarolasi
id6tartamon atlépése utan az adatot meg kell semmisiteni!

Ilyen jellegli adatok a kovetkezdk lehetnek:

e a gyermekek, tanulok specidlis étkezési igényeire vonatkozo adatok, pl. ételallergia,
lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,



e atanulok, dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igénylO betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye

e atanuld, dolgozo pszichés problémadira vonatkozo adat, pl. panikra valé hajlam,
idegesség, szorongas

e adolgozo csaladjara, gyermekeire vonatkozé adat pl. rendezvény okan

e atanulo, dolgozo fényképe, a rola késziilt filmfelvétel is személyes adatnak mindsiil,
amelynek kezelési lehetdségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly

Az intézménnyel jogviszonyban nem 1évo személyek adatainak kezelése

Az allashirdetésekre palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szédmdara megkiildott
onéletrajzokban szereplé adatokat az intézmény a leirdsban meghatirozott iddtartamig
kezelheti a palyazat elbiraldsa vagy a pedagogus jovobeni esetleges alkalmazasa érdekében. Az
adatokat az onéletrajzot beny1jtd személy erre utalé magatartasa alapjan kezeli intézményiink,
hozzank benyujtott kérelmére az adatkezelést azonnal megsziintetjiik.

Az intézmény hivatalos email cimére kiildott elektronikus {iizenetek esetén magat az
iizenetkiildést ugy értelmezi intézménylink, hogy az iizenetkiildd hozzdjarult e-mail cimének,
nevének és az iizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az tizenetkiildé
azt kéri, elektronikus {izenetét azonnal toroljik, és a levelezOrendszer cimtardban is
megsemmisitjiik a hozza tartozo névjegyet.

Az intézményi adatvédelmi tisztviseld kinevezése, feladata

Az intézmény vezetdje az intézmény munkavallaloi koziil adatvédelmi tisztvisel6t biz meg,
akinek feladatait munkakori leirasanak kiegészitésében hatarozza meg. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az adatkezelés
biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil fontos feladata az, hogy
tajékoztatdssal €és szakmai tandccsal segitse az intézmény adatkezeléssel foglalkozo
munkavallaloit.

Ha barmely személy, akinek adatait az intézmény kezeli, kifogasa van adatkezelési
tevékenységlinkkel szemben, probléméjaval az adatvédelmi tisztvisel6t koteles megkeresni.
Ennek érdekében az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhet6ségeit (telefon, e-mail) az
intézmény honlapjdn kozzé kell tenni. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniill az
intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

A jogszerl adatkezeléssel kapcsolatos egyéb intézményi feladatok

Az intézmény vezetdjének meg kell szerveznie, hogy az intézményben kezelt személyes
adatokat minden adatkezelésben kozremiikoddé személy bevondsaval attekintsék: azaz
jogszabalyi hivatkozasokkal listat kell késziteni a jogszabalyi felhatalmazéassal kezelhetd
adatok korérol. A listdt minden érintett (vezetOségi tagok, iskolatitkar, osztalyfonokok,
szaktanarok) Osszevetik a sajat munkakoriikben kezelt adatokkal, azaz adattisztitast végeznek.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.



Iratkezelés

Bejovo posta

A sima, illetve ajanlott, térti-vevényes postai kiildeményeket az intézmény postai
meghatalmazéssal ellatott dolgozoja veszi at naponta és adja at kozvetlentil az iskolatitkarnak,
majd az igazgatd bontja fel a leveleket, iktatopecséttel latja el, szigndzza és kijeloli az
igyintézésért felelds személyt. Az iskolatitkar iktatja a kiildeményeket.

Az atvett iratokrol az iskolatitkar elektronikus nyilvantartast vezet 2019. szeptember 2-Az e-
KRETA feliillet POSZEIDON iktatérendszerét hasznaljuk erre a célra. Idérendben iktatjuk a
érkez6 és kimend leveleket. Kivételt képeznek a maganjellegii kiilldemények, melyeket a
cimzettnek kell kozvetleniil atadni. Az interneten érkezett levelek is iktatasra keriilnek.

Témakoronkeént is iktatjuk a kiildeményeket, targy szerint.

Az ,sk. felbontasra” jelzésti kiildemények csak abban az esetben bonthatok fel, ha erre a
cimzett- tartésabb tavolléte (szabadsag, betegség stb.) esetén — szoban vagy irasban
felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett kiilldeményeket az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint kezeljék.

Ha a kiildemény értéket (pénzt, csekket) is tartalmaz, azt az iraton is fel kell tiintetni és az
értekkiildemény atadas-atvételét — a pontos Gsszeg feltiintetésével — kiilon kell lebonyolitani.
Amennyiben a kiildeményben jelolt mellékletek nem érkeztek meg a kiildeménnyel egyfitt, azt
szintén fel kell tlintetni az iraton.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

o iktatdoszamot, mely minden év elején egyessel kezd6dd folyamatos sorszammal indul
keltezést, (érkezés kelte)

cimzettet

kiild6 szerv vagy személy megnevezését,

levél tartalmat,

szdmla esetén a kibocsatd szerv, szdmlaszam és 6sszeg kertiljon feltiintetésre,

tovabba a boritékot minden esetben a levélhez kell tlizni a ragszam ¢€s egyéb
koriilmények igazolasara.

Szamla iktatasa:

Amennyiben a kiildeményben szdmla, pénz vagy csekk van, a fentiek szerinti iktatast, valamint
az igazgatdval torténd aldiratast kovetéen a szamlakonyvvel kell a fenntartd pénziigyi
osztalyara az eredeti példanyt tovabbitani.

A szamlak atvételének igazolasara a pénziigyi munkatarsnak ala kell irnia a szamlakonyvet.

Iratok tovabbitdsa:




Amennyiben a beérkezett iratok intézkedést kivannak, ugy azokat az igazgaté a feladatkornek
megfelelden az ligy vitelére koteles személyre szignalja, az intézkedési hataridé megjeldlésével.
Az a személy, akire az ligyvezetd raszignalta a beérkezett iratot koteles azt hataridon beliil
megvalaszolni, illetve az alapjan intézkedni.

Amennyiben a beérkezett iratok kozott van olyan, ami intézkedést nem kivan, Gigy annak
irattarba, illetve el6zményeihez valo csatolasara a kozponti iratkezelést ellatdo személy koteles.

Nyilvantartasba vétel eszkozei

Az iktatas része az iktatobélyegzd lenyomatanak elhelyezése az iraton. A lenyomaton szerepld
adatokat minden esetben ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
»erkezett” megjelolés,
iktatasi év, ho, nap.
az iktatészdm
mellékletek szama.

Iktatokonyv hasznalata kotelez6 2019. augusztus 31-ig. Az iktatokonyvet kdzhiteles okiratnak
kell tekinteni, és barmely hatosagi eljardsnal az abban tortént bejegyzések bizonyitékként
felhasznalhatok. Az iktatokonyvet 2019. augusztus 31-vel lezarjuk, és attériink a elektronikus
iktatoérendszer hasznalatara.

Kimend posta

A kimend iratokat az elkiildés el6tt a kijelolt munkatars részére kell dradni, aki koteles ezekrdl
nyilvantartast vezetni.
Iktatas nélkiil irat nem kiildhet6 el az intézmény nevében.

Az elkésziilt iratokat iktatokonyvvel kell dtadni tovabbitas, kikiildés céljabol. Mas gazdalkodo
szervhez, bankhoz stb. postazas utjan kiildott iratokat az erre a célra szolgalo iktatokdnyvbe
kell beirni és a postara adas idépontjat regisztralni.

Minden kimend iratr6l masolati példanyt az el6zményekhez kell csatolni. Ajanlott feladas
esetén a feladast igazold szelvény is, tovabba tértivevény esetén a tértivevény utdlag keriiljon
csatolasra.

Szamlak esetén azokat iktatokonyvvel kell atadni tovabbités, kikiildés céljabol, illetve postai
uton tértivevénnyel megkiildeni.

Az iskola hivatalos bélyegzdi és alkalmazasuk



Az intézmény részErdl elkiildésre keriilé leveleken és mas iratokon el kell helyezni az iskola
megnevezEesét, cimét tartalmazd bélyegzd lenyomatat.

Szerz6dések iktatasa

Jelen iratkezelési szabalyzatban megallapitottak irdnyadoak a szerzédések iktatdsara azzal,
hogy a szerzddéseket elkiilonitetten kell iktatni.

A szerzddések az alabbi tipusok szerint kertilnek kiilon iktatasra:

J bérleti szerzédések

. vallalkozasi szerz0dések (miiszaki, karbantartasi, felajitasi, javitasi stb.)
o munkaszerzodések

J tamogatasi szerzédések

o egyeb szerzodések (haromoldala szerzédések stb.)

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok kezelése

. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a
nyomtatas és az irattdrozdsdatumat a papiralapti dokumentumon.

J A papiralapt nyomtatvanyt a nyomtatd ill. iigyintéz6 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan
tovabbitva” megjegyzést daitummal szerepelteti.

. Az papiralapu -elektronikus tton eldallitott-dokumentumok térolasara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

. Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus

rendben taldlhatdak. Adathordozéra mentésiikrél évente legalabb egyszer az iskolatitkar
gondoskodik. Az elektronikus postafiok kezeldéje — az iskolatitkdir — gondoskodik az
elektronikus levelezés kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol tordlni nem szabad.

Z4r6 rendelkezések

Ezen szabélyzat a mai naptol 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg minden korabbi iratkezelésre
vonatkoz6 rendelkezés és gyakorlat hatalyat veszti.

Monor, 2020 ...

Rapcsanyné Torok Anna
intézményvezetd

4. sz. Melléklet: Kréta E-naplo szabalyzata

Az e-naplé alkalmazasa, célja, jogszabalyi hattere



A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integrélt
alkalmazas, amelynek felhaszndlasaval lehetdvé valik az intézmény tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld haszndlatat, leegyszeriisitse azokat a —
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult — adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérz0 modul alkalmazéasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziil6k és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezo
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznalé6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés:
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja, ellendrzi.

Titkéarsag:
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizdlasan keresztiil elvégzi a
KRETA aléabbi alapadatainak adminisztraciojat:

. tanulok adatai,

. gondviseld adatai,

. osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

° haladasi naplo,

° hidnyzas, késés,

. osztalyzatok rogzitése,

J szaktanari bejegyzések rogzitése (hazi feladat, felszereléshiany, tanorai dicséret)

J a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
. haladési naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok, magatartas €s szorgalom értékelés havi szintli bejegyzése
szaktanari bejegyzések,

tanulok adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok



A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténé hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérdl.

Rendszer iizemelteték

A rendszer ilizemeltetoknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért
felelnek.

Rendszergazda
Feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak
kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran és a tanév inditasanak
id6szakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Iskolatitkar
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Igazgatohelyettesek
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a
KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. Igazgatohelyettesek
rogzitése a KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a Szeptember 1. Igazgatohelyettesek
KRETA naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Igazgatdhelyettesek
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember 15. Igazgatdhelyettesek
a KRETA rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénokok
valtozasok modositasa, kimaradas, kovetd harom

beiratkozas zaradékolas rogzitése a munkanap.

KRETAban.

Tanuldk csoportba soroldsanak Csoport csere Igazgatohelyettesek
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt eldtt harom

esetekben) munkanap




A KRETA vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok
(haladasi napld, osztalyzat,stb)

feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras Folyamatos Szaktanarok

utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend eldirasaival 6sszhangban Folyamatos Osztalyfonokok
az osztalyfénokok folyamatosan
rogzitik a hianyzéasok, késések
igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Feladatok a félévi és év végi zaras id6szakaban

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyoz6 Osztalyfonokok
konferencia
idépontja elott két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia
idépontja elott
egy héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia
idépontja elott
egy
munkanappal.

Az év végi naplozaras (zaradékolas) feladatai

Osztalyfonokok zaradékolasi Tanévzard Osztalyfonokok
feladatainak elvégzése értekezlet

A napl¢6 archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynapld fajlok CD-re Tanév vége Miszaki
mentése, irattari és a titkarsagi igazgatohelyettes
archivalasa.

Rendszer iizemeltetési szabalyok

A miuszaki hibak, rendkiviili események kezelése




o A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.

. A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszeri hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megdvasa.
. A technikai rendszer miikodtetésének felel0se az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljardsi szabalyok érvényesek:

A tanari munkadllomas meghibdsodésa esetén:

Feladata a tanarnak

J A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

J A meghibédsodés idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetknek
Tanéri szdmitogép, notebook meghibasodasi okéanak kivizsgdldsa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hal6ézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja esetén)

Feladata a tanarnak

o A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

o A meghibasodés idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetéknek

. A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

. Feladata a hiba behatarolasa (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése).

J Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések

megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

. Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizérni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

. A felhaszndlok kotelesek a felhaszndloneviiket ¢€s kiilonosen a jelszavaikat
biztonsadgosan tarolni, rendszeres idokdzonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy
jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjadk masok tudomasara. Amennyiben gyanu
mertl fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.
. Ha egy szaktanidr vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran

illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalo nyomot talal, haladéktalanul kdételes jelezni a
rendszer lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

J A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté minden naplo miivelet.



Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,/ratkezelési és adatvédelmi szabalyzata)”.
Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (moddositasig) marad érvényben.

Monor, 2020. ............. Rapcsanyné Torok Anna
intézményvezetd

5. sz. Melléklet: Panaszkezelési Szabdlyzat



Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
igazgatohelyettesei kotelesek megvizsgalni.

Jogossag esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba Iépéskor a hazirenddel egylitt minden
tanulok, sziileiket, és minden 0 dolgozdt tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcsdfokai

Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyettesekhez fordul.
Az igazgatohelyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

A panasztevo kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (29/613 670)

irasban (Ady Uti Altalanos Iskola, 2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.)
elektronikusan (adysuli.monor@gmail.com)

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelési — panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy az altalanos

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgat6 felé.

Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.


mailto:adysuli.monor@gmail.com

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az €rintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.

Az iskola igazgatdja a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodést irasban rogziti €s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, se a felelds, se az igazgato
kozremuikodeésével, akkor az igazgatd a fenntarto fel¢ jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzdk meg.

Az igazgatOhelyettesek, akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.



Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kotelesek vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado6 személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

[rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként a feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Zaro rendelkezések

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idOponttdl kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Monor, 2020. majus 15. Rapcsanyné Torok Anna

intézményvezetd



6. sz. Melléklet: Jegyzék a nevelési-oktatdsi intézmények kételezé
(minimadlis) eszkézeirdl és felszerelésérdl

Ha az eszkozoket, felszereléseket 1étszam figyelembevételével kell beszerezni, az adott
eszkozbol, felszerelésbdl annyi sziikséges, hogy minden egyidejlileg jelen 1évdé gyermek,
munkat végzo felndtt igényét egyidejlileg teljesiteni lehessen. Amennyiben az eszkozoket,
felszereléseket 1étszam szerint kell beszerezni, az adott eszkdzbdl, felszerelésbdl a tényleges,
érdekelt 1étszamnak megfelelden kell az eléirt mennyiséget beszerezni.

A jegyzékben felsorolt eszkozok, felszerelések helyettesithetok az adott eszkoz, felszerelés

funkciojat kivalto, korszeri eszkozzel, felszereléssel.

A helységek buitorzata és egyéb felszerelési targyai

1. Tanterem

tanuloi asztalok, székek

tanulok létszamanak
figyelembevételével

neveldi asztal, szék

tantermenként 1

eszkoztarold szekrény

tantermenként 1

Tabla

tantermenként 1

ruhatarolo (fogas)

tanulok létszamanak
figyelembevételével

Szeméttarolo

helyiségenként 1

sOtétitd fliggdny

ablakonként

az ablak lefedésére alkalmas
méretben

2. Szaktantermek (a tantermi alapfelszereléseken feliili igények)

a) szamitastechnikai terem

tabla + flipchart

1

Szamitogépasztal

tanuldonként 1

szamitogep, internet
hozzaféréssel, periféridkkal

tanuldonként 1
felszerelés

Informatikai szoftverek,

szlikség szerint

a pedagdgiai program

programok el6irasai szerint
szkenner 1
b) tarsadalomtudomanyi
szaktanterem
tiz-tizendt tanulod
nyelvi labor berendezés egyidejli
foglalkoztatasara
Magnetofon 1
CD ir9, lejatszo, hangszord 1
mikrofon, erdsito, 1
fejhallgato
DVD (lejatszo, felvevd) 1




irasvetitd vagy projektor

C) természettudomanyi
szaktanterem

vegyszeralld tanuloi asztalok
(viz, gaz csatlakozassal)

harom tanulonként 1

Elszivoberendezés

tantermenként 1

vegyszerallé6 mosogatd

két asztalonként 1

fali mosogato

tantermenként 1

Porolto tantermenként 1

Elsésegélydoboz tantermenként 1

eszkoz- és vegyszerszekrény 2

méregszekrény (zarhato) 1 elhelyezése a szertarban

eszkozszallitd tolokocsi

tantermenként 1

torpefesziiltségii
csatlakozasok

tanuldasztalonként 1

d) miivészeti nevelés
szaktanterem

rajzasztal (rajzpad, rajzbak)

tanulok 1étszamanak
figyelembevételével 1
hely

targyasztal (allithato)

tantermenként 2

mobil-lampa (reflektor)

2

vizcsap (falikut)

2

Pianino

iskolanként 1

Otvonalas tabla

tantermenként 1

CD vagy lemezjatszo,
magnetofon

tantermenként 1

Tarolopolcok

tantermenként 1

e) technikai szaktanterem

(¢életvitel és gyakorlati
ismeretek céljait is
szolgalhatja)

tanuloi munkaasztal

tizenOt tanulo részére

allithatdo magassagl tamla
nélkiili szék

tizenOt tanulo részére

f) gyakorlo tanterem

iskolanként
(sz€khelyen és
telephelyen) 1

3. logopédiai foglalkoztato egyéni fejleszto szoba

a fogyatékossag tipusanak
megfeleld, a tanulési
képességet fejlesztd
eszk6zok

A pedagdgiai programban
foglaltak szerint.

tiikkor (az asztal
sz€lességében)




Asztal

Szék

Egy gyermek, egy felnott.

Szdnyeg

jatéktartd szekrény vagy
konyvek tarolasara is
alkalmas polc

4. tornaszoba

Kislabda

Labda

TornaszOnyeg

Tornapad

Zsamoly

Bordéasfal

Miaszokotél

Gumikotél

Ugrokotél

Medicinlabda

Stopper

kiegészitd torna készlet

PRI O INDINDNDNDN OO

egyéni fejlesztést szolgalod
specialis tornafelszerelések

sajatos nevelési igényii
tanulot oktato iskolaban;
pedagdgiai programban
foglaltak szerint

5. Iskolapszichologusi
szoba

Asztal

Szék

Zarhato irattarolo szekrény

Szamitogép perifériakkal

ruhatérol6 (fogas)

Szeméttarolo

Telefonkésziilék

Szdnyeg
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6. Tornaterem

(mindazok a felszerelések, amelyek a tornaszobaban, tovabba)
kosarlabda palank 2

Gytri 1

Maszorad 1

Maszokotél 2

Bordasfal 10

7. Sportudvar

szabadtéri labdajaték 1 barmelyik jaték
felszerelése kivalaszthato




magasugro allvany, 1éc 1
tavol-, magasugro godor 1 homokkal vagy szivaccsal
Futopalya 1 lehetdség szerint kialakitva

egyéni fejlesztést szolgalo

egy iskolai osztaly
egyidejli

specialis tornafelszerelések fz)ﬁ}jsl é{g:statasahoz
mennyiségben

8. Intézményvezetéi iroda

froasztal 1

Sz¢k 1

targyaldasztal, székekkel 1

szamitogép internet
hozzaféréssel, perifériakkal

1 felszerelés

szamitogépasztal €s szék 1-1

Iratszekrény 1

digitalis adathordok részére 1

szekrény

Fax 1

Telefon 1

9. Neveldtestiileti szoba

fiokos asztal pede.lg()guslétszém
szerint 1

Szék E:;iﬁﬁi)%uslétszém

naplo6 és folyoirattartd 1

Konyvszekrény 2

Fénymasolo 1

szamitogép internet 1

hozzaféréssel, periféridkkal

szamitogépasztal, sz¢ék 1-1

ruhasszekrény vagy fogasok %;iﬁ:i%ﬂjgﬁ?gxel

Tukor 1

10. Intézményvezeto-helyettesi, tagintézmény-, intézményegységvezeti-helyettesi,
iskolatitkari iroda (a felszerelések feladatellatas szerint helyezhetok el)

feln6tt 1étszam

asztal figyelembevételével

ek felnott 1étszdm
figyelembevételével

Iratszekrény 1

szamitogépasztal és szék 1

szamitogép internet
hozzaféréssel, periféridkkal




Telefon

ko6z06s vonallal is
mukodtethetd

11. Konyvtar

tanuloi asztal, szék

egy iskolai osztaly,
egyidejii
foglalkoztatasdhoz
szlikséges
mennyiségben

egyedi vilagitas

olvasohelyenként 1

konyvtarosi asztal, szék

1-1

asztal egyedi vilagitassal

legalabb haromezer

szekrény (tarolo) Egﬁz\rggﬁtum
elhelyezésére
tarolok, polcok, 2
szabadpolcok
1étra (polcokhoz) 1
ko6zos vonallal is
Telefon 1 miikddtethets
Fénymasolo 1
szamitogép interngt . 1-1
hozzaféréssel, periféridkkal
Televizio 1
CD vagy lemezjatszo 1
frasvetité vagy projektor 1
12. Kényvtarszoba
legalabb hat tanulo
tanuloi asztal, szék ?(%gllglelg(l)lztatéséra éle’tkornak megfeleld
elegends méretben
mennyiségben
konyvtarosi asztal, szék 1-1 asztal egyedi vilagitassal
legalabb Otszaz
konyvespolc, szekrény Egﬁz‘rﬁzﬁtum
elhelyezésére

A nevelomunkat segité eszkozok

Taneszkozok

targyak, eszk6zok,
informacidhordozok az

évfolyamok,

tantargyak alapjan oly

pedagogiai programban
foglaltak szerint




iskola pedagogiai
programjaban eldirt
tananyag feldolgozasahoz

modon, hogy az iskola
munkarendje szerint
minden osztaly
alkalmazhassa

egyéni fejlesztést szolgalo
specialis taneszk6zok

¢vfolyamok,
tantargyak alapjan oly
modon, hogy az iskola
munkarendje szerint
minden osztaly
alkalmazhassa

sajatos nevelési igényu
tanulot oktato iskolaban;
pedagdgiai programban
foglaltak szerint

magnetofon

iskolanként
(sz€khelyen ¢és
telephelyen) 1, ha
legalabb négy osztaly
mukodik,

szaktanteremnél felsorolton

kiviil;
barhol sziikség szerint
elhelyezhetd

iskolanként konyvtarnal felsorolton
CD vagy lemezjatsz6 (székhelyen, kiviil, barhol sziikség

telephelyen) 1 szerint elhelyezhetd

iskolanként konyvtarnal felsorolton
Televizid (székhelyen, kiviil, barhol sziikség

telephelyen) 1

szerint elhelyezhetd




7. sz. Melléklet: Munkakéri leirdsok mintdja

A tanité munkakori leirasa

A tanit6 kozvetlen felettese az iskolaigazgato.

A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:
Tavolléte esetén 6t helyettesitheti az iskolanal dolgozo, ugyanilyen képesitéssel rendelkezd
tanito.

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializélésa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — az
¢letkornak megfelelé — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

A munkakor fo feladatai, hataskore:

o A tanit6 felelés a rabizott gyerekek tanulményi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Kozoktatdsi tv. 19.§-a tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a
Kozoktatasi tv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja és belso
szabalyzatai.

e Osztalytanitoként osztalydban minden tantargyat 6 tanit.

e Atanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszk6zoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakdzosség vezetdjével is.

o A felelés taneszkdz €és modszervalasztds feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell
tajékozddnia az 01j szakmai torekvésekrol.

e Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
allé 1d6 optimalis kihasznalasara.

e Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatdo foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil



szakkorokre valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formdjaban is
megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zdk helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Ggy, hogy az
értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az
értékelésben igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A
kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez6 ordra kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli az irdsbeli ¢és szdobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartdsa, fejlesztése.

Felelds azét, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegdn valdé mozgassal is.

Tandran kiviili szabadiddés foglalkozésokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden legalabb havi 1 alkalommal.

A tanitasi ordkon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldok
egytttmikodeési készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.



Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmiikddik az iskolaban dolgoz6 csaladsegité munkatarssal, iskolapszichologussal,
illetve a fenntarto illetékes gyamiigyi eléadojaval.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az e-naplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat
a statisztika elkészitéséhez. Vezeti az értékelésekrol a sziilok és tanuldk tajékoztatasara
szolgal6 e-naplot.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok elémenetelérdl
sz0ld6 mindsitéseket, ¢érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naploba. A
munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezleteket, fogadodrakat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrdl, részt vesz a
tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a sziikséges flizetek, iroszerek korét.

Szervezé munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitasaban, majd veliik
egylittmiikddve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢s vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka ¢s szabadidds
foglakozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testlilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valod
részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartdsahoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi ora megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval.

Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakodzdsségében.

Munkakozdsségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalataban szervezi.



A munkakor betoltésének szakmai feltételei:

Szakmai képzettség: tanitoképzo foiskolan szertett diploma

Szakmai tapasztalat: 2 éves szakmai tapasztalat

Személyes kritériumok és képességek:

e j0 kommunikacios készség,
e preciz, pontos munkavégzeés,
e O kéziigyesség,

e Onallosag,

e megbizhatosag,

o felel6sségtudat,

e hivatastudat.

Munkarend:

Munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altaldnos Iskola 2200 Monor, Ady Endre ut 48-
52.

Munkaid6: heti 40 ora, 6érarend szerint.
Zaradék:
Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridd: a munkakéri leiras az alairas napjan 1ép

hatalyba és visszavonasig €rvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik
meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja
A fentieket tudomasul veszem:

Tanitd



Szaktargyi pedagogus/ szaktanar munkakori leirasa

A tanar munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

A munkakor célja:

A szaktargyakat tanitdé pedagoégus az iskola Pedago6giai Programja alapjan, a tanulok
tempojahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas iranyitasat. A tanoran és a tanoran kiviili
programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéjének feladatai:

e Fokozottan ligyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszked tanitasi programok,
taneszk6zok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozosség-vezetd javaslatait.

e Szaktargya korében kozre kell mikodnie a teljesitmény-mérésekben, a
mindségbiztositasi rendszer miikodtetésében.

e FEv elején a szaktirgyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrendszer
figyelembevételével — megeldzd méréseket kovetden — iddtervet készit a tanulok
fejlesztése érdekében. Kozremiikodik a kdvetelményrendszer kiprobalasaban, esetleges
korrekciojaban.

e A szocidlisan hatranyos helyzetii, vagy lassabb tempoban tanuld gyermekek szaméara
kompenzald program szerint oktat/nevel, ennek kimunkaldsadban részt vesz.

e Fel kell ismernie a szaktargydban kiemelkedd tehetségii tanuldokat, veliik egyéni terv
szerint kell foglalkoznia.

e Az igazgato-helyettes iranyitdsaval kozremiikodik a szaktargyat érintd szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

e Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységet.

o Kotelessége: a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai

¢s iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme, a szakszerl ligyelet-ellatas, a

tanulok étkeztetésében valdo kozremiikdés. Koteles gondoskodni arrol, hogy a

tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen.

A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig meg0rzi.

Az érdemjegyek e-naploba valo beirasa a feladata.

Részt vesz az iskolai szintli fogaddorakon, egyéni fogadoorat sziikség szerint tart.

Osztalyfonokként tevékenykedik, felligyeli osztalya tanulmanyait, magatartasat, intézi

a vele kapcsolatos adminisztraciot.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

e Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

o Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmodra, eltérd
nevelési igényll gyermek oktatasa-nevelése esetén az ezen programbol réharuld
feladatot pontosan, szakszeriien €s empatikusan végzi.

e A rabizott leltari targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykonyve €s a Kjt. altal
meghatarozott mértékben.

Hataskor és jogkor:
A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast egy évre a tantargyfelosztas alapjan.




A munkakor {6 kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyai korébe tartozo uj tudomanyos és
muvészeti eredményeket, a kiilonféle pedagogiai targyt szakirodalmat, moddszertani
ujitasokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 1993. évi LXXIX. (Ktv.) tv. 1. sz
melléklete szerint.

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai teherbir6-képesség, valamint jo6 kommunikacids €s egyiittmiikodési készség a
szaktargyi pedagogusokkal.

Elvart kompetenciajellemzok, -szintek, magatartasjellemzok:
Baratsagos, készséges attitiid.

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola 2200 Monor, Ady Endre tt 48-52.

Munkaidé, munkarend:
Heti 6raszam:

Teljes allasban, hatarozatlan idore kinevezett munkavallalo.
Datum:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak
alairas

Fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem:

Alkalmazott
alairasa

Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztaly és annak tanuloit ér6 iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozdsségi €letének szervezése.

Felelosségek és feladatok:

e Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat a kerettanterv, az iskola pedagdgiai
programja €és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelds vezetdje a
rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv,
tanmenet ¢és az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti
kovetelményeit az osztalyfonoki munkakdzosség hatdrozza meg.




Személyiség- és kozosségfejlesztdo munkdja, az iskola pedagogiai programjaban preferalt

alapértekek osztalyban valo elfogadasa érdekeben.:

Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

Egylittmikodik az osztdlydban tanitd szaktanarokkal, napkoézis, tanuldszobas
neveldkkel.

Latogatja — lehetdségeihez mérten — osztadlya tanitdsi oran kiviili foglalkozasait,
tapasztalatait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken az osztalyozo értekezleteken, valamint
az igazgato kérésére a neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport
helyzetét.

Eleget tesz a gyermekek hidnyzdsdnak igazoladsaval kapcsolatos torvényi
kotelezettségeinek.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Félévenként legalabb kétszer az osztillyal egyiitt értékeli a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkédztatasat.

Gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozdsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen
minden tanuldonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémdak megoldédsara, az
egészségnevelésre. Az osztalyfonoki orak témait a munkakozosség altal meghatarozott
formaban, tanmenetben rogziti.

Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozds mértékét, a raforditott idét és az
osztalyfonoki tematikaba kertil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a
tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldk érdeklddésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél
tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.

A neveld munkdja tervezésében az osztalyfOonoki tanmenetet elkésziti. Ebben
megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanuldkkal vald egyéni banasmodd eljardsait, s az osztallyal valo
egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb
rendezvények).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

A munkatervben meghatarozottak szerint félévente legalabb 1 alkalommal | programot,
¢és tanulmanyi kirandulast szervez az osztalyk6zosség szamara.

Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kézéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly ¢letének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli

Folyamatosan torekszik osztdlydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére.
A gyerekek ¢letkordnak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.



Felel6s megbizasdval ¢és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolédsara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

Evente legaldbb 3 alkalommal sziil6i értekezletet, 2 alkalommal fogad6orat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Fentieket tudomdasul veszem:

Osztalyfénok

Az igazgatéhelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja: A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo

felsd vezetdi feladatok végzése

Felelosségek, feladatok:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagodgiai programkialakitdsdban, moddositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

Az intézményt érintd kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési
programjanak  tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési  ¢és
ligyeletirendjét,igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi ¢€s vezeti szervezeti egységében az oktatdo—neveld, a technikai, az
adminisztracios €s mas irdnyu munkavégzest.



o Kozvetleniil iranyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e Iranyitja a beiskoldzasi feladatokellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat. Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas
okmanyok kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.

e Felligyeli az intézményi rendezvények szervezését, az innepélyeket, a
belsétovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e FEllendérzi és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat.

e FEllen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, dralatogatasokat és felméréseket
végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a probléméak megoldasi modjarol.

e Beszamol a nevelOtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitling
eredményekrol és a hianyossagokrol egyarant.

e Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a didktandcs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

e Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozoé felé.

e FEllendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

e FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

Jogkor, hataskor:

e (Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre,
az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:

o Aszilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

Felelosségi kor:

o Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

e Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:

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

e A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért

e A rendezvények, iinnepélyek, kulturadlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

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

o Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért




e A méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.

Munkakoriilmények:
Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.
A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen drakedvezmény és potlék illeti meg.

A teljesitményértékelés modszere:

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem:

igazgatohelyettes

A munkakozosség-vezetdé munkakori leirasa

A munkakor célja:

A munkakdzosség vezetéje az intézményben folyd neveld-oktatomunka szakmai
szinvonaldnak javitasan munkélkodik.

Az iskolavezetés segitése az egye szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Felelosségek, feladatok:

e A szakmai munkak6zOsség-vezetOk iranyitjdk a munkakozosség tevékenységét,
feleldsek azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasi szinvonaléért, annak tartalmi
€s modszertani fejlesztéséeért.

o Tevékenységét a munkakozosségi tagjainak javaslata és az igazgatd megbizasa alapjan
végzik.

e Szakteriiletének megfeleléen részt vesznek az iskola pedagodgiai programjanak — a
munkako6zosséggel egylitt — a helyi tantervnek a kidolgozédséban, a tovabbtanulési
tervben elfogadottak realizalasaban.

e Gondoskodik a munkakozosség éves programjanak hidnytalan és szinvonalas
végrehajtasarol.




Minden évben értékeli a munkakozosség egész évi munkdjat, a munkakozosség
tagjainak elkésziti a kovetkezd tanév munkaterv vézlatat, ami alapul szolgal az iskolai
munkaterv elkészitéséhez.

Alkot6 moddon kozremiikdodik az iskolai miikddési szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

A munkatervben meghatarozottak szerint modszertani és szaktargyi értekezleteket
tartanak, bemutaté foglalkozasokat szervez.

Az igazgato-helyettesek irdnyitasaval szervezi a tanulmanyi és sportvetélkedoket,
iskolai programokat, gondoskodik a lebonyolitasrdl, értékelésrél, a pedagodgusok
részvételérol.

Tantargycsoportjukban az igazgato-helyettesek vezetésével palyazatokat, tanulmanyi
versenyeket szervez.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Evenként elkésziti a munkakozosséghez tartozd szaktantermek, szertarak, mithelyek
fejlesztési, beszerzési javaslatat. Sziikség szerint részt vesz a beszerzésben.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Részt vesz a szakmai péalydzatokon, 6sztdnzi €s segiti ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségiikben dolgozé pélyakezdd és 0j neveldk
munkajat.

Elbirdlja ¢és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
tématervezeteit, foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.
Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — érat latogat a munkak6zosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Sziikség esetén tantargyfeleldsoket jeldl ki.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi €és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolésara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyujt informéciokat a dontések el6készitésében az
igazgatonak.

Tagja a bovitett iskolavezetésnek. Javaslataival, véleményével eldsegiti a demokratikus
dontések meghozatalat. Képviseli kollégai szakmai érdekeit, ugyanakkor kozvetiti a
kozos hatdrozatokat a munkakdzosség tagjai felé.

Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak tovabbképzésére.

Munkakoriilmények:

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

A hatélyos jogszabalyok alapjan heti 1 6ra kotelezd oraszdmaba beszamitasra kertil.
A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény szerint potlek illeti meg.



A teljesitménvértékelés modszere:

A feladatok, felelosségek megvaldsuldsanak vizsgalata

e tanévente kétszer statisztikai adatszolgaltatas alapjan osztalyozé értekezleten,

e munkakozosségek megvaldsitott programja alapjan, félévzard és tanévzaro értekezleten,
e ¢vente Osszefoglald elemzés alapjan a tanévzaro értekezleten,

e tanévente négyszer szobeli beszamold alapjan a bovitett iskolavezetdi értekezleten,

e folyamatosan a dokumentumok ellendrzése alapjan, vezetoi ellenérzés soran.

Datum:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem:

Munkak6zdsség-vezetd

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

A pedagdeiai asszisztens feladatkorének részletezése:

o F¢ feladata a kijeldlt 1.-4. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérete, gondozésa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa, az als6 tagozatos mitkodési rend €s beosztas szerint.

e Napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el. A
fennmarado6 idOben a tanitas — tanulds eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasra valo
felkészitést végzi.

e Atanoérak alatt a tanitd itmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatdssal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatokat készit, eszkozoket vesz eld.

e A délelotti tanitdsi oOrdkon hospitdlasokkkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagdgiai-pszicholdgiai ismereteit.

e Szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat orvosi
vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba kiséri.

e Az Orakdzi sziinetekben a szabad levegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét.

e Ebéd utdan a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkozasardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

e A délutani tanuldsi 1d6 alatt a napkdzis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyerekeket.



e Rendszeresen tajékoztatja a tanitét a tanulok fejlédésérdl, magatartdsukrol, az
eredményekrol.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsd
osztalyosok kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat. Szerepet vallal péntek délutanonként a napkdzisek részére szervezett
kulturalis programokban.

e Részt vesz a kivansag szerinti sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi €s erkdlcsi védelemérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

e Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet,
¢s ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszto gyakorlassal egyéni képességeiket,
objektiven és indoklassal értékeli.

e Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és vezetd megbizza.

e Gondoskodik a tanulok didkigazolvanyainak beszerzésérdl, és nyilvantartasarol.

Jogkor, hatdskdr:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

Munkakori kapcesolatok:
A sziilokkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Feleldsségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezi targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért,

e A vagyonbiztonsag, ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és elfogadom.

Monor,

intézményvezetod munkavallalo



Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkdr munkaltatdi jogkor gyakorloja az intézményvezetd. Feladatit az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitdsai szerint, valamint az iskolai, és
felsobb iranyito szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.

A munkakor betoltojének feladatai:

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

Erkez6, kimend tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.
Iratok gytijtése, irattdrozasa évenként rogzitve.

Kimen¢ tligyiratok postakonyvbe, kézbesitdkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

Az iskola bélyegzdinek biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattdri megorzése.

Diékigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa
Bizonyitvanyok, torzslapok szigort nyilvantartasa

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Tanul6i nyilvantartds pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozés, stb.)a Beirdsi
naploban

A KIR-ben tortént adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

Iskolai statisztikak készitése

Sziikség esetén fénymasolas €s gépelés.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

Felelossége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

Felel6s a vonatkozo jogszabalyok, eldirdsok bels6 utasitasok ¢és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozo hidnyossagokat jelenteni.

Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

Felelos mindazokért az anyvagokért, melvet munkakorével osszefiiggoen rabiznak,

illetoleg Kizarolagosan hasznal vagy kezel.

A munkakor betoltéséhez sziikkséges gyakorlat, készségek, képességek:

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés 4ltalanos szabalyainak ismereteivel,
a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,



e az lgyvitel-technikai eszkozok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkdzeinek ismeretével,

e az iktatds, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari irzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszerll iigyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének

ismeretével, munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal

kapcsolatos engedélyek, szerzodések, jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi

eleminek ismeretével

munkdja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitdgép operacids rendszerének gyakorlott hasznalata.

szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépirés, szoveg formazasa, helyesiras

tablazatkezel6 programok hasznalata: tablazatok készitése, formazasa.

levelezd programok készségszintli hasznalata: levél kiildése, fogadasa, melléklet

csatolasa, letOltése, levelek rendszerezése.

Elvart kompetenciajellemzok, -szintek, magatartasjellemzok:
e J6 kommunikacios képesség,

e Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

e Rendszerez6 képesség,

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola 2200 Monor, Ady Endre ut 48-52.
Munkaidd, munkarend: napi 8 6ra

Teljes allasban, hatarozatlan idore kinevezett munkavallalo.
Datum:

Mukaltatoi jogkor gyakorldjanak

alairasa

Fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem:

Alkalmazott
alairasa



A rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezetd. Feladatait az igazgato,
illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

A munkakor célja: az intézményben hasznalt szdmitastechnikai mikddoképességének

biztositasa, az alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, az intézmény dolgozdival egyiittmiikddve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

A munkakor betoltojének feladatai:

A gépterem, géppark feliigyelete, miikddtetése.

Elvégzi az uj gépek ¢és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes halozat hatékony, biztonsdgos
iizemeltetésére.

Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

Naponta figyelemmel kiséri a szdmitogépek ¢€s tartozékaiknak zavartalan miikodéseét.
Gondoskodik az eszk6zdk nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo
megjeldlésérol.

Az eszkdzoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott IKT eszkozoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit. Sziikség
szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
belizemelésénél kezelési Utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, 1jbol
kiadja.

Biztositja az eszk6zok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsdgos elhelyezésiiket az
osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.



Az iskolavezetésnek naptari év oktober 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre.

A pedagogusok, munkakozosség-vezetdk bevonasaval eldterjesztést készit a kovetkezo
¢évi beszerzésekhez.

Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkéjaban kozvetlen irdnyitas szempontjabol az iskola igazgat6jahoz,valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgatd-helyetteshez tartozik.

Leltart vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozod licencszerzodéseket
nyilvéantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.
Figyelemmel kiséri a tanitds-tanulést folyamatat timogat6 0j szoftverek megjelenését,
segit a pedagdgus kollégaknak, tanuloknak ezek hasznalatat megismerni .

A KRETA rendszer adminisztracios feladatait elvégzi, a rendszer naprakész
ismerdjeként tdjékoztatja a vezetdséget, a pedagdgusokat és az iskolatitkart az 1j
feliiletek hasznalatardl és segiti a feliileten végzett adminisztraciés munkajukat.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a szerver folyamatos miikodését.

Segiti az internethasznalatat az iskola dolgozoi. szakmai munkakozosségei részére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Specifikus munkakori felelosségek., kotelességek:

Feleldssége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, eldirdsok belsd utasitasok és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hidnyossagokat jelenteni.

Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kdzvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

Felelos mindazokért az anyvagokért, melvet munkakorével osszefiiggboen rabiznak,

illetoleg Kizarolagosan hasznal vagy kezel.

A munkakor betoltéséhez sziikkséges gyakorlat, készségek, képességek:

Rendelkeznie kell:

munkakoréhez sziikséges specialis informatikai szakismerettel és gyakorlattal

Elvart kompetenciajellemzok, -szintek, magatartasjellemzok:

e Rugalmassag
o J6 egylittmiikddo képesség
e Rendszerezd képesség



A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola 2200 Monor, Ady Endre tt 48-52.
Munkaidd, munkarend: napi ... 6ra
....... allasban, hatarozatlan idore kinevezett munkavallald

Munkaltatéi  jogkoér — gyakorlojanak
alairasa

Fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem:

Alkalmazott
alairasa



Iskolapszichol6gus munkakoéri leirasa

Az iskolapszicholégus munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezetd. Feladatat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitasai szerint végzi.

Munkaideje: heti 20 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

e Neveléssel-oktatdssal lek6tdtt munkaideje: heti 11 6ra, mely soran ellatja a tanulok
egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a tanulokkal,
pedagégusokkal és sziilokkel vald hatékony egyiittmikodés kialakitasat célzo
feladatokat.

e Tovabbi heti 5 odrdban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el: részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat
iskolapszicholdgus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén
elokésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd irdnyitasat.

e A munkaidd fennmarad6 részében pedig a munkakdréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az
iskolai dokumentéacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai
fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

e A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési,
tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

e A kontakt 6ran tuli kotott munkaido eltoltésének helyérdl az igazgato a pszichologussal
valo
megallapodas keretében rendelkezik.

o Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato
esetenként
megbizza.

Szakmai feladatai:

Az intézményben az iskolapszichologus ellatja azokat a jogszabalyban meghatarozott feladato-
kat, amelyek elsOdleges cé€lja a gyermek, a tanulod személyiségfejlesztése, lelki egészségveéd-
elme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése.

Munkdjat az iskolaigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi.

Kozvetlen segitséget nyujt a pedagoégusoknak a neveld-oktatd munkdhoz konzultacidé forma-
ban:

e cgylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

e csetmegbeszEld csoport tartasa pedagogusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

A tanuldkkal kézvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikddik a
gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét noveld intézke-
désekben, kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel dsszefiiggd személykozi kap-
csolati kommunikécios és esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tiineteit,



Felkérésre megszervezi sziikség esetén a mentalhigiénés preventiv feladatokat az intézmény-
ben az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén,

Felkérésre megszervezi az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatdé munka, a szexualis nevelés
segitésével, a nevelési-oktatdsi intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az erdszak-
jelenségek megoldaséaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.

Sziikség esetén megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan stlyos élethelyzetekben:
kortarshaléleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias
vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosito
intézményhez, valamint

Sziikség esetén feladata a pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltér-
képezésében és
elemzésében

e osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld

Felkérésre a preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intéz-
ményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési intézményben az
egészségfejlesztési feladatok megszervezése.

Felkérésre csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek at-
adasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fej-
lesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencid stb. témakdrben.

Magatartasi, viselkedési, €s tanuldsi problémak vizsgalata utan, sziikség esetén javaslatot tesz
a probléma tovabbi kezelésére.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagok felé iranyitashoz pszichologiai véleményt készit.
Felkérésre kozremiikodik a tehetséggondozasban: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondo-
zéasa soran. A kiemelten tehetséges tanulo tehetséggondozasaban a pedagogusokkal €s a peda-

gogiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmi{ikddés és az ellatas kere-
teit.

Az iskolapszichologus a feladatai sordn szliréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és cso-
portos

tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanulo, a pedagogus, tovabba a sziil6 megkeresésével, va-
lamint

az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével dsszhangban a sziild szdmara is.

Felkérésre tanacsadast €s ismeretterjesztést végez sziilok szdmara iskolavaltas és iskolai beil-
leszkedés segitése, nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint, csalad és iskola egyiittmiitkddésének segitése elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa:
eldadasok tartasa.

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
e aziskola vezetdjével, vezetdségével
e pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,

e valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,



szocialis segitd, pedagogiai asszisztens, iskolaorvos, iskolavédond, stb.)

Intézményen kiviil:

e a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagobgiai fejlesztésre iranyitas,

o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan

e (Csaladsegitd Szolgalattal,
tovabbi specialis szakintézményekkel.

e Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének eldirasait munkéja soran betartja.

Feleldsségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezi targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért,

e A vagyonbiztonsag, ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és elfogadom.

Monor, 20................

intézményvezeto munkavallalo

Iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az iskola konyvtaros munkaltatdéi jogkor gyakorloja az intézményvezetd. Feladatat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitdsai szerint végzi.

Munkaideje heti .. 6ra, ami a kdvetkezOképpen alakul:
o ..o0rakolcsonzés, nyitva tartas
e ..oOrakonyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez



e alkalmanként iskolan kiviili munka: beszerzés, kapcsolatépités, onképzés

A munkakor betoltojének feladatai:
A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikodéshez szilikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagodgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

e Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzés utjan is gyarapitja.

e Tanév végi beszamoldt, statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek megfeleléen
e Tajekoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Alloményalakitas, nyilvantartas, alloményvédelem:

e Javaslatot ad a koltségvetés tervezés€hez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszertii, gazdasagos felhasznalasat.

o T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az édllomany folyamatos, tervszerii és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

e Megrendeli a folyoiratokat.

e Feldolgozza a dokumentumokat, dllomanyba veszi azokat.

e Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl.

e Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

e Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznélatat.

e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehetdségeket.

o Tajekoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

Egyéb feladatok:

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.

e Onmaga szakmai tovabbképzése.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

o Feleldssége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

e Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért

o Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hidnyossagokat jelenteni.

e Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges osyakorlat, készséoek, képességek:




Rendelkeznie kell a munkakor betoltéséhez sziikséges szakmai ismeretekkel, végzettséggel

¢és szakmai gyakorlattal.

Hataskor és felel6sségi kor:

A dolgozéd jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az iskola igazgatdjanak. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sérto,

kérositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

o felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért

Elvart kompetenciajellemzok, -szintek, magatartasjellemzok:
e J6 kommunikécios képesség.
e Rendszerez6 képesség,

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola 2200 Monor, Ady Endre ut 48-52.
Teljes allasban, hatarozatlan id6re kinevezett munkavallalo
Datum:

Mukaltatoi jogkor gyakorldjanak

alairasa

Fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem €és maradéktalanul
teljesitem:

Alkalmazott
alairasa

Takarito munkakori leirasa

A takarité kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Munkaid6 kezdete: de. ora
Vége du ora

Munkatertlete:

Elvégzendo feladatok:



e Az érintett teriiltek maximalis tisztan tartasa, fertotlenitoszeres kezelése. Fokozottan
igyelni kell a takaritdszerek tarolasara, melyet a gyermekek eldl elzartan kell tartani.

e Sziloi értekezletek elotti, rendezvények utani takaritast minden esetben az igénybevétel
szerint kell elvégezni.

o Torekedni kell a helyiségek és azok eszkdzeinek vagyoni és személyi biztonsagara,
baleset-mentes munkavégzésre.

e (Gondoskodni kell a talalt targyak visszajuttatasarol és a gazdatlan targyak Orzésére
kijelolt szekrényben valo elhelyezésérol.

e Takarékoskodni kell az energiaval, fokozottan {ligyelni kell a vagyon védelemére. A
javitasra szorulo targyakrol értesiteni kell a karbantartot.

e Atavaszi, 0szi €s iskolakezdési nagytakaritast a felettes iitemezése szerint kell végezni.

e Rendezvények utan a nagy-tornatermet kozdsen a tobbi dolgozoval egyiitt kell végezni.

e Postazasi feladatok: a Posta Hivatalhoz érkezd levelek atvétele, illetve a postai
kiildemények rendeltetésszerii atadésa.

e Egyéb hivatali helyekre torténd levélkézbesitések.

e Munkdjat az igazgatd irdnyitdsa ¢és ellendrzése mellett végzi. Balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatason valo részvétel kotelezo.

A fentiekkel egyet értek magamra nézve azt kdtelezonek tartom:...........cccoocvevvrienncne
munkavallalo
Monor,20.. év....hd nap

munkaltatd

Karbantartoé munkakori leirasa

Munkaidg tartama: napi .... 6ra
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgélata alatt 4&tnézni. Az
ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhat6 és a sziikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az intézményvezet6t/igazgatohe-
lyettest értesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozést igényld karbantartdsi munka adodik, azt
igyekszik azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul értesiti az in-
tézményvezetot vagy helyettesét.

Gondnoki jellegli feladatai: az épiilet nyitasa, zardsa. Iskolaudvar, utca tisztdn, rendezetten
tartasa.



Felelosségi kore:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvet-

lenfelettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

eseténbejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat be-
tartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A fentiekkel egyet értek magamra nézve azt kotelezOnek tartom:...........cccccoveevveeennenn.
munkavallalo
Monor,20.. év....h6 nap

munkaltatd

Portas munkakori leirasa

Munkaidd tartama: napi .... 6ra
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai:

felel az intézmény beléptetési rendjéért

az intézmény nyitasat és zardsat az intézmény nyitasardl €s zarasardl szolo igazgatoi
utasitasszerint végzi a karbantartokkal egyiitt (SZMSZ-ben rogzitettek szerint)

az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

sziikség esetén: nyilvantartast vezet az intézménybe érkezé latogatokrol (ki, mikor
jott, kit keresett, mikortavozott)

szolgalat atvételekor meggy6z6dik a rabizott eszkdzok hianytalan meglétérdl, ha hia-
nyossagotészlel haladéktalanul értesiti felettesét

rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgatohelyettes vagy az igazgato
megbizasaalapjan

tanitasi orak alatt a folyoso vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja sziikség esetén
szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben az
esetbenértesiti a titkarsagot, vagy felettesét

szlinetekben gondoskodik a folyosok szelldztetésérol

fogadja az iskolaba érkezd iskolatej és iskolagylimolcs termékeket, feliigyeli kiosztasu-
kat



e fogadja az iskoldba érkez6 papirdrut és takaritoszereket, feliigyeli elraktarozasukat, ki-
adomanyozasukat.

Munkdja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi
szabalyait. Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédel-

mét.

Minden olyan munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy
aziskolavezetés tagjai megbizzak.

Felelosségi kore:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvet-
lenfelettesének vagy az intézmény igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
eseténbejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-
tartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A fentiekkel egyet értek magamra nézve azt kdtelezonek tartom:...........cccoooeevvriennene
munkavallalo

Monor,20.. év....hd nap

munkaltatd



8. sz. Melléklet: Onértékelési szabdlyzat

Az 6nértékelés alapja, célja, hatdlya

Jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

e 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

326/2013.(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (L. és IL. fejezet)

Utmutatok

Orszagos Tanfelligyelet kézikonyv iskoldk szamara

Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (mésodik, javitott valtozat)
Onértékelési kézikonyv iskolak szaméra

Az intézményi Onértékelési Szabalyzat hatalya, érvényessége, feliilvizsgalata

e Hatalya: Az Intézményi Onértékelési Szabdlyzat hatélya kiterjed az iskola teljes
nevelOtestiiletének pedagdgusi korére. A Szabalyzatban foglaltak betartdsa minden
pedagdgus szamara kotelezo.

o Ervényesség: A jovahagyastol szamitott kovetkezé munkanaptol, 5 évig érvényes

e Feliilvizsgalatanak ideje: Az Intézményi Onértékelési Szabalyzatot jogszabély
modositas esetén feliilvizsgélni és mas indokolt esetben modositani sziikséges

Az Intézményi Onértékelési Szabalyzat dokumentumainak kezelése, tarolasa:
Az Intézményi Onértékelési Szabalyzat dokumentumait az intézményben az érvényben 1évo
Iratkezelési és Adatkezelési Szabélyzatok szerint kell kezelni.

Az intézményi onértékelés célja
Az intézményi Onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Oonmagara, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen.

Onértékelést tamogato csoport

Az Onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat a Belsd
Onértekelési Csoport iranyitja.

Teriilet Feladat

Tagjainak létszdma 3- 16, a pedagdgusi 1étszamtdl fliggden
A tagok kivalasztdsa, megbizésa Az intézményvezetd megbizdsa alapjan
A tagok kivalasztasanak Elkotelezettség az intézmény irant
szempontjai




Elvaras, felkésziiltség (Pedagdgus személyisége,
szakmai ¢és dokumentum, jogszabalyi ismeretek —
NKT, 20/2012 EMMI, 326/2015 - ismeretek)
Pedagogiai Program (a tovabbiakban: P.P.) céljait
felvallald, annak szellemével azonosulni tudd
pedagdgus személyiség)

Legyen jol felkésziilt (szakmai, modszertani,
dokumentum ismeretek)

Onképzéssel gyarapitjak, fejlesztik a hivatasuk
gyakorlasahoz sziikséges tudast: online feliiletek.
Aktivan részt vesz a szervezett tovabbképzéseken,
Innovacios készség.

Szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a
fejlodés iranti fogékonysag, elkotelezettség dominal.
(P.P)

Rendszerben 14tés, (koherencia, PDCA, mérés-
értékelésben, statisztikai szamitdsban jartas

Az intézményi folyamatokat jol ismerd

Alapvetd informatikai ismeretekkel rendelkez6
Megoldas szemléletii

Feleldsségvallalo, feleldsségtudatos

Az intézményi folyamatokat jol ismerd

Jo szervezd, koordinald

Motivalhato, motivalo, jol kommunikald

Jol terhelhetd

Csapatjatékos

A csoport feladata, hogy kozremiikodik
az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
az éves terv €s az O0téves program elkészitésében;
a tajékoztatasban;
az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében.

Az 6nértékelés folyamata

Vezetdk tajékoztatasa

Neveld t4jékoztatasa

Onértékelési Szabalyzat elfogadésa, pontositasa

Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerii célok ¢és faladatok,

mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa

o Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd és intézmény
szintjén)

e Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgytijtés

e Szintenként az onértékelés elvégzése

o Az 0sszegz0 értékelések elkészitése




Eves onértékelési terv készitése
Ot évre sz616 Onértékelési Szabalyzat készitése

Az onértékelés tervezése:
Az onértékelés harom szinten zajlik:

pedagbdgus
vezeto
intézmény

Mindharom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellenérzéssel O0sszhangban torténik, igy az
értékelési teriiletek €s szempontok megegyeznek.

Az értékelés alapjat a pedagogusmindsités teriileteivel megegyezd teriiletekhez, a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok, a pedagégusok mindsitésének
alapjat képezo indikatorok alkotjak.

Pedagogus onértékelés (5 évenként)

Teriiletei:

Pedagodgiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢€s megvaldsitasukhoz sziikséges
onreflexiok

A tanulds tdAmogatésa

A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6é gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatdsdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

A tanuléi csoportok, kozdsségek alakuldasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Dokumentumelemzés:
oAz ¢l6z0 pedagodgusellendrzés (tanfelligyelet) és az intézményi Onértékelés adott

pedagdgusra vonatkozo értékeldlapjai

eEves nevelési, tanulasi litemterv, a csoportprofil, a tematikus terv és az éves tervezés

dokumentumai

eTevékenység/foglalkozas terv és egyéb foglalkozasok tervezése
eNaplo
eGyermeki produktumok

Interjuk:
e pedagogussal
e intézményvezetdvel

Kérdoives felmérések:
e Onértekeld
e sziil6i: a csoportok sziileinek 30%-at kérdezziik meg



e pedagogus esetén a kozvetlen munkatarsaval, gyakornok esetén a mentordval,
pedagdgiai munkakozosség-vezetd esetén, amennyiben gyakornok a parja, mérés-
értékelés munkakozosség vezetd

Onfejlesztési terv: A pedagdgus a vezetd segitségével az onértékelés eredményére épiild 6t évre
sz010 onfejlesztési tervet készit, amelyet feltdlt az informatikai rendszerbe.

Az intézményvezetoi onértékelés (a vezetoi megbizas 2. és 4. évében)

Teriiletei:
e A tanulas ¢€s tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

e A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e Onmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Dokumentumelemzés:

o Azel6z6 vezetdi ellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés adott vezetdre
vonatkoz6 értékeldlapjai

e Vezetdi palyazat/program
e Pedagdgiai Program
e Egymast kovetd két nevelési év munkaterve €s az éves beszamolok
e SZMSZ
Interjuk:

e vezetdvel
e fenntartoval
e vezetO tarsakkal

Kérdoives felmérések:
e Onértékeld
e vezetd helyettes
e SZMK vezetd

Onfejlesztési terv: az intézményvezetd az oOnértékelés eredményére épiild ot évre sz0l6
onfejlesztési tervet készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe.

Intézményi onértékelés (5 évenként)

Teriiletei:
e Pedagogiai folyamatok
Személyiség- és kozosségfejlesztés
Eredmények
Bels6 kapcsolatok, egylittmiikodés, kommunikacio
Az intézmény kiils6 kapcsolatai
A pedagogiai munka feltételei
A Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valéo megfelelés



Dokumentumelemzés:

e Pedagodgiai Program

o SZMSZ

e FEgymast kovetd két nevelési év munkaterve ¢€és az éves beszamolok (a
munkako6zosségek munkaterveivel és beszamolokkal egytitt)

Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv

Meérési eredmények adatai

Pedagogus onértékelés eredményeinek Osszegzése

Az el6z6 intézményellendrzés (tanfeliigyelet) €s az intézményi onértékelés értékeld
lapjai

Megfigyelési szempontok — a pedagdgiai munka infrastruktirdjanak megismerése

e FElégedettségmérés

Interjuk:
e vezetdvel — egyéni
e pedagdgusok képviseldivel — csoportos
e sziilok képviseloi

Intézkedési terv: Az intézményvezetd az Onértékelés eredményére ¢épiild o6t évre szolo
onfejleszto jellegii intézkedeési tervet készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe.

Az Onértékelés litemezése
Pedagogus értékelés — 6t évenként
Az dnértékelés célja:
A pedagdgusok nevel6-oktatomunkdjanak fejlesztése — a kiemelkedd és a fejleszthetd
teriiletek meghatarozasaval
o FEvente a tantestiilet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételével:
o mindsitésre jelentkezOk
o gyakornokok
o akeret feltdltése aranyosan
e Minden év junius 30-ig a nevelGtestiilettel ismertetni kell az onértékelésben részt
vevoket, valamint azok névsorat, akik kozremikodnek az értékelés soran.
e Az értekelésben 3 {0 vesz részt:
Pedagogus esetében:
o Oralatogatas: intézményvezetd, munkakdzosség-vezetd
o dokumentumelemzés: intézményvezetd, munkakozosség-vezetd
o interjuk, kérdéiv: megbizott kolléga
e A konkrét hataridoket az éves onértékelési tervben rogzitjiik.

Az intézményvezeto €s a vezetd-helyettesek értékelése — a megbizas 2. és 4. évében
Ugyan abban az évben az Onértékelést Tamogatd Csoport két tagjanak bevonasaval torténik:
e interju,

o kérdoivek,

e az ¢értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

Intézmény értékelése — kiemelt teriiletek évente, atfogo értékelés 5 évente



Célja: Hogy segitséget adjon ,,az intézmény pedagogiai-szakmai munkéjanak fejlesztéséhez,
annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg a sajat
pedagodgiai programjat”.
Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyitd
értekezlet.
Az Stéves Onértékelési Szabalyzat készitésének hatdrideje: az 5. évet kdvetd tanévnyitd
értekezlet
Az intézmény értékelésében az iskolai BECS tagjai vesznek részt.



