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SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

A szervezeti és miikodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VI 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szol6 torvény

végrehajtasarol

e 20/2012. (VIHL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggé egyes torvények
modositasardl és a nemzeti koznevelés tankonyvelldtasarél szolo 2013. évi
CCXXXIL torvény hatalyon kiviil helyezésérsl

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet A pedagoégusok 4j életpalyajarol szol6
torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett teleptilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel osszefiiggé kormanyrendeletek médositasarol

e 403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd
korményrendeletek médositasarol

e 2023. évi LIl torvény a pedagodgusok uj életpalyajarol
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja és feladata

A nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sztil6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoka Mitivészeti Iskola

nevel6testiilete, a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ-t) fogadta el.

Az SZMSZ célja és feladata, hogy a Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola Pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza, meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé szabdlyait, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢érvényre juttatasa,

e azintézmény jogszerti miikodésének biztositasa,

e a zavartalan mtikodés garantélasa,

e a gyermekijogok érvényesiilése,

e aszildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ idé6beli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezet6 jovadhagydsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re sz6l.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.
Moédositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkéat
végzbkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megval0dsitasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

6
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Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

e Az intézmény tertiletére.

e Az intézmény 4&ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsol6do -
iskolan kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapit6 okirat

Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabélyzat

Adat-és iratkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Diakonkorményzat SZMSZ

Helyi minGsitési szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

A kozérdekd adatok igénylésének szabalyzata

Szabalyzat rendkiviili munkaid6rél
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1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok és
azok nyilvanossaga

1.2.1 Alapité Okirat

Az intézmény neve: Visdrosdombéi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
OM azonosito: 027290

A z intézmény székhelye: 7362 Visdrosdombo szabadsag tér 16.

Az intézmény tipusa: Osszetett iskola

Az alapito neve és székhelye:

Az alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve és székhelye:
Fenntart6 neve: Szigetvari Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.

Miikodési kore, felvételi korzete:
Vasarosdombo, Tarroés, Tékes, Ag, Gerényes, Kisvaszar

Az intézménybélyegzd felirata, lenyomata:

VASAROSDOMBO ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
7362 Vasarosdombo, Szabadsag tér 16.

Hosszii bélyegzd: Az intézmény neve, | Korbélyegzd: Kozépen cimer, kiérben az
cime intézmény neve, cime

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje:

8
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e jltalanos iskolai nevelés-oktatas

o

@)
@)
©)

nappali rendszer (felveheté maximadlis tanuldlétszam: 70 {6)

also tagozat, fels6 tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egytitt nevelhetS, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanul6k nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 30 £6)
Integracios felkészités

e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

o O O O

o

nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 95 £6)

als6 tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamt6l 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés - oktatds-német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
oktatds), beas (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés -
oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet6 oktathaté sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése - oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)

integracios felkészités

e alapfoka miivészetoktatés

©)
©)

o

nappali rendszer (felvehet6 maximalis tanul6i 1étszdm:85 £6)
zenemuvészeti ag

m kifuté6 tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, klarinét
tanszak, kiirt tanszak, szolfézs, (Klasszikus zene) tanszak,
trombita tanszak, tuba tanszak, iit6 tanszak, zeneelmélet tanszak
(Klasszikus zene)

m 4j tanszakok - akkordikus tanszak, (Klasszikus zene), billentyts
tanszak (Klasszikus zene), faftvés tanszak (Klasszikus zene),
rézfavos tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak
(Klasszikus zene)

zenemiivészeti ag: el6képzd els6-masodik, alapfok els6-hatodik

e iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtér latja el

e mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem

e atestnevelés 6rak keretébenmegval6sitott tiszdsoktatas modja: egytittmiikodés
megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgal6 vagyon és felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

7362 Vasarosdombo, Szabadsag tér 16.

Helyrajzi szdma:216

Hasznos alaptertilete: 2095 nm
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Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Véllalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az intézmény képviseletére jogosult:
e azintézmény vezetGje/igazgato
e tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatéarozott helyettesitési rend az iranyadé

Az alapfokt miivészeti iskola képviseletére jogosult:
e atagozat vezetGje
e tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado6

A képviselet részletes szabalyait az SZMSZ 2.2 pontja szabalyozza részletesen

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmdényozasi jogkore a KLIK Szigetvari Tankertileti
Kozpontja vezet6jének és az intézményvezetsjének van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat az
igazgatohelyettes irja ala.

A kiadményozas részletes szabalyait az SZMSZ 2.2 pontja szabalyozza részletesen.

1.2.3 Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény egy tanévre juté feladatait, azok megvalésitdsanak

konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza, az idépontok és hataridék
kittizésével, valamint a felel6sok megnevezésével. Az éves munkatervet az intézmény
vezetGje késziti el, melyhez kikéri a fenntarto, az intézményi sziil6i szervezet valamint
a diakonkorményzat véleményét.

1.2.3 Pedagodgiai program
A Pedagogiai program az intézmény tartalmi mikodését hatdrozza meg. A

dokumentum meghatarozza az iskola nevelési programjat, valamint az iskola helyi
tantervét. Intézményiink Osszetett intézmény, ezért egységes, valamennyi nevelési-
oktatasi feladatot atfog6 Pedagégiai programot hasznal.

A Pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jova.
A Pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a mikodtets
egyetértése sziikséges.

1.2.4 Hazirend

10
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A Hazirendet a nevelGtestiilet késziti és fogadja el (Nkt.70§(2)/g). A dokumentumot a
didkonkorméanyzat és a sziil6i szervezet véleményezi. (Nkt.48.§(4)/d; Vhr.122.§(9),
(11). A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mitkodtets egyetértése
sziikséges.

A tajékoztatds, a megismertetés, a nyvilvadnossdg rendje

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos. A nyilvanossagra
hozatal célja, hogy az iskola partnerei tdjékozottak lehessenek az intézményben foly6
szakmai munka tartalmarol.

A szervezeti és miikodési szabdlyzata egy-egy kinyomtatott példanya a kovetkez6
helyeken tekintheté meg:

* azintézmény fenntartojandl

= azintézmény irattardban

Elektronikus vagy nyomtatott forméban
* azintézményvezet6nél
= aziskola honlapjan
* AKIR intézménytorzs feliiletén
= Kréta feliiletén

Az intézmény dokumentumair6él a nevelGtestiiletet az igazgatd tédjékoztatja
nevel6testiileti értekezlet keretében.

A Hazirend egy roviditett példanyéat beiratkozédskor a sziilének, a tanulénak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulot tdjékoztatni kell.
A tanuldk sziilei az iskola igazgatohelyettesét6l kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol, el6zetes egyeztetés alapjan.

Részletes szabalyozas: A kozérdekii adatok igénylésének szabalyzata

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

2.1 Szervezeti felépités

2.1.1 Az intézmény kapcsolata a fenntartéval

Az intézmény fenntartdja és mtikodtetdje a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont,
a kozvetlen iranyitast a KLIK Szigetvari Tankertileti Kozpont végzi. Minden hénapban
vezet6i értekezleten keriilnek megbeszélésre az adott feladatok, a napi kapcsolat a
tankertilet vezet6jével és munkatarsaival telefonon illetve e-mailben torténik.

2.1.2 Az intézmény szervezeti egységei
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A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el.

Szervezeti egység Felel§s vezet6i

Lantos Attila - intézményvezet6

Altalanos iskola Tolnai Eva - igazgato helyettes

Lantos Attila - intézményvezet6
Zeneiskolai tagozat Elekné Nagy Andrea - intézményegység-
vezetd

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Altaldnos iskola
e Nevel6testiilet: 21 {6
e A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 3
e Technikai dolgozdk: 3

Alapfokii Miivészeti Iskola
e NevelGtesttilet: 5

2.1.3 Az intézmény szervezeti felépitése, struktaraja

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatarozasdndl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelel6éen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményi szervezeti felépités

Foigozgatd

\

Igozgatdhelyettes \

Zeneiskolal Alscs

B . os FelsGs Technikai dolgozék,
erezmenye:gyseg munkakdzdsség munkakdzdsség pedagégial munkat
vezetd vezett verett segitdk
Ieneiskoldi
pedagégusok Pedagogusck Pedagdgusok
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valamint az intézmény bels6é szabalyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a igazgatohelyettes kozremtikodésével latja el.
Munkakori lefrasat a fenntarté késziti el. Az alapfokd mtivészeti iskola szakmai
vezetését az intézményegység- vezetd latja el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mitikddnek az egyes vezet6i
szintekhez tartozo:

o vezetSk, (igazgato, igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd)

e szakmai munkakozosségi vezetSk

e Dbeosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes egységek kozotti kolecsonos egytittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezets, és magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmiikodésre
vonatkoz6 el6irdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2.2.1 A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét/ igazgatdjat az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre
- a jogszabalyokban el6irt véleményezési eljaras lefolytatasat kovetSen. A
intézményvezet§ felett a munkaltatéi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont elnoke, az dtadott munkaltatoi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont Szigetvari Tankertileti Kozpontjanak igazgatéja gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
gyakorolja. A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyit6 szerv altal kertil
meghatarozasra.

2.2.2 Az intézményvezetd jogkore és felelssége

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatéarozottakon tal
felel:
o felel az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, fenntarté altal

z 2z

rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatdé gondossdggal valé kezeléséért
e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért
e képviseli az intézményt
e a pedagogiai munkaért, valamint a nevel6-oktat6 munka soran a
tankonyvjegyzéken szerepl6 tankonyvek, tovabba az Alaptorvényben, valamint
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a Nemzeti Alaptantervben szereplé érvényes értékeknek megfelel
tansegédletek hasznalataért

e anevel6testiilet vezetéséért

e a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért

e a bels6 ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért

e a nemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazod6, mélt6
megszervezeéseéert

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért

e a nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért

e az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel

és a diakonkorményzatokkal, szul6i szervezetekkel valé megfelel6

egytttmtkodésért

a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért

a Kar altal elfogadott Etikai K6dex betartasaért és betartatdsaért

az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag

kovetelményeinek érvényesitéséért

® a tervezési, adatszolgaltatasi, = beszamolasi, informécidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért.

Az intézményvezet6 pontos feladatait, jogkorét, felelésségét a kdznevelési torvény
alapjan a fenntart6é hatarozza meg a vezet6 munkakori leirdsiban. Az intézményvezet6
legfontosabb feladata az intézmény korszerti miikodésének biztositasa az érvényes
jogszabalyok, a fenntarto, a feltigyeleti szervek el6irasai és az intézményi szabalyzatok
altal meghatarozott keretek kozott.

Az intézményvezet6 végzi a teljes intézményt érint6 feladatok szervezését és
lebonyolitasat, de az intézményegységet érinté atadott szakmai, taniigy-igazgatdsi,
szervezeti, miikddési feladatokat atruhazza az intézményegység-vezetGre, akit a feladatai
ellatasaért teljes felel¢sség terhel.

A teljes intézményt érinté kérdésekben az intézményvezet6 jogkore és felel6ssége az
alabbiak szerint 6sszegezhet6:

a szakmai 6nallésag teriiletén:
e Az intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok kidolgozasa és moédositasa a
valtoz6 jogszabalyi kornyezetnek megfelelGen.
e A vezet6i és a bels ellen6rzés megszervezése, hatékony mtikodtetése.
e Jovahagyja az intézmény Pedagégiai programjat.

szervezeti, miikodési teriileten:
e A dontések végrehajtasanak szakszert szervezése, ellenérzése.
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A mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa az

igazgatohelyettessel az intézményegység vezettjével és Tankertilet vezetjével

torténo egyeztetéssel.

e Az altaldnos iskola és a zenetagozat kozotti egytittmitikodés, kapcsolattartas és
informdaciéaramlas kialakitdsa és mtikodtetése.

e Egyiittm(ikodés az intézmény partnereivel

o Egészséges és biztonsdgos feltételek megteremtése, a gyermek-, didk- és
dolgozoi balesetek megel6zése.

e Az intézményi szabdlyzatok és az intézményre vonatkozé egészségiigyi,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartatasa.

személyzeti és munkaiigyi onallosag teriiletén
e Nevel6testiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése és dontéseinek el6készitése.
e A munka- és hataskorok megéllapitdsa, és korrigdldsa az igazgatohelyettes és
az intézményegység-vezets esetében.
e A pedagodgus etika normdinak betartasa és betartatésa.

gazdalkodasi 6nallosag teriiletén
o A koltségtakarékos miikodés biztositasa.
e Palyazatokkal az intézmény pénziigyi lehet6ségeinek novelése.

igazgatasi onallosag teriiletén
e Az intézményben a munkarend és az tigyvitel kialakitasa.
Intézményi adatszolgaltatas biztositasa.
A tervezési, beszdmolasi, informaci6 szolgéltatasi kotelezettség teljesitése.
A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok biztositasa.
A nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 megszervezése.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményez$ és javaslattevs
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egytlittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy az iskolaszék képviselbivel, a sziil6i munkakozosség
valasztmanyéval, a didkonkormanyzat vezetojével.

Az intézmény cégszer(i alairasa az intézményvezet6 aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

2.2.2.1 A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben béarmilyen tertileten kiadmdanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarozdsanak engedélyezésére az
intézményvezet6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ala.

e Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
intézményvezetd altal - aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban - megjel6lt magasabb vezet6 beosztast alkalmazottja az
intézménynek.
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Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 {igyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

v azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)

v azirat iktat6szama

v az ligyintéz6 neve
e A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

v azirat targya
v az esetleges hivatkozasi szam
v amellékletek szama
e A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet

elkiildeni. Ha a kiadvanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell felttintetni.

e A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyoz6 nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadvany hiteles" zdradékkal kell elldtni. A
hitelesitést végz6 a zdradékot alairasaval és bélyegzsvel hitelesiti.

2.2.2.2 Az intézmény képviseletének szabalyai
e A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a

jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Az intézmény képviseletérdl a fenntarté - indokolt esetben - meghatarozott
tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Az intézményvezet§ a képviseleti jogat - aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatdban - az &ltala kijelolt személyre
ruhdzhatja 4at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

e A képviseleti jog atruhdzéasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az
tigy elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

e A képviseleti jog az aldbbi tertiletekre terjed ki:
v jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
> tanuldi jogviszonnyal
> az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések
megkotésével, modositdsaval és felbontasaval,

> munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
v azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan

> hivatalos tigyekben

teleptilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran
allami szervek, hatésagok és bir6sag el6tt
az intézmény fenntart6ja, miikodtetsje el6tt

V VYV
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> intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
soran

> anevelési-oktatasi intézményben mtikodo egyeztets forumokkal,
igy a nevelG6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i
szervezettel, a didkonkormanyzattal,

> mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

nemzetiségi onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és

miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belsé és kiils6 partnereivel

megyei, helyi gazdasagi kamaréval

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavaéllaléi érdekképviseleti szervekkel

v sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy

VVYVYY

elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit
és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvanosséagra;

v az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mtvek
elkészitésének céljabol torténé informdaciogytjtés engedélyezésérol
sz0lo nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvéllalassal jaro jogtigyletekben val6 jognyilatkozat-
tételrsl, annak szabalyairdl fenntartéi, mtikodtet6éi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

e Hajogszabaly agy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztdsban 1évé
alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

2.2.4 A vezetGk helyettesitési rendje

Az intézményvezetSt, az igazgatohelyettest, az intézményegység-vezetst,
szabadsaguk és betegségiik alatt, valamint hivatalos tavollétiik esetén a helyettesitési
rendben meghatarozottak alapjan helyettesitik.

A helyettesités sordn a helyettes nem donthet a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben, kizarélag a helyettesitett vezet6 jogkorébe utalt
tigyekben. A helyettesités alatt tortént eseményekrdl a helyettesité vezet6 a
legrovidebb idén beliil koteles beszamolni a helyettesitett vezetének.

A helyettesités rendje a helyettesit6 és a helyettesitett vezet6 munkakori leirdsaban is
rogzitésre kertil.

Tart6s, 2 honapot meghalad6é hidnyzas esetén a fenntarté dontése alapjan vezet6i
megbizas adhat6 a jogszabalyoknak megfelel6en.

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti.
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Az intézményvezet6 tartés tdvolléte esetén a teljes magasabb vezet6i jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtasdra a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott.

Helyettesitendé vezetd Helyettesitést végz6 vezetd/pedagogus
intézményvezetd igazgatohelyettes

alapfokt miivészeti iskola intézményegység-

igazgatdhelyettes )
5328 y vezetQje

alapfoka miivészeti iskola

e ) a helyettesitéssel megbizott tanar
intézményegység-vezetdje

Szorgalmi id6ben hétf6tSl- péntekig az intézmény nyitvatartasanak idején beliil az
intézményvezetének vagy helyettesének, a tagozatvezetének az intézményben kell
tartézkodnia.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese, illetve az intézményegység-vezet
kozul rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az intézményben
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

Tanitasi idén kiviil (nyéri sztinetben, jalius 1.-augusztus 21. kozott) vezet6i tigyelet a
fenntart6 altal meghatarozott titemezés szerint torténik.

A vezet6k benntarté6zkodéasanak rendjét az éves munkatervben kell frasban rogziteni.
2.2.6 A vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény vezet6ségének kapcsolattartasi rendjérdl és modjarol a 2.2.2. és a 3.2.3.

fejezetben szoltunk. Ezen tul a vezet6k a napi operativ munka soran személyesen, e-
mailen és telefonon is tartjak a kapcsolatot.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATTARTASI
FORMAI

3.1 Az intézmény alkalmazotti kozossége
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Az intézmény dolgozdit a jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntart6 4ltal engedélyezett létszamban az intézményvezetSje alkalmazza.
Munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

3.1.1 A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felelésségi szabdlyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd.
1. szdmu melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
A munkaidg, a kozvetlen felettes meghatarozasat
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabéalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellen6rzését
A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az alkalmazottak kore:

az intézményvezet6

altalanos iskolai igazgatohelyettes
intézményegység-vezetd

tanitok

tandrok

nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak
v iskolatitkar

v pedagogiai asszisztens

v rendszergazda

e technikai dolgozok

Az alkalmazotti kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban 4&ll6 dolgozék alkotjdk. A koznevelési
foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetségeit a jogszabalyok (els6sorban a
2023. évi LII. torvény valamint a Munka Torvénykonyve) rogzitik.

Kapcsolattartas:

Az alkalmazotti kozosség tagjai kozvetlentil, vagy kozvetlen felettesiik révén tartanak
kapcsolatot az intézményvezetéssel. Az egész kozosséget érinté kérdésekben az
intézményvezetd, az altalanos iskolai igazgatohelyettes vagy az intézményegység-
vezet( tajékoztatja egyiittes tilésen a kozosség tagjait.

Az alkalmazotti kozosség dontési jogkorei:
e jogszabalyban foglalt kérdéskorok
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e az alkalmazotti kozosség képviseletében eljar6 személy kivalasztasa

3.2 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktat6-nevel6 munkéat kozvetlentil segit6 felséfoku iskolai
végzettségli dolgozok.
A nevelétestiilet dontési jogkorokkel rendelkezik:

e aPedagégiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadésarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogéd elemzések, értékelések és
beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési terv elfogadasarol,
a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagoégus kivalasztasarol,
a Hazirend elfogadésarol,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi tigyeiben,
az intézményvezet6i, intézményegység-vezet6i palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabdlyban meghatarozott més tigyekben.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A teljes intézményt
érint6 kérdésekben az intézményegységek nevelbtestiiletei kiilon-kilon is
meghozhatjak dontéstiket, véleménytiket.

A neveldtestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

e a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdés,

e a tantargyfelosztés elfogadasa el6tt,
az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztisa soran,
a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznédlasdnak megtervezésében,
beruhazasi és fejlesztési célok meghatarozasaban,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartoz6 tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatéarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziil6i
munkakozosségre vagy a didkonkorményzatra. Az atruhédzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet &ltal meghatarozott
id6kozonként és médon - azokrdl az tigyekrSl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.
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A nevel6testiilet dontési, véleménynyilvdnitdsi, javaslattételi jogkorei koziil azokat
ruhdzza at mas szervezetre, melyekr6l az esedékességet megel6z6en tobbségi
szavazattal dont és nem titkozik jogszabalyba.

A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e a szakmai munkakozosségekre
e a sziil6i munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
e Pedagogiai program, Hazirend, SZMSZ elfogadasa

Kapcsolattartas: Az intézmény és az intézményegység nevel6i kozosségei a a kialakult
helyi szokdsoknak megfelel6en személyes napi kapcsolatot tartanak egymassal.
Hivatalos kapcsolattartasra az intézményi nevel6testiileti értekezleteken kertil sor. Az
intézményi, intézményegységi nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili
értekezletet tart, illetve tarthat. A nevel6testiilet rendes értekezletei:

o osztalyoz6 értekezletek: a magatartas és a szorgalom érdemjegyek
megéllapitasa, valamint donteni kell a tovabbhaladasrél, az
osztalyozhatatlansagrol, illetve a javitovizsgara valé bocsatdsrol
(tagintézményenként)

e tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet

A tanévnyité értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasarol és elfogadasardl. A
neveldtestiileti  értekezleteket az intézmény munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal az intézményvezetd hivja Ossze. Az intézményvezetd
sziikség esetén, a tanitdsi idén kiviilre rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel megbeszélést tarthat.
Rendkiviili neveldbtestiileti értekezlet Gsszehivasat a nevelGtestiilet kezdeményezheti
tagjai 50 %-anak alafrasdval, az ok és a cél megjelolésével, illetve ezt az
intézményvezetd is kérheti.
Az intézményegységi neveldtestiileti értekezleteket az intézményegység vezetdje hivja
Ossze. Az intézményegység-vezetd sziikség esetén, a tanitasi idén kiviilre rendkiviili
nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasarol is intézkedhet, vagy a nevel6testiilettel
megbeszélést tarthat.
Ha a Sziil6i Szervezet, vagy Didkonkorményzat kezdeményezi a helyi nevel6testtileti
értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a helyi nevel6testiilet dont. Az
értekezletet tanitdsi id6n kiviil, kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil 6ssze kell
hivni.
A nevelétestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai:
e a nevelGtestiileti értekezleteken jegyzékonyvet kell késziteni az
elhangzottakrol
e a nevelGtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek
e anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint otven szazaléka jelen van
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e a nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt
szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza
a nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet
a nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni
abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy
része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdok vesznek részt egy-egy
értekezleten (tagozati tantestiileti értekezlet, egy osztalyban tanit6
nevel6k értekezlete, stb.)

3.2.1 A pedagégus helyi intézményi feladatai

Az intézményben dolgozé pedagoégusok felelésséggel és onalléan, a tanuldk
tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzik szakmai
munkdjukat a munkakori leirdsban foglaltak keretein beliil az iskolai
tantargyfelosztason meghatarozott munkarend alapjan.

A pedagogus dltaldnos feladatai

e A pedagogus felel6sséggel és onélléan a tanuldk nevelése érdekében
végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a
Kozoktatasi Torvény és a pedagogiai szaktargyi atmutatok,
moddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgaté atmutatasai alkotjak. Nevel6- oktaté munkajat
egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagégus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili
teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint
nevel6-oktaté munkabél az egyes munkakoroknek (osztalyfénok,
tanitd) megfelel6éen minden nevelére kotelez6en vonatkoznak.

o Kozremitkodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

e A nevel6-oktaté munkaval osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
részt vesz.

e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az
intézmény nevel6-oktaté munkdja tesz sziikségessé, illetve az
érvényben 1év6 jogszabalyok el6irnak.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelel6en - szakmai
tanacskozéason, értekezleten részt vesz.

e Jogszabdly 4ltal meghatarozott id6szakonként és médon, szakmai
tovabbképzéseken vesz részt.

A pedagogusok részletes intézményi feladatait az intézmény Pedagogiai Programja
tartalmazza.

A pedagdgus dltaldnos feladatain til, az intézményvezetdi megbizast kdvetden
e osztalyfénoki feladatot lat el
e szakmai munkakozosség vezet6i feladatot lat el
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o kozremiikodik pélydzatok el6készitésében és megvalositasaban
e azintézmény projektjeinek el6készitésében és lebonyolitdsaban

A pedagoégus koteles az els6 tanitdsi oraja el6tt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt, annak helyén 15 perccel el6bb megjelenni. Kiilon beosztas
szerint 6rakozi sztinetekben folyoso feltigyeletet ellatni.

A pedagégus munkakoréhez meghatarozott feladatok ellatdsan tal nem koteles az
intézményben tartézkodni. A pedagégus a munkabdl valé tavolmaradasanak okat
lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb munkajanak kezdete el6tt 30 perccel koteles jelenteni
az intézményvezetének vagy az 4altalanos iskolai igazgatohelyettesnek illetve az
intézményegység- vezettjének.

A pedagogusoknak az intézményi rendezvényeken kiilon felszolitas nélkiil kotelez6
részt venni.

3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara szakmai
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

3.4 SziilGi szervezet

Az intézményben és az intézményegységben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i szervezet (kozosség) miikodik.

A sziil6i szervezet kotelessége segitséget nyujtani a tanuldk, sziil6k jogainak
érvényesitésében.

Az iskolai osztalyok sziil6i szervezeteit az egy iskolai osztdlyba jaré tanuldk sziilei
alkotjak. Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k korébdl 2 képvisel6t valaszt.

Az osztidlyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott képvisel6k vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetéségéhez.
A Sziil6i Munkakozosség a szul6k javaslatai alapjan megvélasztja az aldbbi
tisztségviseldit:

e elnok

e elnokhelyettes

A Sziil61 Munkakozosség elnoke kozvetleniil az intézményvezet6vel tart kapcsolatot.

23



SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

A Sziil6i Munkakozosség tilése akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel
hozza.

A Sziil6i Munkakozosséget az intézményvezetének tanévenként legalabb 2
alkalommal o6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdst kell adnia az intézmény
feladatairol, tevékenységérdl.

A Sziil6i Munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg;:

megvélasztja sajat tisztségviselSit

kialakitja sajat mtikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sztil6ket és a tanuldkat a kozoktatasi torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében

e véleményezi az iskola Pedagégiai programjat, Hazirendjét, éves munkatervét,
valamint a Szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szul6kkel, illetve a tanul6kkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanit a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztil6kkel és a tanul6kkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben, a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasdban

e javaslatot tehet az intézmény, intézményegység és a csalad kapcsolattartasi
rendjének kialakitasdban

A sziil6i szervezet képviselGjét, ha a nevelGtestiileti értekezlet téméajaban
véleményezési joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

A sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartét. A gyermekek, tanulok
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezet6itol.

A Sziil6i munkakozosség legfontosabb feladatai:

e T4jékoztatast kérhetnek a tanulokat érint6 barmely kérdésben, tanacskozasi
joggal részt vehetnek a nevel6testiileti értekezleteken,

e sziil6k véleményeit és javaslatait kozvetitik az iskola felé,

e Az intézmény életét segit6 kezdeményezésekben, munkédk szervezésében
vesznek részt,

e mozgositjdk a sztil6ket az iskolai rendezvényeken val6 részvételre, szervezésre,

o segitik a sziil6k kozotti kapcsolattartast.

A megeldz6 tanév végi sziil6i tajékoztatas biztositasanak részletszabalyai:

A szul6k a megel6z6 tanév végén irdsban valamint az intézmény honlapjan
tdjékoztatast kapnak azokrél a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkez6 tanévben az
oktat6-nevel6 munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatast kapnak tovadbba az iskolatol
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kolcsonozhets tankonyvekrol, taneszkozokrél és mas felszerelésrél, valamint arrdl is,
hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

3.5 Az intézmény tanuléi kozossége

A nevel6-oktaté munka osztalykozosségekben zajlik.

Osztdlykozosség
Az osztalykozosség élén, mint pedagoégusvezetd, az osztilyfondk all.
Feladatai:
e szabad véleménynyilvanitds lehet6ségének és a demokratikus dontés

létrejottének biztositasa.

iranyitsa gy a tanuldkat, hogy minél tobben jussanak érdemi munkéval jaré6
megbizashoz (tanterem-, tanulmanyi-, kulturalis-, sport-, szekrényfelel6s,
tgyeletes stb.),

az iskolai és osztdly Diakonkormdényzattél kapott informéaciokat épitse be
nevel6 munkdjaba.

Tanitvdnyai személyiségének alapos megismerésére, nevelése munkara,
kulturélt megjelenésre, viselkedésre irdnyuljon.

Segiti az osztély- didkbizottsdgot feladatainak ellatdsaban. Az osztalykozosség
kialakitasédban és fejlesztésében egytittmiikodik az osztaly-didkbizottsdggal.
Latogatja osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb
tanulményi elfoglaltsdgok egyenletes elosztdsara. Tapasztalatait, észrevételeit
megbeszéli az osztalyban tanité tanitokkal, tandrokkal, sziikség esetén a
sziil6kkel.

A Kréta feliiletén tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, altalanos
tanulményi munkajarol, és ellenérzi, hogy latjdk-e a jegyeket, bejegyzéseket.
Mind félévkor, mind a tanév végén elemzi a tanul6k magatartas és szorgalom
mindsitéshez gyjtott informécidkat.

Az osztalyszintli sziil6i értekezleteken beszamol az osztily neveltségi és
tanulményi helyzetérdl, ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Elsegiti az
egyes nevelési kérdések megvitatasaval a csaldd és az iskola nevel6munkéjanak
Osszehangolasat.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teendket.

Osztalya kérésére tanulményi kirdndulést szervezhet.

Osztélya iskolan kiviili elfoglaltsdgaban sziikség esetén szervezéi ill. vezet6i
feladatokat 14t el.

Segiti a tehetséges tovabbtanulni kivané tanulékat a pélyavalasztasban,
felvételi vizsgédkra torténd felkészitésben.

Felderiti a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulékat osztidlyaban. A
teladatok megoldasaban egytittmiikodik az ifjasagvédelmi felel6ssel.
Koordindlja az osztalykozosség kornyezetének otthonosabbd, esztétikussa
tételét.

Feliigyeli a fels6s tanitvanyai szamara kiosztott notebookok meglétét, épségét.
Kezeli, konyveli iskolai mulasztasaikat.
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3.6 Didkonkormanyzat (DOK) - A didkénkormanyzat tevékenységeinek leirasat a
DOK SZMSZ -e tartalmazza.

3.7 A kozosségek bels6 kapcsolatai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézmény
kozosségei kozott vald kapesolattartas formajat és rendjét.

3.7.1 Intézményvezetés, nevelGtestiilet, alkalmazotti kozosség

Az intézmény kozosségei rendszeres kapcsolat alapjan végzik a nevel6-oktaté
munkat.

Az intézmény vezetSje rendszeres személyes kapcsolatot tart az &ltalanos iskolai
igazgatohelyettessel és az intézményegység-vezetSjével és alkalmazottaival - a
fentiekben leirtak szerint - tervezett idépontokban, vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas forumai:
o értekezletek
e megbeszélések
e elektronikus kapcsolattartas

Az értekezletek, megbeszélések id6pontjait az intézményi éves munkaterv hatarozza
meg.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablajan,
elektronikus titon, valamint frasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.

Vezetdi megbeszélés
Az intézményvezetd, igazgatohelyettes, zeneiskolai intézményegység-vezeté minden
hénap els6 hétféjén szakmai megbeszélést tart.

Esetmegbeszélések

A gyermekek eredményes tovdbbhaladasa érdekében kollégaink, zeneiskolai
tandraink évente tobb alkalommal tartanak kiscsoportos, szakmai munkakdzosségi
megbeszéléseket, melyen az adott tanulé nevelésében-oktatdsdban érintett
pedagogusok (sziikség esetén kiils6s szakemberek - logopédus, pszicholégus,
védond, csaladsegitd) vesznek részt.

Neveldtestiileti értekezletek
Havonta egy alkalommal iskolan beliil nevelési értekezletet tartunk, mely a

pedagogusok tajékoztatasat, tovabbképzését, az aktualitdsok megbeszélését szolgélja.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban; egyénileg
vagy vezetdjiik, illetve véalasztott képvisel6ik ttjan kozolhetik a vezetSkkel.

3.8.2 A pedagégusok - tanuldk - sziil6k kapcsolattartasanak formai
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2

3.8.1.1 Pedagégusok - Sziil6

Sziil6i értekezletek
Az azonos osztalyba jar6 tanulok sziileinek az osztalyfénok tartja évi 2 alkalommal.
Feladata:
e asziilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egytittmiikodés kialakitasa,
e asziilok tajékoztatdsa
a tanév rendjérdl, aktualis feladatokrol
az intézmény céljairél, feladatairol, lehet6ségeirdl,
az orszagos és a helyi kozoktatas-politika alakuldsardl, valtozéasairol,
a helyi tanterv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktandrok értékel6 munk4jarol,
sajat gyermekének tanulmanyi el6émenetelérdl, iskolai magatartasardl,
szorgalmarol
a gyermek osztalyanak tanulményi munkajarol, neveltségi szintjérdl,
az iskolai és az osztidlykozosség céljairél, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairél,
e asziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegyijtése és tovabbitasa
az iskola igazgatosaga felé.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivunk 6ssze, ha a sziil6k vagy a pedagoégusok ezt kérik.

O SN

Haromhavonkénti kompetencia alapii szoveges értékelés

Az intézménytinkben hdromhavonkénti szoveges értékelés feladata a sziil és
gyermek tajékoztatasa a tanuld kulcskompetencidinak fejlettségi szintjérdl, egyéni
fejlédés titemérdl, eredményeir6l, a gyermek szocidlis és értelmi képességeinek
valamint akarati vonasainak és gondolkodaséanak fejlédésérol.

Nyilt tanitdsi nap

Fontos, hogy a sziil6k betekintést nyerjenek az intézményi nevel6 és oktaté munka
mindennapjaiba, ismerjék meg személyesen a tanitasi 6rak lefolyasat, hangulatat,
minél tobbféle tanulési helyzetben lassdk gyermekiiket, kozvetlenil tajékozoédjanak a
tanul6k és az osztalykozosség életérdl, ezéltal redlisabb képet kapjanak gyermekiikrol.
Intézményi nyilt napot évente egy alkalommal, a masodik félévben tartunk.
Lehet6séget adunk a beiratkozas el6tt allo, leend6 elsé osztilyos, nagycsoportos
6vodas gyermekek és kisér6 sziileik szamara, hogy betekintést nyerjenek iskoldnk
oktat6-nevel6 munkdjaba a minden év tavaszdn megrendezésre Kkertil6
Iskolanyitogat6 nyilt napunk soran.

A sziildi értekezletek, a haromhavonkeénti értékelések és a nyilt tanitdsi napok idépontjit az
iskolai munkaterv évenként hatarozza meg.

Irdsbeli tajékoztatds
Fontosnak tartjuk, hogy a sziil6k naprakész tdjékoztatast kapjanak gyermekiik iskolai
életével kapcsolatban. Feladataink:

e Tanul6k érdemjegyeinek és félévi tanulmanyi eredményének kozlése,

e Szorgalommal és magatartdssal kapcsolatos bejegyzések elkészitése,
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Sziil6i értesitések, meghivok kozlése,

hirlevelek kiadésa a fontos tudnival6krol

tanuléi igazolasok ellenérzése,

Szuil6k kozléseinek nyomon kovetése, reflektalas.

e-ellenérz6, e-naplo bejegyzések

faliajsag bejegyzések a Kréta feltileten

naprakész tajékoztatasok, bejegyzések az iskola Facebook oldalan
az iskola honlapjanak mtikodtetése

Csaladlatogatds
Iskoldnkban minden osztalyfénoknek kotelez6 a csalddlatogatas, lehetSleg abban a
tanévben, amikor pozicidjat megkapja. A csaladlatogatas keretében lehet6ség nyilik
kornyezettanulmany végzésére, a tanuldk koriilményeinek objektiv megismerésére.
Ez alkalombdl a kovetkezSket vizsgaljuk:

e szocidlis helyzet, a tanul6 helye a lakasban,

e csaladi légkor, a gyermek helyzete a csaladban,
nevelési elvek, konkrét nevelés (testi, értelmi, erkolcsi, esztétikai),
szabadidé eltoltése,
a csaldd véleménye az iskolarol, a pedagogusokrol,
a gyermek iskolai munkéjanak tdmogatésa a sziil6 részérol.

Sziikség esetén az osztalyfénok a gyermekvédelmi felelssel, csaladgondozoval megy
ki a csaladhoz.

Iskolai programok

Az iskolankban mitikodd és a sztilok 4ltal latogatott programok erdsitik meg a

sokoldalt kapcsolatot sziil6k és pedagodgusok kozott. Programjaink:
e tanévnyito

farsang

sport- és egészségnap

anyak napja

karacsonyi tiinnepély

kirandulasok

kulturalis bemutatok - hangversenyek

sportversenyek

tinnepélyek

Maratoni mindentudo vetélked6

ballagas

3.8.1.2 Pedag6gusok - Tanul6k

A didkonkormanyzat és annak munkéjat segité pedagogus révén tart kapcsolatot az
intézmény vezetésével és a nevel6testiilettel.

Az intézmény vezetGsége a kapcsolattartas soran:
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atadja a Diakonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a
didakonkorméanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositja,

megjelenik a didkkozgytilésen, véalaszol a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre

a diakonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

A didkonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol
aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulékkal
kapcsolatos kérdéseket érint

gondoskodnak az intézményvezetés megfelel6 tdjékoztatasar6l (irasbeli
meghivo) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairél

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a kiils6
kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagodgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola
egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségligyi szolgéltatoval valé kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
Vv afenntartéval,

v mas oktatasi intézményekkel,

v az intézményt tamogato szervezetekkel;
a gyermekjoléti szolgalattal,

pedagoégiai szakszolgélatokkal,

pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

az egészségligyi szolgaltatoval,

egyéb kozosségekkel:

v az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéival,
v atelepiilés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

4.1 A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezé tertiiletekre
terjed ki:
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az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének moédositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénzigyi-gazddlkodasi tevékenységére (els6sorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6é kedvezményekre, stb.),
e azintézmény ellen6rzésére:

gazdalkodasi, mtikodési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

e azintézményi dokumentumok ellenérzése, jovahagyasa és modositasa.

SN

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolo6 készitése,
adatszolgaltatas,
egyeztets targyalason, értekezleten val6 részvétel,
a fenntarto 4altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

4.2 A pedagodgiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai
szolgalatokkal valé kapcsolattartias rendszere és formaja

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
e egyuttmiikodési megéllapodas alapjan
e informaélis megbeszélés, megegyezés szerint
e éves munkaterv alapjan

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényd,
valamint tanulési, beilleszkedési és magatartéasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanul6k
magas szinvonalt és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény - az emlitett
tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagodgusai révén -
folyamatosan, az éves munkatervben foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgdltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szinti ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informdlis csatorndkon és a kiilonb6z6 - a pedagodgiai szakmai szolgaltato
intézmények altal meghirdetett - programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténé részvétel Gtjan valésul meg.
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A pedagbgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezet6 a felelSs, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egyiittmikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgéltatok 4ltal rendezett kiilonboz6
konferencidkon, tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagbgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértsi
megsegitésének igénybevétele a pedagégusok kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlédésének diagnosztizéldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagégiai szakszolgalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfénokok, a gyermekvédelmi felelés, és fejlesztépedagdgusok
bevonaséval.

4.3 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgdalattal, illetve gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztets
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai:
e agyermekjoléti szolgdlat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e el6adéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

4.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
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Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltaté szolgéltatasi szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek. A szolgdltatds dijat a fenntart6 koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzdédésben az intézményben
jelentkezé jogos igények szerint kell rendezni.

4.5 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az intézmény tobb mas oktatasi intézményekkel tart fent kapcsolatot.

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e kulturalis,
e palyaorientécios
e sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:

e rendezvények,
versenyek,
szakmai megbeszélések, mtihelymunkak,
hospitaciok, pedagogiai szakmai gyakorlatok
mentoralas
utankovetés

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

4.6 Az intézmény egyéb Lkozosségekkel és tamogatokkal valé
kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel és tamogatokkal valé kapcsolattartasara a
kozosségi szervezd, kulturélis és sport tevékenység jellemzs. Osszetartd szerepe
jelentds.

A kils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegti
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat

. A kapcsolatot jelent6
tipusa

szervezet neve
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Fenntarté:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont - Szigetvari
Tankertileti Kézpont

Pedagoégiai szakszolgélati és
szakmai szolgaltato
intézmény:

Baranyai Pedagodgiai Szakszolgalatok és Szakmai
Szolgaltatasok Kozpontja

Gyermekjoléti szolgalat:

Vésarosdomboi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgéalat-
Csaszar Janosné

Egészségligyi szolgaltato -
védond

PTE KK Vasarosdomboi Védondi Szolgélat

Maés nevelési-oktatasi
intézmény:

Mesevar Ovoda - Vasarosdombo
Napovi - Kisvaszar

Hegyhati Altaldnos Iskola és Alapfokt Mtivészeti Iskola
- Magocs

Altalanos Iskola - Sasd

Altalanos Iskola - Godre

Illyés Gyula Gimnédzium - Domboévar

Szekszéardi SZC Esterhazy Miklés Szakképzd Iskolaja-

Domboévar

Sasdi Altalanos Iskola

Kiss Gyorgy Altalanos Mtivel6dési Kozpont- Szaszvar

Altalanos Iskola- Mindszentgodisa

Szekszardi SZC Apaczai Csere Janos Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskoldja - Dombovar

Jozsef Attila Altalanos Iskola- Domboévar

Szent Orsolya Iskolakdzpont- Domboévar

MATE Kaposvari Egyetem

Pécsi Tudoméanyegyetem

Eszterhdzy Karoly Egyetem, Eger

3. Intézményt tamogato
kozosségek, szervezetek:

,Sziviigytlink a gyermek” Alapitvany
Vasarosdomboért Egyesiilet

Kozségi Konyvtar

Baranya Varmegyei Rendér- F6kapitanysag

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés
rendjét, ezen beliil a gyermekek, tanul6k fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetSk
nevelési-oktatasi intézményben val6 benntart6zkodasanak rendjét.

5.1 Altalanos rendelkezések

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg. Az iskolai
tanév helyi rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
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A munkatervhez ki kell kérni az alabbi szervezetek véleményét:
e azintézményi sziil6i szervezet (kozosség)
e a tanuldkat érint6 programok vonatkozdsaban az  intézményi
didkonkorméanyzat

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznéalasat
a sztinetek idGtartamat
a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megtinneplésének id6pontjat
az évi rendes diakkozgytilés idejét,
a nevel6testtileti értekezletek id6pontjat.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanul6k
feltigyeletérdl.

5.2 Az intézmény nyitvatartasa és miikodésének szabalyai

A gyermekek, tanul6k fogaddsanak rendje (a nyitvatartasa) az alabbiak szerint alakul:

e Az iskola épiilete tanitasi id6ben hétf6t6l-péntekig 7 6ratol 18 érdig tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon az
iskola igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az iskola igazgatdja
adhat engedély irasbeli eseti kérelem alapjan.

e A tanuldknak tanitas el6tt 15 perccel a tanitas helyére meg kell érkezni.

e A tanités el6tti gytilekezés helye: iskola els6 udvara, rossz id6 esetén a foldszinti
folyoso.

o A sziil6k a gyermekeiket csak az iskola kapujaig kisérhetik, valamint a tanitas
végén is csak ott varhatjak Sket.

Az iskolaban az 6rakozi sziinetek 15 percesek.

Szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig az intézmény nyitvatartdsanak idején beliil az
intézmény vezet6jének vagy az igazgatohelyettesnek, az intézményegység-vezetének

az intézményben kell tart6zkodnia. A vezetdk intézményben tartézkoddsdnak rendjét,
elérhetdségét az intézményben jol lathat6 helyen nyilvanossagra kell hozni.

A reggeli nyitvatartds kezdetét6l az intézményben tanari iigyelet mtikodik. Az
tigyeletes pedagogus, délutdn a foglalkozést tarté pedagogus felelés az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

e Az o6rakozi sziineteket a tanuldk az tigyeletes nevel6k utasitdsa szerint az
osztalyteremben, a folyosékon, vagy az udvaron toltik a kulturalt magatartas
szabdlyait megtartva, tigyelve sajat és tarsaik testi épségére.

e Iskolank tanul6i naponta meghatarozott rendben vesznek részt az étkezéseken.
Reggeli ideje: 730 - 90 6rdig; ebéd ideje: 1130 - 149 6raig; uzsonna ideje: 1430 -
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159 6raig tart. Az étkezési rend Osszedllitdsa soran tgyeltink arra, hogy a
f6étkezésre minden tanulénak legalabb 30 perc alljon rendelkezésére. A tanulék
az ebédl6 id6beosztisa szerint csak tigyeletes nevel6vel feltigyelete mellett
ebédelhetnek, kotelesek az ebédlé rendjét és a kulturélt étkezés szabalyait
betartani! Ellenkez6 esetben a rendbonté magatartas fegyelmi intézkedést von
maga utan.

e A tanitasi 6ra kezdetén a tanul6knak az osztalyterembe kell mennitik, és ott
fegyelmezetten kell varniuk a tanart.

e Az 6ra megkezdése utan érkezd tanuld késését az osztdlynaploba a tanér
koteles bejegyezni. Az 6érakezdés utan 3 alkalommal, 15 perccel indokolatlanul
kés6bb érkez6 tanul6 egy igazolatlan 6raval biintethetd.

e Aziskoldban a tanul6 a kotelez6 és kotelez6en valaszthat6 tanitasi 6rak mellett
szabadon vélaszthato tanitasi 6rakon vehet részt. Ha a tanul6t felvették a
szabadon valasztott tanitdsi 6rdra, akkor a tanitasi év végéig koteles azon részt
venni. Errél a tényrdl a jelentkezés el6tt a tanuld sziilGjét irdsban tajékoztatni
kell.

e A szabadon valaszthaté tanitdsi 6rarol val6 eltdvozasra, valamint igazolt és
igazolatlan tavollétre, a tanérdkra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az tgyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben a Hazirend alapjan a tanulok
magatartdsat, az éptiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi
szabdlyok betartasat ellendrizni. Az tigyeleti rendet minden évben az éves munkaterv
tartalmazza.

A tanulé a tanitdsi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézmény vezetdjének vagy az igazgatOhelyettesnek, az intézményegység-vezetének
irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskoldkban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.

A tanuldszobai csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a
csoportba jaré tanulék orarendjéhez igazodva kezdédik és tart.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sztinetek hossza 15 perc.

A tandran kiviili foglalkozasokat az utolsé tanitdsi orat kovetSen a délutani
nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézmény vezetdjének
vagy az igazgatOhelyettesének, illetve az intézményegység-vezetdjének
beleegyezésével lehet.

A zeneiskolai tagozaton:
e A hangszeres egyéni és csoportos elméleti 6rak a hét parhuzamos

munkanapjain folynak. Magasabb évfolyamokon az egyéni hangszeres 6rak
hetente egy alkalommal 6sszevonhat6k. Ett6l eltérni csak indokolt esetben

lehet.
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A kotelez6en vélaszthaté targyak beosztasa: zenekar, énekkar, kotelezé

zongora, - a csoportos és egyéni hangszeres 6rdkkal valo titkozések elkertilése

miatt - konszenzus alapjan torténik. Mivel tagozatunk az altalanos iskola

éptiletében kapott helyet, nyitvatartasa is ahhoz igazodik. A tanitasi 6rak 8 6ra

és 19 6ra kozott zajlanak. A tanuldk érainak beosztasanal figyelembe kell venni

az altalanos és kozépiskolai tanitasi 6rakat, valamint a vidéki tanul6k esetében

a kozlekedési lehet6ségeket.

e Az orarend készitésekor el6szor a kotelezd szolfézsérakat kell beosztani, az
egyéni hangszeres 6rakat pedig ehhez igazitani.

e A tanulénak a tanitdsi ordra az ora el6tt 10 perccel kell megérkeznie. A
kordbban érkezdk a folyosén varakozhatnak.

e Ha az 6ra megkezdése utan, tobb mint 10 perccel érkezik meg, akkor tavolléte
hianyzasnak mindstil.

e Az 6rarend 4ltal behatarolt tanitasi idében az iskola épiilete csak a szaktanar
engedélyével hagyhato el.

o A foglalkozasoktdl val6 tdvolmaradas engedélyezését, kiskort tanul6 estében a
sziil6 vagy gondvisel6 kérheti.

e A sziil6k az iskola altal kijel6lt fogadoérakon, egyéb esetekben pedig id6pont-

egyeztetés utdn kereshetik fol az iskola tanarait. A fogadooérak idépontjait a

tajékoztato fuizet tartalmazza.

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanul6i adminisztracios tigyek intézése az
iskolatitkari irodaban torténik. Szorgalmi idén kiviil a hivatalos tigyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyaéri sztinetben irodai tigyeletet kell megszervezni. Az tigyelet id6pontjat minden
évben a fenntart6 hatarozza meg

A gyermekek a létesitményeket, helyiségeket csak pedagoégus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
e azintézmény tulajdondnak megévasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak mego6rzéséért
® a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért
e azintézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartasaért

Az intézmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl elvinni csak az
intézmény vezetdjének vagy az igazgatohelyettesének, illetve az intézményegység-
vezetSjének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmények helyiségeit, sportlétesitményeket - elsésorban a hivatalos

nyitvatartdsi idén tal és a tanitdsi sziinetekben - kiils6 igényléknek kiilon
megdllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a foglalkozasokat, rendezvényeket nem
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zavarja. A kiils6 igénybe vev6k csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak.

A létesitmények akkor engedhettk at mas hasznélatba, ha azok nem veszélyeztetik a
miikodés rendjét.

Az intézmény sportlétesitményei akkor engedhettk &t mas hasznaltba, ha az nem
veszélyezteti a sportkorok, a mindennapos testedzés miikodését.

A kiilsé igénylével megdallapodast kotni a Klebelsberg Intézményfenntart6
Kozpont Szigetvari Tankeriileti Kozpont vezetéje jogosult.

Az intézmény épiiletében dohanyozni tilos.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek,
tanuloknak sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz
kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanuldk feltigyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai céla tevékenység nem folytathato.

5.3 Tanéran kiviili foglalkozasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatdban szabédlyozni koteles a tandran kiviili
foglalkozasok szervezeti formait.

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei szerint
tanéran kiviili foglalkozdsokat szervez.

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés 6nkéntes. A tanulé minden
év majus 20-ig jelentheti be a tandran kiviili foglakozas megvélasztasaval kapcsolatos
dontését.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel6i igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kivili foglalkozasok vezet6it az igazgaté bizza meg, akik munkajukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik.
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A tanodran kiviili foglalkozasokrél e-naplét kell vezetni.

A tanoéran kiviili foglalkozasok formai:

e tanul6szobai foglalkozas;

e a szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, mtivészeti csoport [a
tovabbiakban: diakkor];

e aziskolai sportkor;

e a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;

e aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturélis, illet6leg sportrendezvény.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelé6munka el6segitése
érdekében, amennyiben ehhez a sziil6k hozzdjarulnak, évente egy alkalommal az
iskola éves munkatervében meghatdrozott id6pontban osztalyaik szdmara
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulds tervezett idejét az éves
munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanul6k sziilei az intézményvezet6 el6zetes engedélyével a
tanulok szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport-
és kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktandrok a felel6sek.

5.3.1 Az egyes tandran kiviili foglalkozasok jellemzé§i:

Tanulészobai foglakozas
e tanulészobai foglalkozas ideje alatt torténik:

v aziskolai felkészités,

Vv atanulés tanitasa,

v kompetencia fejlesztés

v a gyermek napkozbeni ellatasa.
A tanuldszobai foglalkozas sordn az iskolai felkészités idStartamat meghalado
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a szil6k javaslatainak
figyelembevételével.

A tanul6észobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaradasa csak a sziil6 altal
el6zetesen alairt kikér6 alapjan torténhet.

Diakkorok
a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelent6sége van, megkiilonboztetésben
részestilnek:

e atanulok igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezédnek,

e avezetOket az intézményvezet6 bizza meg,

e a foglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
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a foglalkozéasokrdl naplét kell vezetni;

a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:

a tanulok javaslatara jonnek létre,

vezetését az iskola pedagoégusa, vagy mds kiils¢ szakember végzi az
intézményvezet engedélyével.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol kézismereti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti ot testnevelés ora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra az alabbiakkal valthat6 ki:

e versenyszerlien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkezé vagy amatér sportoléi sportszerz6dés alapjan sportolé tanulé
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete 4ltal
kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel

Annak érdekében, hogy az egészségfejleszté testmozgas hatékonyan megvalésuljon,
az alabbi sajatos egészségiigyi és pedagogiai szempontokat vessziik figyelembe:
e minden gyermek minden nap részt vesz a testmozgas-programban
e a testnevelés és sport személyiségfejleszté hatdsai érvényestilnek a teljes
testmozgds programban
e a testmozgas-program életmodd sportokat, életmindség-sportokat is megtanit,
amelyeket egész életen at lehet folytatni az életmindség javitasa érdekében

Az intézmény a tanulok szdmdra a mindennapi testedzést az intézmény helyi
tantervének oratervében meghatarozott kotelezd tanodrai testnevelés 6rakon, valamint
a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozdsokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok vagy az iskolai
tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor foglalkozédsait tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportdgakban felnétt vezet6
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy a
tornaterem az egész tanév folyaman, mig a sportpalya az 6szi és a tavaszi id6szakban
a tanul6k szamara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben,
illetve a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap jellemzgi:

e e foglalkozasokon val6 részvétel jobbédra onkéntes alapon torténik,
e a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak,
mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,
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e az egyes versenyek a pedagdégusok felkészité kozremiikodésével valosulnak
meg.

Az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillonosen a tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemzéi:

e azilyen foglalkozdsokat az intézményvezetének el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

e az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagégus részvételét, aki
gondoskodik a feltigyeletrdl.

5.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntart6zkodés rendjét azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozodin, gyermekein és tanul6in kiviil csak
a hivatalos tigyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény
vezet§jétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet estén).

Az intézmény épiiletébe érkezé idegeneket, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6
személyek belépését az iskoladr ellenérzi.

Iskolai csoportok barmilyen rendezvényre valé érkezésekor a kiséré felntttnek
bejelentkezési kotelessége van: iskola - ahonnan érkeztek, osztalyuk, létszam, kisér6
feln6tt neve. A kisérd nevelo felel6sséget vallal a gyerekek feltigyeletéért.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulék védelmét a pedagogus tigyeleti
rendszer biztositja.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabédlyozni koteles a pedagoégiai
munka bels6 ellenérzési rendjét.

6.1 A belsé ellenérzés célja, feladata
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A pedagodgiai munka bels§ ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagoégiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének feladata, célja:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint
el6irt) miikodését

e segitse az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi feltarasat, majd a feltarast
kovet6 helyes gyakorlat megteremtését

e segitse el¢ az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonyséagat

e azintézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson
a pedagégusok munkavégzésérol

e szolgéltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktat6
munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez

o segitse el6 az intézmény hatékony mtikodését.

6.2 A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk
kore és ellendrzési feladataik

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért
intézményvezetd, az igazgatohelyettes és a tagozatvezet6 a felel6s. Ezen tilmenden az
intézmény minden dolgozdja felel6s a maga tertiiletén.

A belsé ellenérzésre jogosultak

e intézményvezet6
igazgatohelyettes
intézményegység-vezetd
onértékelési csoport
szakmai munkakozosségi vezetSk
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Intézményvezeto:
e cellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek

e cellendrzi a dolgozok pedagodgiai, tigyviteli és technikai jellegti munkajat
e ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartatasat
e Osszedllitja tanévenként az éves ellenérzési tervet
e feltigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és miikodése felett
e aneveld és oktaté munka eredményességét
Igazgatohelyettes:

e folyamatosan ellen6rzi a dolgozok nevel6-oktato és tigyviteli munkdjat, ennek
soran kiilonosen:

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét

a szakmai munkakozosségi vezetSk tevékenységét

a pedagogusok adminisztraciés munkajat

kozremiikddik tanévenkénti intézményi ellendrzési terv osszeéllitasaban

ellen6rzi a gyermek- és ifjasagvédelmi munkéat

ellendrzi a leltarozas és selejtezés szabélyszer(i végrehajtasat

v anevel6 és oktaté munka eredményességét

NN

Tagozatvezetd:
e folyamatosan ellen6rzik a hozz4 tartozé pedagégusok nevel6-oktaté munkéjat,
ennek soran kiilonosen:
v apedagbégusok tervez6 munkajat
v apedagbégusok tigyviteli munkajat
v a pedagoégusok nevel6-oktaté6 munkdjanak  moddszereit és
eredményességét
v anevel6 és oktaté munka eredményességét

Az intézményvezet§ egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva bels6 ellen6rzési feladat elvégzésére
kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek titemezését az intézményi
munkaterv, illetve az intézményegységi munkaterv részét képezé bels6 ellenérzési

Z 22

terv hatarozza meg, melyek elkészitéséért az intézményvezet6, valamint az
intézményegység vezeto a felel6s.

Onértékelési csoport:
o Az Otéves Onértékelési ciklus ttemterve, valamint az onértékelési csoport
vezetdje altal osszeallitott éves onértékelési terv alapjan torténik az intézmény
ellen6rzése, értékelése.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik

— azintézményi elvarasrendszer meghatarozasaban;

— az adatgyfijtéshez sziikséges kérdések, interjuk ¢sszedllitasdban;
— az éves terv és az 6téves program elkészitésében;

— az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatasaban;
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— az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban
— az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében.

Az dnértékelés folyamata
Tantesttilet tajékoztatdsa

Szabalyzat elfogadésa, pontositasa
Intézményi elvaras-rendszer meghatarozéasa

LN =

Intézményi dokumentumok felulvizsgalata - rovid, egyszerti célok és
feladatok, mérhet6 teljesitmények és elvarasok megfogalmazéasa

Az értékelend6 tertiletek megismerése, testreszabdsa (intézmény szintjén)
Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyijtés

Szintenként az onértékelés elvégzése

Az 6sszegz6 értékelések elkészitése

O NS D

Eves onértékelési terv készitése
10. Ot évre sz0616 onértékelési program készitése

6.3 A belsé ellenérzés helyi szabalyai

A bels6 ellenérzésre, mérésre a tanév elején készitett ellendrzési terv és iitemezés
alapjan keriil sor. Alkalomszerten, illetve az ellenérzés természetének megfelel6en
bejelentés nélkiil is sor kertilhet bels6 ellenérzésre, ha ez szakmailag indokolt.

A belsé ellenérzést végzd vezetd feladata:

e Az ellenérzést végzs dolgozé a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény bels6 szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellenérzési
tervben el6irtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az ellentrzések teljesitésér6l, az ellenérzés megallapitasair6l kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellentrzés tényét és megéllapitdsait frasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellen6rzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese)
kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzonek:

v a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét
v ahianyossdgok megsziintetését tjra ellendriznie kell

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
e Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
v az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni
v az ellen6rzés modjara és megéllapitidsira vonatkozéan {irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végz6 kozvetlen
feletteséhez
o Az ellendrzott dolgozoé koteles:
v azellen6rzést végzd vezeté munkdjat segiteni, az ellenérzéssel 5sszefiiggd
kéréseit teljesiteni
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v a feltart hidnyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének kiemelt szempontjai:
e apedagdgusok munkafegyelme

AN N

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktaté munkédhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

a gyermek-nevel6 kapcsolat, a gyermek, tanul6 személyiség tiszteletben tartdsa
a nevel6 és oktaté munka szinvonala

el6zetes felkésziilés, tervezés

a foglalkozas, a tanitasi 6ra felépitése és szervezése
alkalmazott modszerek

a gyerekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagoégus egyénisége,

magatartdsa a foglalkozasokon, tanitasi 6ran
v eredményesség, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai a kovetkez6k lehetnek:

o szObeli beszamoltatas

irasbeli beszadmoltatas

[

o ¢értekezlet

e Oraldtogatés
[ ]

foglalkozas latogatas
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
A pedagodgiai munka éves ellendrzési terve

EllenGrzés teriiletei

tantermek,
folyosok
dekoralasa

tanmenetek
munkatervek,
beszamolok
e-naplé
anyakonyvek,
bizonyitvanyok
flizetvezetés

tankonyvvalasztas,

oralatogatas

IX.

mkyv,

ig, igh.

ig, igh

ig

ig

ig

X.

XI. XII. I IL III.  IV. V.

ig, ig,
igh, igh,
mkv mkv

ig. folyamatos

folyamatos, minden pedagogus
ig

folyamatos, ig, igh, mkv.
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napkozi, folyamatos, ig, igh, mkv.
tanuldszoba,
fejlesztés

szakkor, folyamatos, ig, igh, mkv.
tehetséggondozas

sziilGi értekezlet ig ig
DIFER ig

kompetenciamérés, ig, igh, ig, ig, ig, ig,
NETFIT mkv igh, igh, igh, igh,
mkv mkv mkv mkv
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7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles az intézményi
védos, 6vo eldirasokat.

Az intézményvezet§, az igazgatOhelyettes és az intézményegység-vezet6 és a
munkavédelmi képvisel6 a felel6s az intézményben az oktat6-nevel6 munka

egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, a tanulébalesetek
megeldzéséért.

A feltételrendszer folyamatos vizsgalata és allandé javitdsa valamint a problémak
jelzése az intézményvezet6 feladata.

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi-
, a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a Sziil6i Kozosség képvisel6jének
részvételét a baleset kivizsgalasaban.

A tanul6balesetek megel6zéséért minden dolgoz6 felel6s.

7.1 Altalanos balesetvédelmi elGirasok:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

7.1.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé baleset
megelézésével kapcsolatosan:
e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdalyzat, valamint a ttizvédelmi utasitas és a t(izriado terv
rendelkezéseit.
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e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdgdnak és testi épségének megodvasdval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A pedagodgusok a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki 6rdkon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhat6é magatartdsformakat.

e Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalé szabalyokkal a tanév megkezdésekor az els§ osztalyfénoki oran.
Ennek soran ismertetni kell a kovetkezéket:

v aziskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat

v az intézmény balesetvédelmi el6irasait

v rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti
katasztréfa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét

v atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

o Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell tovabba a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal tanulmanyi kirandulasok, tardk el6tt, valamint a tanév
végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6k figyelmét

e A pedagoégusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

e A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel
meg kell gy6z&dnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tart6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakdori
lefrasuk, illetve a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

e Az intézmény mifiives palydjat es6s, nedves id6ben nem szabad hasznélni,
mert a feliilete cstszdssa valik és balesetveszélyes lesz.

e A technikai személyzet tagjai napi munkéjukat, illetve az esetenként jelentkez6
feladataikat akkor és agy teljesithetik, hogy ezzel a tanulok egészségét, testi
épségét nem veszélyeztetik. A munkdhoz el6készitett szerszamokkal,
eszkozokkel, gépekkel nem okozhatnak balestet. Az udvaron rendszeresen
végzett munkajukhoz hasznalt gépekkel, kézi szerszamokkal a tanitasi id6 alatt
dolgozhatnak, a sziinetek id6tartama alatt munkat nem végezhetnek. Az
osztalytermekben és az épiiletben rendszeresen és alkalomszertien végzett
munkdkkal a tanitast nem zavarhatjak, illetve nem okozhatnak balesetet.

e Az intézmény vezetSje az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét
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és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

7.1.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:
A tanuldk feltigyeletét ellaté pedagégusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sértilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asérilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie
e ha sziikséges orvost kell hivnia
® a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell
sziintetnie
e a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a baleset- és
munkavédelmi felel6snek, az intézmény vezetSjének
e Tanuldi baleset esetén értesitendd - sziikség szerint- a szild is.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.
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A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sértilést az intézmény vezet&jének ki kell
vizsgalnia, jegyz6konyvet kell felvennie. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet
kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6é balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi
szabdlyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

7.1.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

e A harom napon tal gyogyuld sériilést okozé gyermek- és tanuldbalesetet
haladéktanul ki kell vizsgalni, és a balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni kiskort esetén a gyermek, ill.
tanul6 sziilejének, vagy a nagykora tanulénak. A jegyz6konyv egy példanyéat
az intézmény 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

e Az intézménynek igény esetén biztositani kell a Sziil6i Szervezet és az iskolai
Didkonkorményzat  képviselGjének  részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

8. RENDKIVULI ESEMENYEK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mtkodési Szabédlyzatdban szabalyozni koteles a rendkiviili
esemény esetén sziikséges teendket.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiilnek az alabbiak:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, rviz, belviz, stb.)
e atlz
e arobbanassal torténé fenyegetés
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuléjanak vagy dolgozéjanak az
intézmény éptiletét, vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az
intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetSk:
* intézményvezeto,
» igazgaté helyettes,
* intézményegység-vezets,
»  tlizvédelmi felelSs

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e afenntart6t
e tliz esetén a tlizoltésagot
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget
e személyi sériilés esetén a mentSket
e egyéb esetekben az esemény jellegnek megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felel6s vezet6 utasitdsara az épiiletekben tartézkodé személyeket riasztani
kell (az iskoldkban 3 szaggatott csengetéssel), valamint haladéktanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiilet kitiritése a ttizriado terv
szerint torténik. Az ebben lefektetett menekiilési ttvonalakon kell elhagyni az
épiiletet.

A gyermeknek és tanuldcsoportnak a veszélyeztetett éptiletbdl valé kivezetéséért és a
kijelolt tertileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a
gyermekek, tanuldék részére foglalkozast, tanérat vagy mas foglalkozast tart6
pedagogusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni az alabbiakra:

e Az épiiletb6l minden gyermeknek, tanulonak tdvoznia kell, ezért az orét,
foglalkozast tarté nevel6nek a tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.)
tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A Kkitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyasaban segiteni kell.

e Afoglalkozas, tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az éptiletben.

e A gyermekeket, tanuldkat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezésekor a nevel6nek meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejtileg - felel6s dolgozdk kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
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a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabaddé tételérsl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetGjét az
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozoénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzd&irdl, helyszinrajzarol
az éptiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodoé személyek létszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezettjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanit4si 6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon poétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ttizriadé terv,

mint intézményvezet6i utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén
sziikséges teend6k részletes intézményi szabélyozasat a bombariadé terv tartalmazza.
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9. AZ INTEZMENY FEGYELMI ELJARASANAK SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjdn a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a tanuléval
szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabdlyait.

9.1 Fegyelmez6 intézkedések

A tanuldkkal szemben fegyelmezésre kizarélag a szorgalmi id6szakban, az
intézményben vagy az iskola 4ltal szervezett programokon elkovetett
cselekményekkel 0Osszeftiggésben kertilhet sor. Egyéb maganszemélyek vagy
szervezetek altal tortént bejelentést tudomasul kell venni, és fel kell hivni a figyelmet,
hogy ha az elkovetett cselekmény nem a fenti idészakban és helyszinen tortént, a
tanuléval szemben az intézmény nem jarhat el, szankciéra az iskoldnak nincs
lehet&sége.
Kotelességeit enyhébb formaban megszegi az a tanulo, aki:

e a Hazirendben foglaltakat - hanyagsagbo6l, gondatlansagbol - nem tartja be,

e igazolatlanul mulaszt,

e tanul6hoz nem mélt6 magatartast tanusit,

Stulyos kotelességszegésnek minGsiilnek az alabbi esetek:

® az agresszi6, a masik tanulé megverése, bantalmazasa;

e az egészségre artalmas szerek (dohdany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa; félelemkeltd vagy kozerkolcsot sérté magatartdsforma;

e a szandékos karokozas;

e az iskola nevel6i és alkalmazottai és a didktarsak emberi méltosdganak
megsértése;

e ezen tal mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
btincselekménynek mingstilnek.

A cselekmény sulyatol fliggden - az irasos intézkedés el6tt, - szobeli figyelmeztetésben
is részesithet6 a tanul6. Amennyiben a Hazirend megszegése tobb tanulé vagy
személy jogainak/érdekeinek szandékos megsértésével jar - és a szdndékossag és
rosszhiszemtiség megallapithat6 - a tanulénak els6 alkalommal mar irasbeli
figyelmeztetés adhato.

A fegyelmi intézkedéseket az e-napléba is be kell jegyezni.

Az irasos fegyelmez6 intézkedések:
e tanitoi, szaktanari, neveldi figyelmeztetés, intés,
e osztalyfénoki figyelmeztetés, intés,
e vezetdi figyelmeztetés, intés.

9.2 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
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e Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az
igazgaté jar el.

o A fegyelmi eljards meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzést6l szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irdsba
kell foglalni, melyet az igazgato ir al4, s a nevelGtestiilet két szavazati jogt tagja
alairasaval hitelesit.

e A sziil6i szervezet és a Didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a Diakonkorményzat kozosen
miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatisat megel6z6 egyeztet§ eljarast. Az
egyeztetd eljarés célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg6 és a sértett kozotti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e A fegyelmi eljards meginditasdrol a nevelGtestiilet dontését kovetden az
intézmény vezetdje a Diakonkorményzat valasztmanyéat a
Diakonkorményzatot segit6 pedagdgus révén, a sziil6i szervezet vezetdjét a
helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszeg6 tanulot illetve torvényes
képviseltjét az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
tigyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasdnak lehet&ségére.

e Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytataséra akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett,
kiskortt sértett esetén a szul§, valamint a kotelességszegd, kiskoru
kotelességszegd esetén a sziil6 egyetért. A tanulg, kiskort tanul6 esetén a sziilé
- az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi napon belil - irasban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasit nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétsl szamitott tizenct napon belil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

e Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatia. A dontése el6tt be kell szerezni, a
Diakonkorményzat, a sziil6i szervezet és az intézményi tandcs - ennek
hianyaban az iskolaszék - véleményét.

o Az egyeztet( eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagégust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6
elfogadja.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatéval vald
konzultacié utédn jeloli ki az eljards helyszinétiil szolgal6 termét az iskolanak,
valamint az egyeztet6 eljards id6pontjat, melyrél az érintett feleket levélben
értesiti.

o Az egyeztet6 eljardsrol készitett jegyzékonyv vezetésére az egyeztetS eljaras
lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

o Azegyeztet§ eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovet6 tizenot napon beliil
le kell folytatni.

e Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felftiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvosladsara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
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egyeztetd eljards megéllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegs tanuld osztilykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

e Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga, illetve a kiskort
tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

e A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell
venni.

e A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.

e Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és
irdsba kell foglalni, melyet az eljaras sordn a didkonkorményzatot segit6
pedagodgus ismertet.

e A fegyelmi biintetés lehet

v megrovds;

v szigorii megrovds;

v meghatdirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, meguondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

v dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhat6, ha az intézményvezet6 megallapodott a masik (fogado)
iskola igazgatojaval;

v eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdtol, mely nem alkalmazhat6 akkor,
ha a tanév végi osztidlyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a
tankoteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétl6dé jellegti és igen stlyos;

v kizdrds az iskoldbol, mely a tankoteles tanuldé esetén csak akkor
alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegti és
igen sulyos.

o A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgat6 - a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetéen - olyan pedagégust biz meg, akit6l az ugy targyilagos
elbirdlasaban val6 részvétel elvarhato.

e A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjellésével - a tanulot és a
kiskora tanul6 sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus
értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatdsara sor
kertiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

e Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti.

o A fegyelmi eljaras lefolytatasidval megbizott pedagogus - az igazgatéval valod
egyeztetést kovetéen - kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatés, targyalas)
helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett
telek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevéinek értesitésérol.

e Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

e A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet 4ltal
egyszerli szotobbséggel megbizott ottagt pedagdégusokbol &ll6 bizottsag
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folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgat6i dontést kovetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyaldst lefolytaté bizottsdg sajat tagjai
koziil egyszert szotobbséggel elndkot vélaszt.

e A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezet6 bizottsag
donthet Ggy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviselGje kérésére
korlatozhatja vagy kizarhatja.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatod
bizottsag elntke szoéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga
vagy mds fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szoébeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

e A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sztintetni, ha

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buintetés kiszabésat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom hénapndl hosszabb id6

telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsdg elndke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanul¢ - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomadsul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogarol
lemondott.

e Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a szl is
nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott
tizenot napon belil kell az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet
az ligy Osszes irataval egytitt a fenntartéhoz tovabbitja.

e A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovés kivételével - fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatédlya nem lehet hosszabb:

v meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;

v athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi
biintetések esetén tizenketté honapnal.

e A fegyelmi biintetés végrehajtasa - kilonds méltanylast érdemld
kortulményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény stlyéra valoé
tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra felftiggesztheto.

e A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszeg6 tanul6

kozeli hozzétartozoja

osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

napkdozis nevelgje

fels6s tanul6 esetén volt osztalytanitoja

a fegyelmi vétség sértettje

akitdl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
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A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény
58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

10. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az elektronikus
aton eléallitott papiralapt nyomtatvdnyok hitelesitésének rendjét, valamint az
elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

10.1 Elektronikus dokumentumok fajtai

10.1.1 Elektronikus iktaté rendszer
Intézménytinkben elektronikus iktat6 rendszer nem mtikodik.

10.1.2 Kéznevelési Informacios Rendszer

Az oktatdsi agazat KIR (Koznevelési Informéciés Rendszer) kozponti iranyitasi
rendszerével elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelel6en.

A rendszerhez tortén6 hozzaférést a kozpontilag kiadott intézményi mesterjelszéval
védett. A rendszer haszndlata nem koveteli meg a dokumentumok papir alapt
elsallitasat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

10.1.3 Diakigazolvany igényl6 rendszer

A 362/2011. (XII. 30.) Korméanyrendelet el6irasanak megfeleléen a didkigazolvany
igénylésére a rendeletben el6irt szoftvert hasznéljuk. A hozzéaférést a rendszer
tizemeltet6jétdl kapott felhasznal6i névvel és jelszoval végezziik. Az tigyvitel sordn a
Didkigazolviny elkésziiltéig kiadott igazolds nevli dokumentum papir alapon kertil
el6éllitasra, melyet az intézmény vezetSjének alairasaval és pecsétjével kell ellatni.

10.1.4 Tanuléi nyilvantart6 rendszer
Tanulék adatainak nyilvantartasa papiralaptt dokumentumon torténik. A tanul6k
adatait csak az intézményi szinten jogot kapott felhasznalok kezelhetik.

10.1.5 Kréta rendszer
Tanul6k adatainak nyilvantartdsa, tantigyi dokumentumok vezetése, iktatdsa
elektronikusan torténik.
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10.1.6 KIFIR Kozépfoku felvételi informaciés rendszer
Tanul6k adatainak nyilvéntartdsa elektronikusan torténik.

10.2 Elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tdton el6éllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy
koteles papiralapti formaban is el¢éllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal
- papiralapon is hozzéaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptt nyomtatvany kinyomtatasat kovetSen:
v elkelllatni az igazgato eredeti aldiraséval és az intézmény bélyegzsjével,
v aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé
utalast: ,elektronikus nyomtatvany”,
v azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiéllitds datumat,
v az vonatkozo6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az intézményvezet6 felel, valamint a
hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabéalyozni koteles az tinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6do jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kertil meghatarozasra.

Az intézményi hagyomanyok alatt az intézményben kialakitott versenyeket,
rendezvényeket értjiik.

A hagyomanydapolas célja az intézmény hagyoményainak dpolésa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése. A hagyomanyéapolassal
kapcsolatos feladatok elsésorban a nevel6testiilet, de valamennyi dolgozo, illetve
gyermek, tanul6 feladata és kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet forméldsat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a tanul6kat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.
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A hagyomadényok dpolasaval, innepségek megszervezésével kapcsolatos feladatokat,
id6pontokat, valamint felel¢soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szinvonalt felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanuldk szdmara - a képességeket és ratermettséget figyelembe véve
- egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyek, megemlékezések alkalmaval az intézmény tanul6i
és pedagogusai részére kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltozet.

Intézményi szintd tinnepélyek:
e Tanévnyitd tinnepély

Karacsonyi tinnepély

Oktober 23.

Marcius 15.

Ballagas

Tanévzaré tinnepély

Intézményi szintii rendezvények, versenyek:
e Alapitvanyi bal
Farsangi karneval
Szalagavato- jotékonyséagi bal
Zenei Vilagnap megiinneplése
Tanszaki karacsonyi hangversenyek
Az ,EV IFJU ZENESZE” verseny
Végz6sok hangversenye
Gyermeknap
Sportnap
Ki Mit Tud?
Német nemzetiségi bemutatkozé délutan
Tanulmanyi és sportversenyek iskolai forduldja
Maratoni Mindentud6 vetélked6
Helyi hangversenyek szervezése vendég el6adokkal
Zeneiskolai jubileumi tinnepségek szervezése (10 évente)

Osztalykeretben (intézményegységben) rendezett iinnepélyek, megemlékezések:
e Mikulas
Sziiletésnapok
Teadélutanok
Husvét
Anyéak napja
Zeneiskolas végz6sok és kivald tanulméanyi eredményt elért tanuldk
jutalmazésa
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12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabélyozni koteles a rendszeres
egészségligyi feltigyelet és ellatas rendjét.

Intézményilinkben a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi feltigyelete és
ellatadsa érdekében az intézmény fenntartéja megallapodast kot az iskolaorvossal. Az
orvos munkdjat védond segiti.

Feladatuk els6sorban preventiv jellegti tevékenység.

Betegellitis: az iskolaban bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések
els6dleges ellatasa, majd a tanul6é haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

Az iskola-egészségiigyi elldtds keretében kell elvégezni:

e A tanulok egészségtigyi allapotanak sziirését, kovetését.

e Minden tanulé évenkénti részletes vizsgélata (fejlédés, érzékszervek,
mozgasszervek, belszervi allapot stb.) Ennek alapjan esetleges
szakvizsgalatokkal kiegészitve.

A kronikus beteg gondozasa, fokozott ellenérzése.

Udiilés, taborozas, sportolok alkalmasségi véleményezését.
A gyermekfogaszati program segitését.

Szakmai alkalmassagi vizsgalatok:

- elGzetes (felvételt megel6z6 palyaalkalmassagi vizsgalat)

- szakmai alkalmassagi (szakmai gyakorlat megkezdése el6tt)
- id6szakos (évenkénti)

- soron kivili

e A szlir6vizsgalatok alapjan javaslat a testnevelés-csoportbeosztasra, normal,
konnyitett és gyogytestnevelés 6rara val6 besorolast.

e A tanul6 részére a beosztasnak megfelel6 testnevelés kotelezd.

o A kotelezé és a fakultativ véd6oltasok szervezését, elvégzését.

e Az iskola-egészségligyi szolgdlat folyamatosan figyelemmel kiséri a
kozegészségiligyi-jarvanyligyi el6irdsok betartdsat. Sziikség esetén
javaslatot tesz a hidnyossdgok megsziintetésére, jarvany esetén intézkedést
tesz.

e Aziskola egészségnevel6 tevékenységében aktivan részt vesz.
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Az iskolai-egészségiigvi ellatas rendje:

> iskolaorvosi szolgaltatatas

Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgdltatds

Az ellatast nytjté pontos megnevezése

Dr. Keller Tamas

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak
jellege: részmunkaid6

Minden hétt6 10 - 11 -ig

Az ellatast nyajté altal az intézményben
toltendd id6: havi 1 6ra

Aktualis feladatok

Az ellatas nyajtasanak helye:

Anya és Gyermekvédelmi Tanacsad6
Vasarosdombo, Szabadsag tér 14.
Haziorvosi rendel6

Vasarosdombo, Szabadsag tér 10.

Torzslapoz6 vizsgéalat, ortopéd sztirés,
kotelez6  véddoltasok, szinlatds  és
latasélesség vizsgdlat, beteg gyerekek
aktudlis orvosi kezelése.

Az elldtds nydjtasa soran annak a
héaziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a
megnevezése, akivel egyuttmiikodve
torténik a szolgéltatasnytjtas

Dr. Tarai Lajos

> védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védondi szolgdltatis

Az ellatast nyajté pontos megnevezése

[llés Rita,
védoénok

Szarkané Pornecz Beata-

Az ellatdst nyujté foglalkoztatasanak
jellege: részmunkaid6

Minden hénap els6 péntekén 10:00-11:00
kozott

Az ellatast nyajté altal az intézményben
toltendd id6: heti 1 6ra

Aktudlis feladatok, tisztasagi vizsgalatok,
egészségnevelési feladatok, el6adasok

Az ellatas nyuajtasanak helye (pontos cime)
Anya és Gyermekvédelmi Tanacsad6
Vasarosdombo, Szabadsag tér 14.

Sztirés, egészseégiigyi vizsgalat,
egészségiigyi el6adasok, tanacsadas,

Az ellatdis nyujtdsa soran annak a
védénének  (védondi  korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmtikodve

torténik a szolgaltatasnytjtas

Illés Rita, Szarkané Pornecz Beéata-

védéndk
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13. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

13.1 Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a

e fenntartéra tekintet nélkiil az Aaltaldnos iskolakra, alapfokt mivészeti
iskolakra, nemzetiségi nevelést-oktatast folytaté 4ltalanos iskolakra (a
tovabbiakban egyiitt: iskola),

e a pedagoégusokra, tovabba a nevel6 és oktaté munkéat kozvetlentil segit6
munkakorben alkalmazottakra, az 6raaddkra, valamint az iskoldban nem
pedagoégus-munkakort betoltékre (a tovabbiakban egytitt: alkalmazottak),

e a tanulok sziileire, torvényes képvisel6ire (a tovabbiakban egyiitt: sziil6k),

e az iskola tanuldira,

e a tankonyvellatdsban résztvevé kiadokra és forgalmazokra, a
tankonyvszerz6kre, a digitalis tananyag el6allitdira, szerzdire,
forgalmazoira és a digitdlis tananyagra vonatkoz6 felhasznalasi jog
jogosultjara, tovabba az eljarasban kozremtikoddkre.

Tankdnyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus adathordozon
rogzitett kiadvany, konyv, az oktatasi program (pedagégiai rendszer) részeként
jovadhagyott informaciéhordozé (a tovabbiakban egyititt: konyv) és a digitalis
tananyag nyilvanithato.

Frtelmez6 rendelkezések
E rendelet alkalmazéasaban

a.

munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvt6l elvalaszthaté és utdnnyomassal
onélléan el6allithat6 feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,
munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald es§, nyomtatott formdaban
megjelentetett vagy elektronikus formdaban rogzitett és az e rendeletben
meghatéarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra,
hogy egy vagy tobb meghatdrozott tankonyv tananyagédnak gyakorladsat,
elsajatitasat, alkalmazasat el6segitse,

konyvhoz kapcsolodd kiadvany: szoveggytjtemény, feladatgytjtemény,
képletgytijtemény, tdblazatgytjtemény, képgytijtemény, atlasz, kottakiadvény,
tfeladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis md, sz6tar, tananyagelem,
oktatéprogram, feladatbank.

hasznélt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanul6i
jogviszonyban all6 tanul6 részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a
tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsol6do
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés
tankonyvekre el6irt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a
tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
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13.2 A tankonyvek kivalasztasa

A nemzeti koznevelés tankonyvellitdsdrol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény 3. § (10)

Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntart6 egyetértésével - az iskola igazgatoja késziti
el, a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt. 63. § (1)
bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell
meghatarozni, hogy a tankonyv vasarlasdra rendelkezésre all6 Osszeget mely
tankonyvek vasarlasara forditjak.

(11) Az iskola a tankonyvjegyzékrél a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantdrgyhoz, a tanitott modulhoz, témakorhoz, az (1)
bekezdés szerint fejlesztett tankonyvvé nyilvanitott konyvek koziil valaszt.

A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtiamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet)
30.§ (5)

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi tertilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve,
hogy az adott tantargyhoz, mitiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan
kertilt kiadasra vagy jovdhagydsra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a
hivatalos tankonyvjegyzéken.

A jogszabalyban hivatkozott kerettantervi rendelet alatt a kerettantervek kiadasanak
és jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendeletet kell érteni.

13.3 Az iskolai tankdonyvrendelés iitemterve

A tankonyvek rendelése a didkok, az SNI fejleszt6eszkdzok rendelése, valamint a
pedagoéguspéldanyok, az évkozi rendelésben igényelt tankonyvek, illetve a korabbi
évektol eltérden, az allami iskolak hittankonyvrendelése is egy helyen torténik, a
tankonyvrendeles.kello.hu oldalon.

Téritésmentesen biztositott pedagéguspéldédny rendelést a KELLO azon kiadok
tankonyveivel kapcsolatban fogadja el, amely kiadok a KELLO-n keresztiil kivanjak
ezt az ingyenes szolgaltatast az iskolaknak biztositani.

e marcius kozepe: KELLO megnyitia a tankonyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az  intézményi-, valamint a tanul6éi adatok
attoltésére és rogzitésére.

e marcius kozepe: KELLO megnyitja a sziil6i feliiletet, melyen az aprilisi
tankonyvrendelés  elektronikus formaban a sziil6/gondvisel6  &ltal
jovahagyhat6, amennyiben az iskola/sziilé igénybe veszi ezen feliilet
lehet&ségeit.

e aprilis eleje: KELLO feltolti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre.
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aprilis honap: A tankdnyvfelel6s gondoskodik arrél, hogy az iskolai oktatasban
felhaszndlhat6 tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke a pedagégusok
rendelkezésére alljon. A tankonyvfelel6s a megérkezett tankonyvajanlatokat
tantargyanként szétvalogatja, majd eljuttatja a pedagoégusokhoz, akik eldontik,
mely konyvekb6l kivannak tanitani a kovetkez6 tanévben. Az 6sszeéllitott listat
a tankonyvfelel6ssel egyeztetik. Hasonldan feltiintetik a nevel6i igényeket is.

tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntartéi jovahagyas.

majus hénap: SNI fejleszt6eszkozok rendelésének leadéasa
(tankonyvrendeles.kello.hu), SNI rendelés lezarasa, fenntartéi jovahagyas.

méjus kozepétSl- janius végéig.: tankonyvfelel6sok modosithatjdk az
alaprendeléseket, legkésébb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat
nevesiteni, fenntartoi jovdhagyas itt is sziikséges.

augusztus 21. — szeptember 15.: Az SNI fejlesztéeszkozok tovabbi
rendelésének leadasa (tankonyvrendeles.kello.hu), fenntartéi jovahagyaés.

augusztus 1-25.. KELLO kiszallitia az alaprendelés soran megrendelt
tankonyveket és SNI fejleszt6eszkdzoket.

augusztus utolsé napjai.: az alaprendelés hianyainak potldsa (az augusztus
25-ig ki nem szallitott tankonyvek kiszéllitasa).

augusztus 21. - szeptember 15.: poétrendelés leaddsanak id6szaka a
tankonyvrendelési feliileten a fenntart6 jovahagyasaval.

szeptember végén: KELLO kiszallita a potrendelésben megrendelt
tankonyveket és SNI fejlesztéeszkozoket.

szeptember végétdl- marcius kozepéig: évkozi rendelés a tankonyvrendelési
feltileten.

november 1.: évkozi rendelések kiszallitdsanak kezdete.
szeptember vége, oktéber eleje: a tankonyvfelel6sok moédosithatjak a tanuléi
statuszokban bekovetkezett, kordbban még nem rogzitett valtozasokat.

13.4 Teend6k tanuloéi iskolavaltas, fizetési statuszvaltozas esetén

e Fizet6sbl fizetdsbe (Atiratkozik egy fizetds statuszii didk egy mdsik iskoldba)
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- A sziil6/didk sajat koltségén, az atvételt kovetd 15 napon beliil visszakiildheti a
tankonyveket a KELLO-nak, egy elallasi nyilatkozat kiséretében, amely tartalmazza az
eredeti megrendelés adatait (didk neve, oktatdsi azonositdja, eredeti szamla vagy a
szamla adatai).

- A KELLO sztorn6 szamlat allit ki az iskolat valté didknak, melyet eljuttat a sztil6nek,
illetve amely letolthet6 a sziil6i feliileten. Ha a szamlat mar kifizették, a KELLO
visszakiildi/visszautalja a szamla ellenértékét. Ez utobbi esetben az elalldsi
nyilatkozat tartalmazza a sziil6 1észér6l a visszautalashoz sziikséges
bankszamlaszdmot a szamla tulajdonosanak feltiintetésével.

o Uj, fizets tanuld érkezik az iskoldba

- Potrendelésként kell rogziteni az Gj didk rendelését szeptember 15-ig. Amennyiben
ez nem lehetséges, szeptember 24. utdn az évkozi rendelés keretében kell részére
megrendelni a tankonyveket.

- A KELLO szamlat allit ki a didknak, melyet elkiild az iskolaba.

-Uj didknak/sziilének a kézhezvételtsl szamitott 15 napon beliil kell kiegyenlitenie a
szamlat.

oagy

- Az atiratkoz6 diak viszi magaval a megvasarolt konyveket az Gj iskolaba/az 4j
tanul6 hozza magaval a sziikséges tankonyveket. Ezen esetekben nincs tovabbi
teendod.

o Fizetdsbdl nem fizetdsbe (A fizetds didk statusza ingyenesre viltozik)
-A diak statuszat a KELLO tankonyvrendelési feliiletén haladéktalanul at kell allitani
,szil6/gondvisel6 fizet”-r6l ,normativ tamogatott”-ra. A késén ismertté valo
valtozasok tekintetében a KELLO szeptember 27-e és oktober 1-e kozott lehet6vé teszi
a valtozasok, iskoldk altali felvitelét a sziikséges szamlakorrekcidok elvégzése

érdekében.

- A KELLO sztorno6 szamlat allit ki a fizetési statuszt valté didk részére, melyet eljuttat
az iskolanak, illetve letolthet6 a sziil6i feliileten keresztiil.

- Ha a szamla ellenértéke mar kiegyenlitésre kertilt a didk/sziilé altal, a KELLO
visszakiildi/ visszautalja a szdmla ellenértékét.

- A KELLO kiszdml4zza az Gj rendelést az iskolanak/fenntartonak, melyet eljuttat a
tankonyvrendelési feliileten megadott szadmlazasi cimre iskoldnak/fenntarténak.

e Nem fizetdsbol nem fizetdsbe (Nem fizetds didk konyvét masik nem fizetds statuszii
didk kapja)
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-Nincs teendd, az iskola/fenntart6 sajat hataskorben mozgathatja a tankonyveket a
nem fizetds statuszt didkok kozott, szamlamoédositas nem sziikséges (ilyen esetben
az Gj nem fizet6s didknak értelemszertien nem kell konyvet rendelni, hiszen mér az
iskoldban van a tankonyv).

e Nem fizetdsbdl fizetdsbe (Nem fizetds didk stitusza fizetdsre viltozik)

- A diak statuszat a KELLO tankonyvrendelési feliiletén haladéktalanul at kell allitani
nem fizetdsrél ,sziil6/gondvisel6 fizet” statuszra legkésébb szeptember vége és
oktober eleje kozott.

-A KELLO az intézménynek jovairja a didk rendelésének ellenértékét.

-A KELLO szamlat kiild a didk nevére az iskolaba, illetve a szamla letdlthet6 a sziil6i
feltileten, melyet a didknak/sziilének 15 napon beliil be kell fizetnie.
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14. MELLEKLETEK
1. szama melléklet: Munkakori leiras - mintak
Intézmény neve: Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 7362 Vasarosdombo, Szabadsag tér 16.
Intézmény azonosit6 adata: OM 027290
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Leanykori név:

Adodazonosité szdma:  TAJ szdma:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkahely (szervezeti egység): Vasarosdomboéi Altalanos Iskola
Beosztas (munkakor megnevezeés):

Legmagasabb iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkakorhoz eléirt iskolai- €s szakvégzettség: altalanos iskolai tanité
Kozalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulcsszam:

Kozvetlen felettese (beosztds megnevezése):

Egyéni feladatok:

Munkaid6:

65



SZMSZ

Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Tanito, osztalyfonok

A pedagbgus felelésséggel és onalldban a gyerekek nevelése érdekében végzi munkajat a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl szold torvény, az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek,
valamint az intézményi Szervezeti és Mukddési Szabalyzata és Kozalkalmazotti Szabalyzata szerint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt.

1. A pedagogus dltalanos feladatai

1) A pedagogus felelésséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a pedagdgiai szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
Igazgat6 Gitmutatasai alkotjak. Nevel6- oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

2) A pedagbdgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teendéket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel4-oktaté munkabdl az egyes munkakoroknek
(osztalyfondk, tanitd) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

3) Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

a nevel6testiilet Gjszerti torekvéseibol,

a k6zos vallalasok teljesitésébol,

az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol,
az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

4) Az oktatdi neveldi tevékenysége soran

az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, az 0j tankdnyvek
alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
a tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.
a tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.
az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésbb két héten beliil
kijavitja.
a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kételezd).
délutani foglalkozas keretében biztositja minden tanul6 részére a masnapi felkésziilést:

- megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast,

- rendszeres segitséget nyujt a felkésziiléshez, és gondoskodik az irasbeli hazi

feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

- aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

- a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében

felzarkéztatja,

- rendszeresen egylittmitkddik a csoportban tanité pedagdgusokkal.
A tanitasi o6rak végeztével a feliigyeletére bizott tanuldcsoportot ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok és viselkedés megtanitasarol, a
személyi higiénia szabdlyainak megtartasarol.
Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
id0 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén.
Az iskolaotthonos foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének
megfelelden- csoportosan elkiséri a tanulokat a buszmegalloba és megvarja, mig a
tanulok felszallnak a jarmtire.

5) A nevel$-oktaté munkaval sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
6) Részt vesz az iskola sziil8i értekezletein, fogadoorat tart.
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7) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az intézmény nevel6-oktato
munkadja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v6 jogszabalyok eldirnak.

8) Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

9) A tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfelel6en — szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.

10) Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon, szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

2. A pedagigus jogai

A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

1)
2)

3)
4)

5)

7)

8)

A pedagbgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és tanitds modszereit valamint az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket megvalaszthatja.
Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
Mindsitse a tanulok tudésat.
A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola
e pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében,
e nevelési program és modositasanak elfogadasaban,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasaban,
e ahazirend modositasanak elfogadasaban

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszdgos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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Osztalyfonoki feleldsségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Héazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

eSzemélyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennck irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztilyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

L Adminisztrdcios jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

o A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
crtesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld kitsltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulék ellen6érzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiléket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldok késését, sziikkség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe térténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiléket a tanuldval kapcsolatos problémaro6l.

e Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapesolatos raharuld teenddit.

e Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasét, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasiaval Kkapcsolatos adminisztraciés teendéket,
tovabbtanuldsi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb
uton toérténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyl, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulékat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.



II. Iranyitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orét tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldék tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tébb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevans térsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, énkorméanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egytittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakul4sat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrél, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalydt az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirédnduldsokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi széméra. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatjia az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6é iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

III.  Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozdsségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).
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e Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényili tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

¢ Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajétittatasara.

o A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgélat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyuijtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban.

e Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzéjarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat
€s az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatérozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

e Sziiloi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja 6ket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésikhéz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

e A sziildi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad €s az iskola nevelémunkéjanak osszehangolaséra, egyiittmikodik a
sziilékkel.

e Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

o Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagétol a tanuld karara.

e Kozremitkodik a tanuléi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyijtésében és

elbiralasaban.

o Kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési

stb. feladataira.
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Munkakozosség vezeto

Szakmai feladatai:

>

VVVVYYVYYV VVVVYVYYVYV

YV V VY

>

Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

Megszervezi az adott tagozaton a munkakdzosségi 6sszejoveteleket.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi tigyeiben.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamol6 készitése a neveldtestiilet szaméra, valamint — igény
szerint — az Igazgatd részére a munkak6zosség tevékenységérol.

Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.

Képviseli a munkako6zosséget az intézményen beliil, kiviil.

Az egészségligyi nevelési feladatok megolddsanak segitése.

A tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa.

Az oktatoéi neveldi és egyéb az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolddd jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

Leltarozas.

Az adott munkak6zosség vezetése.

Gyermek-, ifjasagvédelmi feladatok intézésében vald segités.

A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti —soron kiviili— feladatok megoldasa az Igazgatd vagy
helyettese megbizasa alapjan.

Onértékelési feladatok koordinalasa

Vasarosdombd,

A munkavaillal6 biintetéjogi védelem szempontjabdél kozfeladatot ellité személy.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén Kiviil esd, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza!

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitiasa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltaté

Vasarosdombo,
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NYILATKOZAT

A tanit6, osztalyfonok, munkakozosség vezeté munkakori leirasban foglaltakat és a leirason tuli egyéni

megbizasu feladatokat tudomasul vettem és megtartasukért felelgsséget vallalok.

Vasarosdombo, 2021.09.01.

alairas
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Intézmény neve: Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 7362 Vasiarosdombo, Szabadsag tér 16.
Intézmény azonosit6 adata: OM 027290
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Leanykori név:

Adodazonositd szama: TAJ szama:..................

Anyja neve:

Lakcime:

Munkahely (szervezeti egység): altalanos iskola
Beosztas (munkakor megnevezés): szaktanar
Legmagasabb iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Munkako6rhoz eléirt iskolai- és szakvégzettség:
Besorolas: Kozalkalmazotti kulcsszam:
Kozvetlen felettese (beosztds megnevezése):
Egyéni feladatok:

Munkaidé:

A munkavaillal6 biintetéjogi védelem szempontjabdél kozfeladatot ellité személy.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén Kiviil es6, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza!

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

Vasarosdombo,

féigazgato
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NYILATKOZAT

A szaktanar munkakori leirasban foglaltakat és a leirdson tili egyéni megbizasu feladatokat tudomasul

vettem és megtartasukért felelésséget vallalok.

Vasarosdombo,

munkavallalo
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Szaktanar

A pedagbgus felelésséggel és onalldban a gyerekek nevelése érdekében végzi munkajat a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolé torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek,
valamint az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és Kozalkalmazotti Szabalyzata szerint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt.

2. A pedagdgus dltaldanos feladatai

1) A pedagogus felel6sséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kdtelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgatd Gtmutatasai alkotjak. Neveld- oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

2) A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teend6ket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes munkakdroknek
(osztalyfondk, tanitd) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

3) Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkot6 mdédon részt vallal:
e anevelGtestiilet Gijszerti torekvéseibol,
e akozos vallalasok teljesitésébol,
e aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

4) Az oktatdi nevel6i tevékenysége soran

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, az 11j tankonyvek
alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

e  atanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezo.

e atanuldk szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

e azirasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb két héten beliil
kijavitja.

e atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

o félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

e ahazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal kbzdsen javitja és értékeli.

5) A nevel§-oktaté munkaval osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

6) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogad6orat tart.

7) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az intézmény nevel6-oktato
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év jogszabalyok eldirnak.

8) Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

9) A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

10) Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon, szakmai tovabbképzéseken vesz
részt.

11) Vallalja az attanitast mas, Tankeriilethez tartoz6 intézménybe.

2. A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:
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9) A pedagodgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és tanitds modszereit valamint az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket megvalaszthatja.
10) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
11) Minésitse a tanulok tudasat.
12) A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen az iskola
e pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében,
e nevelési program és modositasanak elfogadasaban,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasaban,

13) Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

14) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

15) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban.

16) Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Vasarosdomba,
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Intézmény neve: Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 7362 Vasiarosdombo, Szabadsag tér 16.
Intézmény azonositd adata: OM 027290
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Leanykori név: -

Addazonosito szdma: TAJT sZama:.....c.ocoovviiiieiieiees
Anyja neve:

Lakcime:

Munkahely (szervezeti egység): Vasarosdombéi Altalanos Iskola
Beosztas (munkakor megnevezés): rendszergazda
Legmagasabb iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkako6rhoz eléirt iskolai- és szakvégzettség:

Besorolas: Kozalkalmazotti kulcsszam:

Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése):

Egyéni feladatok:-

Munkaidé:

A munkavaillal6 biintetojogi védelem szempontjabdél kozfeladatot elliaté személy.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén Kiviil esd, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza!

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitiasa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltaté

Vasarosdombo,
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NYILATKOZAT

A rendszergazda munkakéri leirasban foglaltakat és a leirdson tuli egyéni megbizasi feladatokat tudomasul

vettem és megtartasukért felelosséget vallalok.

Vasarosdombo,

munkavallalo
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Rendszergazda

Az rendszergazda felel6sséggel és Onalloan végzi munkdjat a Munka Torvénykonyve, a
Kézalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény, az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, valamint az intézményi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata €s Kozalkalmazotti Szabalyzata szerint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt.

Fobb feladatai:

» A szamitogép terem, géppark feliigyelete, miikddtetése.

» A szamitastechnikai oktatoprogramok elinditasa, befejezése.

> Uj eszkozok, gépek beiizemelése.

» Segiti a gépek rendeltetésszerii hasznalatat.

» Az esetlegesen felmeriild hibak esetén gondoskodik rovid hataridén beliil az elharitasrol, intézi a
szervizbe kiildésiiket, majd a kijavitott eszk6zok visszahelyezését.

» Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.

» Az altala felligyelt, a hataskore ald es6 eszkozoket tartalmazo helyiségekbe feliigyelet nélkiil sem tanulot,
sem felnéttet nem engedhet és hagyhat.

» A gépterem, szervizhelyiség ajtajanak kulcsat maganal Orzi, illetéktelen személynek nem adhatja.

> Felel6s a termekben 1évo értékekért, azok célszerii hasznalataért.

» Koteles a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint 6ket a gépek helyes hasznalatara
tanitani.

» Nyilvantartja, kezeli a munkakdréhez kapcsoldodd szamitogépeket, tartozékokat, kiegészitoket.

» Az intézményi iligyek zavartalan intézése érdekében munkajaval segiti a dolgozokat szamitastechnikai
feladataik ellatasaban.

» Vallalja a rendszergazdai feladatok elvégzését a Tankeriilet mas intézményeiben is.

» Segitséget nyujt az intézmény internetes oldalanak valamint az iskola online és egyéb adminisztracios

feliileteinek frissitésében, karbantartasaban.

Vasarosdombd,
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Intézmény neve: Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 7362 Vasiarosdombo, Szabadsag tér 16.
Intézmény azonosito adata: OM 027290
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori név:
Adobazonositd szama: TAJ szama:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkahely (szervezeti egység): altalanos iskola
Beosztas (munkakor megnevezés): takarito
Legmagasabb iskolai végzettség:
Szakképzettség: -

Munkakorhoz eléirt iskolai- €s szakvégzettség:
Kozvetlen felettese (beosztds megnevezése):

Egyéni feladatok:-

A munkavaillal6 biintetojogi védelem szempontjabdél kozfeladatot ellaté személy.

Kateles elvégezni mindazon a munkakorén Kkiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza!

Kéoteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitiasa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

Vasarosdomba,

foigazgato
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Takarito

A takaritd6 munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szo6lo torvény, az azt
kiegészité végrehajtasi rendeletek, valamint az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és
Kozalkalmazotti Szabalyzata szerint a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt.

A munkakor célja:

A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.
o Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegeét, ennek megfelelGen teremt
kapcsolatot a tanulokkal.

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését, heti 40 ordaban, napi 8 oraban.
Munkateriilete:

o  foldszinti tantermek (1. 2. 4. 5. 6. 32. 38. 39. 41., stadio)
tornaterem,

zuhanyzok, 61t6z0k,

testnevelési szertar

lejaro az aula és a foépiilet kozotti térhez

melegit6 konyha

fobejarat

aula koriili als6 folyosok, 1épcsdk, korlatok
mellékhelyiségek (also szint)

o két épiiletet 0sszekotd térkdvezett udvar sdprése

Munkarendje:
e 12:00-20:00-ig
Naponta végzendd teendok:

termek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa

székek, asztalok, polcok, belsé parkanyok portalanitasa

mellékhelyiségek tisztan tartasa, fert6tlenitése

szeméttartok kiiiritése

1épcsdk, folyosok felsdprése, felmosasa

vizesblokkok, kilincsek, korlatok ferttlenitése

pokhalok eltavolitasa

kilincsek, padok, korlatok, villanykapcsolok fert6tlenitése feliilettisztitoval
tornaterem felsOprése, felmosasa tisztitoszerrel

01t6z0k felsoprése, felmosasa tisztitdszerrel

Heti feladatok:
e Viragok locsolasa
Alkalmanként végzenddo feladatok:
e Ablakok, iivegfeliiletek, ajtok lemosédsa a munkateriileteken

o képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasa
e radidtorok lemosasa

81



SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

e villanykapcsolok, dugaljak tisztitasa

e jatékok, sporteszkdzok tisztitasa

o Figyelemmel kiséri az intézmény napi milkodése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést
veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak

e ahosszabb tanitasi sziinetekben alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritas, ablaktisztitas

o lambériak, szekrények, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasa,

o textilidk, padlo és jatszoszonyegek, fiiggdnyok, arnyékolok iddszakos tisztitasa

Egyéb feladatok:

o Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségleteit,

o felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolaséért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek,

o  koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a telephelyvezetdt, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel,

e lgyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,

e  atakaritason kiviil felelds a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

o tevékenységét minden alkalommal rogziti a helységekben elhelyezett nyilvantarto lapokon.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell szamara a megfelelé mennyiségii, mindségii tisztitoszert,
fert6tlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal

fel.

Felel6s a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vasarosdombd,

munkaltato munkavallald
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Intézmény neve: Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 7362 Vasiarosdombo, Szabadsag tér 16.
Intézmény azonositd adata: OM 027290
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Leanykori név:

Adbazonositd SZAma: .........cccceeveennenns TAJ szama:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkahely (szervezeti egység): Vasarosdombéi Altalanos Iskola
Beosztas (munkakor megnevezés): karbantarté

Legmagasabb iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkako6rhoz eléirt iskolai- és szakvégzettség:

Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése):

Egyéni feladatok:

A munkavaillalé biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

Koteles elvégezni mindazon a munkakérén Kkiviil esd, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az Igazgaté, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza!

Kéoteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitisa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

foigazgato

Vasarosdomba,
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NYILATKOZAT

A karbantarté munkakéri leirasban foglaltakat és a leirason tuali egyéni megbizasi feladatokat tudomasul

vettem és megtartasukért felelésséget vallalok.

Vasarosdombo,

munkavallalo
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Karbantarto

1. A karbantarto feladatai:

Az alkalmazott elvégzi a vasarosdomboi iskola teriiletén a karbantartasi munkakat.

Munkajat a KLIK mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végzi.

Anyagi felel6ssége mellett vigyaz a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerti hasznalatara.

Hataridéket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végzi.

Vezetdi utasitdsra munkakori leirdsaban nem szereplé munkdjat is elvégzi.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési €s vizszerelési munkalatokra is: pl. égo-

neoncsere, kapcsolok, konnektorok cseréje, felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb., lakatos,

javitasi-karbantartasi munkak végzése, kisebb festés, vakolas, javitas, livegezési munkak végzése.

o Koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a téle elvarhato és a biztositott
feltételeknek megfelelden kijavitani,

e Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézé munkak esetében, azt koteles
azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,

o A fiitési szezont megeléz6en leellendrzi, felkésziti a fiitési rendszert a megfeleld izemeltetésre, flitési
szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség esetében intézkedést kezdeményez az iizemzavar elharitasara.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani,

o Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni.

e Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés

megtételére.

Munkavédelmi képviseld

A munkahelyeken a munkaltaté kotelessége, hogy az egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsagos
munkavégzés alapvetd kdvetelményeit biztositsa. Az igazgatd hatarozza meg a munkavédelem teljes rendszerét,
¢és a funkcionalis feladatokat, hataridéket, az altala kiadott munka és balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza a
dolgozok szamara kotelezéen kovetendd eldirdsokat. Az egészségvédd, balesetelharitd kornyezet kialakitisa
nagyon hangsulyos a kdzoktatasi intézményekben, mert nagy 1étszamban fogad tapasztalatlan, még fejlédo, ezért
csokkent belatd képességii fiatalkortakat. A tanulok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosség, ezért
meg kell valositani a fiatalok hianytalan kora feliigyeletét!

A munkavallalok a munkavégzéssel 0sszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletére maguk koziil munkavédelmi
képviseldt (megbizottat) valaszthatnak, aki célszerlien miiszaki képzettségii dolgozo.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény teriileten a munka-és egészségvédelmi tevékenységet, ellatja a sziikséges
dokumentacios feladatokat. Felelos a munkavédelmi tevékenyséegek szakszerii és eredményes megvalositasaért, az
ellendrzés ellatasaert, irasban javasolja a sziikségesnek itélt feltételrendszer megvalositasat.

Részletes feladatkor:

1.) Javaslatot tesz a munkavédelmi szabalyzat aktualizalasara.
2.) Szervezi a munkavédelmi szemléket.
3.) Megtartja az alkalmazottaknak a munkavédelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi naplot és a jegyzkonyveket.
4.) Megvizsgalja a hibdkat, intézkedik a veszély elharitdsarél, a stlyosan mulasztdé munkavallalét eltiltja
munkavégzéstol, tdjékoztatja a munkahelyi vezetot.
5.) Javasolja a sziikséges technologiai, miveleti, kezelési és karbantartasi utasitdsok kiadasat, az egyéni
veéddeszkdz juttatast.
6.) Véleményezi telepités el6tt az 0 berendezést, technologiat, az lizemi balesetet szenvedett dolgozo kartéritési
igényét.
7.) Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket, megallapitja a feleldst, kezdeményezi a fegyelmi felelosségre
vonast.
9.) Ellendrzi:
o a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit: munkahelyek, a gépek, a munka-és véddeszkozok allapotat,
e ajogszabalyok €s az utasitasok betartdsat, a munkavédelmi intézkedések végrehajtasat;
e a gépek, berendezések id6szakos biztonsagi feliilvizsgalat,
o a munkafeltételek biztonsadgossagat; a sziikséges technoldgiai, karbantartasi munkakat,
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e avédofelszerelések, védoruhak hasznalatat,

e atanulok munkavédelmi oktatdsat, az ismeretek elsajatitasat.
10.) Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetSt tapasztalatairdl, javaslatokat tesz az eldirasostol eltérd
allapotok, szokasok és magatartasok megsziintetésére.

Vasarosdombo,
munkavallalo
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Intézmény neve: Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 7362 Vasiarosdombo, Szabadsag tér 16.
Intézmény azonositd adata: OM 027290
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Leanykori név:

Addazonosito szdma: TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkahely (szervezeti egység): Vasarosdombéi Altalanos Iskola
Beosztas (munkakor megnevezés): iskolatitkar
Legmagasabb iskolai végzettség:
Szakképzettség: iigyintézo titkar
Munkako6rhoz eléirt iskolai- és szakvégzettség:
Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése):
Egyéni feladatok:-

Munkaidd: 8 éra/ hét

A munkavaillal6 biintetdjogi védelem szempontjabél kozfeladatot ellaté személy.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén Kiviil esd, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza!

Kéoteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitisa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

foigazgato

Vasarosdombo,
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NYILATKOZAT

Az iskolatitkar munkakori leirasban foglaltakat és a leirason tili egyéni megbizasu feladatokat tudomasul

vettem és megtartasukért felelésséget vallalok.

Vasarosdomba,

munkavallalo
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Iskolatitkar

Az iskolatitkar olyan ember lehet, aki lelki adottsigainél, jelleménél fogva alkalmas arra, hogy a
gyermekekkel és azok sziileivel jo viszonyt tud kialakitani. Ers empatids és nagyon j6 kommunikacids-készséggel
rendelkezzen, preciz, hatarozott, ugyanakkor nagyon elfogad6, megértd személyiség legyen. A munkakor
betdltéséhez legalabb kozépiskolai végzettség sziikséges. Az iskolatitkart az intézmény igazgatdja nevezi ki,
kozvetlen felettese oktatasi feladatok ellatdsaval kapcsolatban az intézmény igazgatdja, gazdasagi feladatok
ellatasaval kapcsolatban a gazdasagvezetd. Az iskola épiiletét csak az igazgatod engedélyével hagyhatja el. A jelen
munkakori kotelezettségben nem szabalyozott, de az iskolavezetés altal kiadott utasitasokat mindenkor kdteles
végrehajtani.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el napi 8 éraban:

» A tanuldkkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja,
kiadja.

részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

ellatja a szakmai teljesitésigazolasi feladatokat, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban leirtaknak
megfelelden.

Beszerzi és kiadja az irodaszereket.

Megrendeli a sziikséges tankonyveket, elvégzi a tankOnyvosztast, elkésziti az elszamolast; tanuldi
alapnyilvantartast vezet.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, és azokat a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
kezeli.

A pedagogusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, és azokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

A tanulokkal és pedagdgusokkal kapcesolatos adatokat, taniigyi nyilvantartdsokat naprakészen vezeti a
KIR rendszerben, a valtozasokat hataridére bejelenti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat.
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett s barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Nyilvantartja a belépd és kilépo tanulokat, elkésziti és tovabbitja a sziikséges iratokat.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Az irattarban elhelyezett dokumentumokat kezeli.

Igény szerint kiséretet, ligyeletet biztosit az iskolai és iskolan kiviili programokhoz (kdtelezé orvosi
szlirGvizsgalat, uszas, stb.).

Segitséget nyu;jt a kiillonbdzo iskolai programok megszervezése és lebonyolitisa soran

munkajat az iskolavezetés tagjainak utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul

ellatja.

elvégzi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfelelé feladatokat, amivel az igazgato,
illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.

felelos az intézményi ligyek titkos kezeléséért

munkajaval segiti feletteseit és az intézmény dolgozait.

VV VYVVY VVVVY VYV V V¥V V¥V VV VYV
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89



SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1 A szervezeti és mtikodési szabalyzattal kapcsolatos intézkedések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész
intézményre, valamennyi vezetSjére, alkalmazottjdra, az intézménybe jaro
gyermekekre, didkokra, sziileikre és mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba
kertil, igénybe veszi szolgaltatasait.

15.2 Ervényesség
Az SZMSZ-t az intézményvezet6 késziti el, és a nevelGtestiilet dont az elfogadésarol.

A sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat az SZMSZ elfogadaskor
véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges.

A szabélyzat a fenntarto és miikodtet6 jovahagyasaval 1ép hatalyba 2025. februér 1-én.

Az érvényesség addig tart, amig a torvényi véltozésok és a partnerek igényeinek a
valtozéasa az atdolgozast sziikségessé nem teszik.

15.3 Feliilvizsgalat

A feliilvizsgélatra az aldbbi okokbdl kertilhet sor:

= Jogszabdlyvaltozisokbol kovetkezd feliilvizsgdlat
A szervezeti és miikodési szabalyzat modosul a jogszabédlyok megvaltozasa
kovetkeztében.

= Fenntartoi déntésbol eredden
A fenntartok moédositjdk az intézmény szerkezetét, strukturajat.

= Intézményi kezdeményezésre torténd feliilvizsgalat
Az intézmény miikodésében, rendtartasaban véltozas kovetkezik be.

= A didkonkormadnyzat, vagy a sziil6i szervezet kezdeményezésére
A sziil6k és a tanuldk az SZMSZ modositasat kozvetleniil, a Sziil6éi Szervezet
illetve a diakonkormanyzat képviselgje ttjan javasolhatjak.
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15.4 Nyilvanossag

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos. A nyilvanossagra
hozatal célja, hogy az iskola partnerei tdjékozottak lehessenek az intézményben foly6
szakmai munka tartalmarol.

A szervezeti és miikodési szabdlyzata egy-egy kinyomtatott példanya a kovetkez6
helyeken tekintheté meg:

* azintézmény fenntartojandl

= az intézmény irattardban

* azintézmény tanari szobéjaban

Elektronikus vagy nyomtatott forméban
* azintézményvezet6nél
= aziskola honlapjan
» KIR intézménytorzs feliiletén
= Kréta feliiletén
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Legitiméciés z4radék

A Viésarosdombsé Altal
Mdkédeési Szabaly
elfogadta.

anos Iskola és Alapfokii Mfivészeti Iskola Szervezeti és
zatat az intézmény nevelétestiilete megismerte, véleményezte és

Viésarosdombe, 2025, 02.04.

nevelGtestiilet képviselefében

A Viasirosdombé Altal
Miiksdési Szabalyzatst az
elfogadasra javasolta.

anos Iskola és Alapfokd Mtvészeti Iskola Szervezeti és

intézmény sziil6i szervezete megismerte, véleményezte és

Vésarosdombé, 2025, 02 ., q.
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a sziléi szervezet vezetSje

A Vasérosdombé Altalan,
Mitikédési Szabilyzatit az int
és elfogadasra javasolta,

0s Iskola és Alapfoka Miav

észeti Iskola Szervezeti és
ézmény didkénkormanyzata

megismerte, véleményezte

Vasdrosdombe, 2025, 07 . of.
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A Viasirosdombé Altalan
Miikodesi Szabalyzatat
elfogadta.

0s Iskola és Alapfokt Mdveszeti

Iskola Szervezeti és
az intézmény nevel6testiilete megisme

rte, véleményezte és

Vésérosdomb(‘), 2025,

tSigazgato “ :

A Vasarosdomb6 Altalinos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és
Mtksdési Szabélyzatst a Kle

belsberg Intézményfenntarto Kézpont Szigetvari
Tankeriileti Kézpontja megismerte, véleményezte és jovahagyta.

Szigetvar, 2025. "
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