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1. Az intézmény dltalinos jellemzoi
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1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a Szasz Mérton Altaldnos Iskola intézményben.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikddésének belséd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ tartalmanal fogva az intézmény miikodésében meghatarozé szerepet t6lt be.
Elbirasai kételezo erdvel bird szabalyok, igy az intézményen beliil jogszabalyként funkcional.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak. A szabalyzat
rendelkezéseit be kell tartatni az intézménnyel kapcsolatba Iépokkel is, igy eldirasai
vonatkoznak a sziilékre is.

1.2 A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat l1étrehozisanak jogszabilyi alapjai

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol €s modositasai Nkt.25.&.(1), 32&(1)/j

= 229/2012. (VIIL 31.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

= 2023. évi LII toérvény a pedagdgusok vj életpalyajardl

*  661/2023.(XI1.29.) Kormanyrendelet

«  277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

= A 2012. évi L tv. a Munka Torvénykonyvérdl és modositasai

* 20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* anemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankdnyvellatasban kézremtikddok
kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet

= atankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasardl szolo 258/2019. (X. 31.)
Korm.rendelet

= 1997. évi XXXI. torvény 17. § (4a)—(4c) és ehhez kapcsolodva a 2012. évi C. térvény
209/A. §.

= 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (1)

= 2011. evi CXIL. torvény Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

= 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

= 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség
elomozditasarol

= 368/2011. (XIL.31.) AHT Korményrendelet

= A tanév rendjét mindenkor meghatarozé EMMI jogszabaly

= 27/2025. (VI1.24.) BM. rendelet.

1.3 A szabalyzat személyi és id6beli hatilya
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Az SZMSZ ¢s a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényl az
intézmény minden alkalmazottjira, az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban &llokra, a
tanulokra is.

A szabilyzatot annak moédositasat az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, a
Sziil6i Munkakozdsség, a Didkonkormanyzat véleményezési, joganak gyakorldsa mellett. A
szabalyzatot a fenntarto Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont fogadja el és az elfogadésa napjan
1ép hatalyba.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat megtalalhat6 a tandri szobakban

Az iskolai dokumentumok az intézményi honlapon is elérhetdk:
www.szaszmarton-altisk.tapolca.hu

1.4 Az intézmény alapité okirata, feladatai
Az intézmény neve, alapito okirata:

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Veszprém varmegye

Fenntart6 tankertileti kézpont megnevezése: Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont
OM azonosito: 038570

Az iskola hatalyos szakmai alapdokumentuma az SZMSZ fiiggeléke.

1.5 Bélyegzik és azok hasznilatinak rendje
Az intézmény bélyegzijének felirata, lenyomata

Hosszt bélvegzé: Szasz Marton Altaldnos Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola
8300 Tapolca, Iskola u. 5. OM: 038570

Korbélyegzd felirata: Szasz Marton Altalanos Iskola és Fejlesztd Nevelés- Oktatast Végzo
Iskola

8300 Tapolca, Iskola u. 5.

Ko6zépen a Magyarorszag cimerével.

Szakmai teljesitést igazold pecsét

A szerz0désben, megallapodasban, megrendelésben, hatosagi szerzédésbe foglaltaknak
megfeleléen a beszerzés (szolgaltatds) igénybevételének szitkségességét igazolom.

Osszege:

Datum: Aléiras

Hitelesitést igazold pecsét

A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.

20.. ho nap

A bélvegzik hasznailatira jogosult személyek:
- igazgatd

Az iskola bélyegzdit az igazgatd tudtival és engedélvével hasznaljdk:
- osztalyfonskok
- iskolatitkar
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2. A vezetOk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formdja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

2.1 Az intézmény szervezeti felépitése

2.1.1 Vezetési szintek

Az intézmény vezetdsége:

® igazgatd
2.1.2 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola €élén az igazgatd , mint felelds beosztasa vezet6 all.

Az intézmény szervezeti és vezetési sémaja

igazgatod
munkakdz6sség- 5
vezetd |
& = =
iskolatitkar technikai
i 5 dolgozdék
pedagdgusok - - -
f gyp.asszisz-

tensek
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2.2 Az intézmény irdnyitisa, a vezetok kozotti kapesolattartas rendje, formaja

221

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfelels

személy lehet, akinek kivéalasztdsa nyilvanos pélydzat utjan torténik. Az igazgatot

beliigyminiszter bizza meg ot évre.

Az igazgato felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért.

Az igazgato felelds:

>
>
>
>
>
)

>
N

pedagdgiai munkaért

gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek ellatasaért
a tanulo- €s a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatisaért

ivazuatd feladatkdrébe tartozik:

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
»
>
>
>
>
>
>

a neveldtestiilet vezetése
a neveld- és oktatdmunka iranyitasa és ellendrzése
a nevelOtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése
munkaéltatdi jogkor gyakorldsa a Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e szerint
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a
Jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrbe
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért felelds
belsd ellendrzés megszervezése
a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan
a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkénkormanyzattal, sziildi
szervezetekkel vald egyiittmiikodés
nemzeti és intézményi lnnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
megilinneplése
felnéttoktatds igény szerinti megszervezése
tankonyvrendelés szabalyozasa
kulfoldi kapcsolatok kialakitasa, dpoldsa
fegyelmi bizottsagok demokratikus 1étrehozasa
rendkiviili sziinetet rendelhet el:
- rendkiviili id6jaras
- jarvany
- természeti csapds, vagy
- mas elharithatatlan ok miatt
képviseli az intézményt
Jjogkorét a jogszabalyokban elirt egyeztetési kételezettség megtartasaval gyakorolja
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A vezetd1 munkamegosztisban az igazgatd fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonyaval és a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6zosségének hataskorébe.

Hataskorébdl atruhazza a munkak$zosséu-vezetdre
> anevel6-oktatd munka ellen6rzését
» meghatarozott esetekben az intézmény képviseletét
» neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését

2.2.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd feladatait a munkak6zosség-vezetd kézremikodésével latja el.

2.2.3 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje a munkakodzosség-vezetdvel kapcsolattartidsa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi —megbeszéléseket. A
munkak0z0sség-vezetd az elvégzett munkarél, minden lényeges Ugyr6l, eseményrol,
tapasztalatairdl, az intézkedés modjardl rendszeresen tajékoztatjak a vezetot.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i
értekezletet az igazgato az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

Az iskolatitkéar rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt azokrol a feladatokrol, melyeket
el kell végezni.

2.24 A vezetok helyettesitési rendje

Az igazuato tavollétében a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:
> Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén a helyettesitést a munkak6zosség-vezetd latja el.
» A munkakdzosség-vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az igazgatd altal
kijelolt személy végzi .

2.3 Az intézmény kozosségei, jogaik és kapcesolattartasuk

Az intézmény kozbsségei:
» Alkalmazotti k6zosség
» Nevelotestiilet
» Munkakozosségek:
- Szakmai munkakz6sség
- Szlléi munkak$zosség
» Tanulokozosségek:
- osztalykdzosség
- diakoénkorményzat

2.3.1 Alkalmazotti kozdsség
Alkalmazotti kozdosség jogai, kapcsolattartasi rendje

Az intézmény dolgoz6i alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része
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oktato-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozé az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil
vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

A pedagdgusok az intézmény neveldtestiiletét alkotjak. A nevelGtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segitd alkalmazottak a gydgypedagogiai
asszisztensek és az iskolatitkar.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, és egyetértési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjit és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog arendelkezd személy, vagy testiilet szamadra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartiasanak rendje

Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek ko6ziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egytittmiikdést.

A kapcsolattartds formdi: kiilénbdz6 értekezletek, megbeszélések, intézményi
gyllések.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy killonb6z6 dontési férumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékoényvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdésck targyalasara kerlil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzékonyvet kell vezetni.

2.3.2 Neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben a koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A
nevelotestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil
segitd felsdfokl végzettségli alkalmazott. A nevelbtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben,
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az intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkoére van.,

A nevelbtestiilet dontési joukore:

VVVVVVVVVVYVYY

v

a pedagogiai program és modositadsanak véleményezése

az SZMSZ és modositasanak elkészitésében részvétel, véleményezése
a hazirend elfogadasa

az intézmeény éves munkatervének elkészitése

az intézmény munkajat atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

dontés a tanulok fegyelmi iigyeiben

a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

a didkonkormanyzat miik6désének jovahagyasa

a tovabbképzési program €s a beiskolazasi terv elfogadasa

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

A nevelbtestiilet véleménvezési jogkorébe tartozik:

>

tantargyfelosztas

» kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek
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A nevelétestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogainak gyakorlasara és
feladatainak ellatasara neveldtestiileti értekezleteket tart.

Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkatervet rogziti.

A nevelbtestiileti értekezletre vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok - sziil6i szervezet, didkénkormanyzat, stb. - képviseléjét meg kell hivni. A neveld
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
lépesét, osztilyozo vizsgara bocsatdsat és fegyelmi ligyeit) az draadé tandrok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
tanévnyito €rtekezlet

felévi és év végi osztalyozé értekezlet
0szi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

tanévzaro értekezlet

VVVVY

Azonnali dontést igényld ligyekben rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a
nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az igazgatd sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet  dontéseit és  hatdrozatait altaldban- a jogszabélyokban
meghatdrozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai
kozill. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dént. A nevelétestiilet akkor
hatdrozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3 jelen van.

A nevelétestiilet értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A nevel6testiilet dontéseit
hatdrozatba kell foglalni. A jegyzokonyvet, a jegyzokonyvvezetd és a nevelétestiilet jelenlevé
tagjai koziil két hitelesit irja ald. A déntések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatdrozati forméban. A tanévnyité és tanévzaré értekezletek jegyz8konyvének masolatit a
fenntarto részére is meg kell kiildeni.

A nevel6testiilet az iskolai tanulé kozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, a tanulokozosség problémainak megoldasat mikro
¢rtekezleti formaban végzi. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi
munkdjanak €s neveltségi szintjének elemzését, értékelését, az osztalykozosségek
problémainak megolddsat mikro értekezleti formdban végzi. A nevelbtestiileti
osztalyértekezletén csak az adott osztlyban tanité tandrok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Felelosok az osztalyfénokok. Osztilyértekezlet — az osztalyfonok megitélése alapjan —
barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémaéinak megoldasara.
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Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozd ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakOzOsségre, vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkdr gyakorloi: a bizottsgok, az osztilyk6zosségek tanarai és a
szakmai  munkakozosségek  vezet6i  beszamolasi  kotelezettséggel  tartoznak  a
nevel6testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivill az osztalykozosségek
tanulmanyl munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett k6zdsséggel kozvetleniil foglalkozo pedagogusokra ruhazza at.

A nevel6testiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfénsk sziikség esetén — az
intézményvezetod-helyettes tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze,
melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsiagok

» Fegyelmi Bizottsag
» Javitévizsga Vizsgabizottsig
» Osztalyozovizsga Vizsgabizottsag

2.3.3 Munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkak6zosségeket hozhatnak
létre. A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo6 neveld é€s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez €s ellenbrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsség tagjai koziil a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval.

Az intézmény szakmai munkakdzossége
» Tanulasban és értelmileg akadalyozott, valamint autista tanulok nevelését-oktatasat
végzok munkakdzosség

a. A szakmai munkakozosség feladatai

A szakmai munkakdzdsség éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellenérzésében.

Javaslatot tehet az intézménybe Gjonnan kertild pedagogusok szamara azonos vagy
hasonlo szakos pedagogus mentor személyére, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdjének.
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A munkakozsség vezetdje az igazgatd megbizdsara szakmai ellendrzé munkat,

tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

A munkakdzossée a magas szinvonali munkavéezés érdekében:

YVVV VVVVV VY

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.

javaslatot tesz a specidlis irinyok megvalasztdsara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezd6 pedagégusok munkadjat,

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozd, javitd, helyi stb.) feladatait és
tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat,

kivélasztja az iskolaban hasznélhat6 tankényveket (tantdrgyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint).

Tovabbi feladatai:

>

vV VYV V VY

YVVV VY

Vezetdje a nevelbtestiiletnek, a munkakdzosség tagjainak, a didkénkormanyzat iskolai
testiiletének, a Sziildi Munkak$zosség véleményének, hatarozatainak, kialakitott
munkatervének ismeretében segiti az osztalyfonskok, tanarok neveld munkajat, az
iskola egységes nevelési eljarasainak kialakitsat és fejlesztését.

Kozremiikodik a neveltségi szint felmérésében, véleményt nyilvénit fejlesztésének
lehetéségeirdl, részt vesz a pedagdgiai dontések eldkészitésében, figyelemmel kiséri

. azok végrehajtasat, segiti az iskola intézményvezet6jét.

Ervényesiti az elfogadott miikddési rendet, iranyitja az elhatdrozott munkaprogram
végrehajtasat.

Javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére, véleményt alkot munkajukrol, javasolja
kitiintetéstiket, jutalmazasukat, kdzremikddik véleményezésiikben.

Jovéahagyja az osztalyfonskok tanmenetét.

Tajékozodik az osztalykozosségek fejloddésérdl, véleményt nyilvanit a kozosségek altal
tervezett tevékenységi formékrol.

Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat iskolai testiiletével, tajékozdodik a tanuldk
terveir6l, problémadirdl, tajékoztatja ket az iskola nevelési célkitlizéseirdl, a
célkitlizések megvaldsitasat szolgalo feladatokrdl.

Elésegiti az iskolakozgsség demokratizmusénak, a tanulok érdekvédelmének
fejlodését.

Részt vesz a fegyelmi targyalasokon.

Figyelemmel kiséri az ifjusagvédelem iskolai helyzetét.

Segiti az osztalyfonokok adminisztracios tevékenységét.

A nevel6testiilet munkakézdsségekre ruhdzott jogai

>
>
>
>
>

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

a taneszk6z06k, tankonyvek kivalasztasa

tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel

jutalmazdsra, kitlintetésre, valo javaslattétel

a szakmai munkako6zosség vezetd munkéjanak véleményezése
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b. Sziiloi Munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére &s
kotelességiik teljesitésére szlildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet
dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérodl. A sziildéi munkak6z6sség munkdjat kijelolt tanar timogatja
(segiti) akinek az igazgatdval a kapcsolattartasa folyamatos.

Az igazgaté meghivasa alapjan részt vesz a kozosség programjain, figyelemmel kiséri
mikodését. A sziildi munkak6zsség elndke folyamatosan és azonnal jelzi a felmeriilt,
megoldast igényld problémaékat az igazgatd felé. Az SZMK elndke vagy megbizottja részt
vehet — bejelentett igény, vagy meghivas alapjan — a necvel6testiileti értekezleten. A
koznevelési térvény alapjan a sziiléi szervezet véleményezési, egyetértési joggal rendelkezik.

Kotelez6 a sziil6i szervezet véleménvét beszerezni:

a Szervezeti és Miikdd¢si Szabalyzat clfogadasa elott

a Hazirend elfogadésa elott

a Munkaterv elfogadésa elott

a Pedagdgiai Program elfogadasa el6tt

a tankOnyvtamogatas rendjének meghatdrozasa eldtt

az intézmény megszilintetése, atszervezése, feladatdnak megvaltozasa, vezetdjének
megbizasa elbtt

VVVVVYY

A sziildi kozosséggel valé kapcsolattartis

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekk6zosséget vezetd osztalyfonok
kdzvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfeleléen - a tanulokrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni.

A sziil6k csoportos tijékoztatisinak modja

= A sziil6i értekezletek:
Az osztalyok sziiléi kozdssége szamdra az intézmény tanévenként a munkatervben

régzitett idépontu, rendes sziiloi €rtekezletet tart az osztalyfodnok (csoportvezetd) vezetésével.
A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, a
hazirendrél. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-nevel6 11j pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfoéndk és a sziiléi

szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

* A sziil6i fogad6orik:
Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol

a szlilék szamara.

Az intézmény rendszeresen a munkatervben rogzitett gyakorisaggal sziil6i fogadoodrat tart.
A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulé sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne
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gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

A sziilok irdsbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrél rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad az E-naplé Kréta
felilletén, irasban értesitjiik a tanuld szileit gyermekilk magatartasardl, szorgalmardl,
tanulmdnyi eldmenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagégusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és
irasos bejegyzést az E- naploban régziteni.

Az osztalyféndk havonta ellenérzi az E- naplot-érdemjegyeinek azonossagat, és pétolja
a hianyz6 érdemjegyeket.

2.3.4 Tanuléi kozosségek

[skolank tanul6i kdzdsségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy éatvétel utjan lehet
bejutni. A tanuléi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetd
dont. A koznevelési térvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését, megsziinését és a
tanuldi jogviszonybdl kovetkezd jogokat és kitelességeket. Az iskola - a korzeti feladatok
ellatasan tilmenden - a tanuldi jogviszony létesitését a Szakértdi bizottsag hatarozatahoz koti.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuléi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabélyait az
intézmény hazirendje tartalmazza.
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a. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro és tobbs€gében azonos érarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztidlyk6zosség tanuldlétszama rendeletben
meghatérozott, az osztalykozosség ¢élén pedagdgus vezetdként az osztalytonsk all.

Az osztdlyfonokot—az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult - az
osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanité pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi
ordkon, melyeknek eredményessége érdekében szlikséges a kisebb tanuldlétszam. A
tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

b. A diakdonkormanyzat szervezete

A tanuldkdzosségek ¢€és a didkkorok a tanulék érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd
tigyekben, ha megvalasztasdban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat szervezeti é¢s miikddési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el
¢s a nevelbtestiilet hagyja jova.

Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikddésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A Didkdénkormanyzat jogai:

» Véleményezési jog

- Hazirend elfogadasakor és modositasakor

- az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor (tanuldkat érintd kérdésekben)
» Véleményezési jog

- tanulék nagyobb kozosségét érintd kérdésekben

- tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitésekor, elfogadasakor
» Ddontési jog

- egy tanitas nélkili munkanap programjarol

- sajat mikodésének kérdéseirdl, hataskorei gyakorlasarél és a miikodéshez

biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasarol
- segitd pedagégus személyérol
- adidkonkormanyzat képviseletében eljaré személyrol

20

SEFERVEZETTES MUKODESI SSABALYSAT



A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanuldk éltal felkért pedagdgus kolléga (DOK segitd
pedagogus) segiti.

A didkdnkorméanyzatot segitd felnétt személy folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozdsdnal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3. Az intézmény miikddési rendje
3.1 A tanév helyi rendje

3.1.1 A tanév helyi rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben a
tanév rendjét tartalmazo6 rendelet alapjan az érintett kozdsségek véleményének figyelembe
vételével.

3.1.2 A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikdésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,
az intézményi rendezvények ¢s tinnepségek médjat és idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
a vizsgéak (felvételi, osztalyozo, javitd, kiilonbdzeti, helyi) rendjét,
a tanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
a bemutatd Orék és foglalkozasok rendjét,
a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét
a neveldtestiilet tagjainak megbizasait
ligyeleti rendet

VVVVVVVVYY

A szorgalmi idd az innepélyes tanévnyitéval kezd6dik és a tanévzaré iinnepéllyel
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
cléirasokat az osztalyféndkok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
ertekezleten pedig a szillokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet
idépontjait az intézmény bejdrataindl keriil kifliggesztésre és az intézmény honlapjan is
elérhetd.
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A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.1.3 Az intézmény nyitva tartasa

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7 oratol 18 oraig tart nyitva

A szokasos nyitva tartasi rendtol valo eltérésre az igazgatdja adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato6
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézmény, tanitasi sziinetekben
tigyeleti rend szerint tart nyitva.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
¢ Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
> agyermeket hozo
» ¢és atanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig
¢ kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
> agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitva tartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,
» minden mas személy

A kiilon engedélyt az igazgatoval kell kémi. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

¢ asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
¢ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor
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3.3 A tanitasi napok rendje

3.3.1 A tanitasi 6rak rendje

Az oktatés €s a nevelés az dratervnek megfelelGen, a tantdrgyfelosztassal sszhangban
levé orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelslt tantermekben.

A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 8 érakor kezdédik,
nulladik éra nem tarthato.

Rendkiviili esetekben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitisi 6rak
megkezdésiik utian nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A tanitasi 6rak
tanuldkra vonatkozo6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

3.3.2 Az 6rakozi sziinetek rendje

Az Orakozi sziinetek id6tartama a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint
torténik. Az orakdzi szlinetek ideje nem rovidithet, legkisebb id6tartama S perc.
Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében - lehetéség
szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

3.3.3 Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskoldban a tanitdsi id9 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az Grarend
szerinti ktelezd tanitdsi érak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a tanérat vagy
a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a
tanitasi id6 el6tt €s utdn a tanulok feliigyeletét pedagdgiai asszisztensek az ligyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes pedagdgusok 1atjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott munkakozosség vezetd felelés. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelslt pedagogus, felelds az ligyeleti teriilet (iskola épiilete,
folyosok, iskolaudvar) rendjének megtartasaért, a feltigyelet ellatasaért. Koteles ellendrizni a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idoszakokra:

= Reggel 7% 6rat6l 18.00 6raig Tapolca Iskola t 5., Koztarsasag tér 6.
Rendezvény, illetve meghivott vendégek esetén a feliigyeletet meg kell erdsiteni.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi koziil legalabb S tanuld szamara igénylik a sziilok.
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3.4 Az intézmény munkarendje

3.4.1 A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetonek kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az igazgaté vagy a munkakdzOsség-vezetd heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezet6 feladatait 7.00 és 18.00 6ra kozott vagy amig tanulok tartézkodnak az intézményben.
Nyaéri szilinetben a fenntarté altal meghatarozott napokon iigyeletet latnak el a vezetok, melynek
rendjét az intézmény honlapjan valamint a telephelyek bejéaratainal teszik k6zzé.

3.4.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
hatdlyos jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri
leirasait az igazgatd késziti.

Minden alkalmazottnak €s tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzeést a munkavédelmi és
tlizvédelmi feladatok ellatdsdval megbizott szervezet végzi.

3.4.3 A pedagégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakordokben dolgozd pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatd
altal - az e torvény keretei kozGtt - meghatarozott feladatok ellatasival koteles tolteni. A
munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaid6é Otvendt-hatvanét szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaid6 fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az igazgatd a kotott munkaid6ben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd engedélyezi. A pedagdgus kiteles
munkakezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni. A reggeli {igyeletet ellatd
pedagogusnak 7.00 érara kell az intézménybe érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszeriien
kell helyettesiteni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell
tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi ora
megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.
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3.44 A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék
helyettesitési rendjét az igazgaté dllapitia meg. Az ligyviteli dolgozé helyettesitési rendjét
szintén az igazgato6 allapitja meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az
intézmény feladatainak zékkendmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15
perceel kell munkahelyiikén megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteni kell az tigyviteli
dolgozot illetve az igazgatot.

34.5 A tanulok munkarendje

A tanitas az altalanos iskoldban 8"6rakor kezdddik. Tiz perccel az 6rarendben eléirt
elsé foglalkozas el6tt kell a tanuloknak az iskolaba megérkezni.

A napi munkarendet az orarend és a csengetési rend hatdrozza meg. A tanitdsi orak
altaldban az 1-8. tanérdban tartandok. A tanérak 45 percesek, ettdl eltérni csak igazgatoi
engedéllyel lehet. A csengetési rendet a hazirend 1. szdmi melléklete tartalmazza. Az
altalanostol eltéré csengetési rendet az iskolavezetdség hatarozhatja meg.

Sziinetekben a tanuldk az iskola udvaran, rossz id6 esetén a kijelslt tantermekben és a
folyoson tartézkodhatnak. Az iskola teriiletét nem hagyhatjak el, csak osztalyfonski
engedéllyel, osztalyféndk tavollétében erre engedélyt az igazgato adhat.

Az iskolai rendezvények, klubdélutanok — az el6készités és rendrakas terhe mellett 17
Oraig tarthatnak

4. Tanitasi, képzési idd, az egyéb foglalkozasok
4.1 Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl8dése, igényei, sziikségletei
szerint tan6ran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozOssége, a sziiléi munkak6zOsség, tovabba a munkakozosség kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 05-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A vélasztasrol az
osztalyfdnokon keresztiil irasban értesitik az igazgatot.

A tanulok jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezo.

4.1.1 A napkoézis és a tanuloszobai foglalkozasok

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatést a délelditi és délutani tanitasi idészakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba
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tizenhét ordig - vagy addig, amig a tanuldk jogszertien tartézkodnak az intézményben -
gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

Az igazgato a tanulot a sziilé kérelmére felmentheti az altalanos iskolaban tizenhat éra
el6tt megszervezett egyéb foglalkozas aldl.

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanuldk tanuldszobai ellatasat. A
jelentkezést szlil6i aldirassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos tdjékoztaté fiizetében.

A tanuldszobai foglalkozasok a tanuld utolsd ordjat kovetden kezdddnek és 16 oraig
tartanak.

4.1.2 Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szint képzés igényével a tanulok érdeklddésétsl
fliggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagégusokat az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, melyet az E-Krétdban rogzit.

4.1.3 Sportkorok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok.

Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi foglalkozasokon és
versenyeken vald részvételre.

4.1.4 Rehabilitacios foglalkozasok, egyéni fejlesztések

Iskolank sajatos nevelési igényi tanuldi a heti kitelez6 tandrakon kiviil,
gyégypedagogiai célu rehabilitacios tanorai foglalkozasokon vesznek részt.

A rehabilitacios foglalkozasokat gyogypedagogus végzi. A tanuldk fejlesztése egyéni
fejlesztési terv alapjan torténik, egyéni és/vagy kiscsoportos formaban.

Egyéni — egy-harom tanul6 részére szervezett- foglalkozast tartunk
tehetségkibontakoztatas illetve hatranyos helyzeti tanulok felzarkédztatasa céljabol. A
foglalkozasokat az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

4.2 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

4.2.1 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmaényi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon
valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges, melyet az intézmény éves
munkatervében a Pedagdgiai Program alapjan terveziink meg.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos, nemzetkdzi meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a munkak6zdsség hatarozza meg, €s felelds lebonyolitasukért.

26

SSERVEZETT ES MUKODESI SZABALYSAT



4.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulményi kirandulasokat szervez, melyeknek célja - a
pedagogiai program célkitlizéseivel osszhangban - hazank tajainak és kulturalis Srokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitési
sziinetben szervezhet6k. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatonak.

A tanulményi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulds varhat6 koltségeirdl a sziiloket az E-
Krétan, vagy {lizenofiizetben kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas
koltségeinek vallaldsarol. A tanuld szociélis helyzetét§l, tanulményi eredményétdl fiiggéen a
kirandulas kdltségeihez az iskola is hozzajdrulhat, illetve palyazati forrasbdl is finanszirozhato.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

4.2.3 A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitisi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilf6ldi utazashoz, - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudoményos rendezvény - az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a
sziilé, csoportos utazas esetén a kiilfsldre utazasért felel6s csoport vezetdje az utazas el6tt
legalabb két héttel az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodds id6pontjat, utvonalat, a széllashelyet, a résztvevé
tanulok szdmat, névjegyzékét, a kisérd tandrok nevét, a varhat6 koltségeket.

Az intézmény Altal szervezett kiilfoldi utazésok esetében a sziiloktél beleegyezd
nyilatkozatot sziikséges beszerezni. A nyilatkozat-minta az iskolatitkarnal talalhatd. Az utazés
elétt az utazassal kapcsolatban részletes irasbeli tajékoztatot sziikkséges a sziiloknek atadni.

4.2.4 Kulturalis intézmények latogatisa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi iddn kiviil barmikor szervezhetok az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanulécsoportok
szamara. Tanitasi idSben torténd latogatdsra az igazgat6 engedélye szilkséges.

4.2.5 Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalyk6z0sségek, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt
benyujtani az igazgatéhoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzés rendje
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Az igazgatd kotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellenérzést végezzen.

Ellen6rzést vésezhetnek:

>

>

>

Az igazgato az iskolai €let barmely teriilete felett, munkakori leirdsa vagy egyéb feladat
alapjan.

A munkak6zdsség-vezetd a megbizasaval kapcsolatos teriileten a munkakéri leirdsnak
megfeleloen. Ellenérzésérdl beszamol az igazgatonak.

Az osztdlyfénok az osztily életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések,
hidnyzéasok, osztalyzatok beirasat, a E-haladasi napl6 vezetését.

Az ellendrzés modszerei:

>
>
>
>

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

tanuldi munkdk vizsgélata

beszamoltatas szoban és irasban

A munkavéozés tartalmanak. szinvonalanak és az eredménvek belsé vizsoalatanak céljai:

>

vV VYVV VY

biztositsa a vezetdknek a megfelelé6 mennyiségl és mindségli informacidt segitve a
vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl vald eltérést

megszilarditsa a belsd rendet €s fegyelmet

tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat

biztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkaiigyi elbirasok
szerinti mikodését

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot

Altalanos kdvetelménvek:

>
>

YV VY

Segitse az intézmény feladatkdrében a nevelési-oktatasi célkitiizések teljesitését,

Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagdgusoktol.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell iddben jelezze az intézmény
mikodése soran felmerlilé megalapozatlan, vagy helytelennek minésiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, kifogasokat.

Segitse a helyi rendeletek, utasitasok és a kdzponti jogszabalyok végrehajtasat.
Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez.

Biztositsa a megfeleld egylittmikodesi készség kialakitasat a felmeriilé hianyossagok
korrekcidjaban.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az igazgat6 a
felelos. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a maga
tertiletén. Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellenérzést végzok tervet készitenek a pedagogiai
program €s az éves intézményi ellendérzési terv alapjan.

A pedagdeiai ellendrzés teriiletei:

>
»
>
>

a pedagogiai (nevelési) program feladatainak végrehajtasa

helyi tanterv,

a munkatervi feladatok hataridés végrehajtasa

nevelés-oktatas tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez
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a pedagogusok szakmai és mddszertani kultirajanak vizsgalata

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése

a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsanak, képességeinek, magatartisanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése

torzskonyvek, E- haladasi és foglalkozasi naplok folyamatos és szabalyszerti vezetése
tulorék, helyettesitések elszamolasa

tanorai, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

az osztalyozd, javito, kiilonbozeti, és szakmai vizsgak szabalyszer(i lefolytatasa

a szakmai felszerelések, a tantermek egyéb helyiségek berendezéseinek szabalyszer(
hasznalata

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa

a fenntarto altal eloirt ellenérzések végrehajtdsa

OH altal meghatarozott ellendrzések elvégzése

VYV VYVVVVV VVYVY

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, szilkség esetén a
munkak6zosség tagjaival kell megbeszélni.

Az dltalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — a
tantestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Ellenérzési terv Az oktato, nevelé munka ellenérzése

Az ellenérzés modszerei:
a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata
tanul6i munkak vizsgalata
beszamoltatas szoban és irdsban

VVYY

Az oktatd, neveld munka ellenérzését az alabbi tablazat tartalmazza:
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Név

szeptem novemb | decembe ' |
ber | oktober |er r | januar februar | marcius | aprilis majus

Poczik Vera

Orban Kitti

Dorosziné Nagy Vivien |
'Egyedné Kiss Katalin

Vincze Judit

| junius

Nagyné Varga Katalin

Csanadi-Toth Dorottya

Marton Monika
Schvarczkopt Anita
Judit

Sziics- Simon Anik6 J_

6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
6.1 Az intézmény Kiils6é kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, az iskolai munka megfelelé szintii iranyitasanak,
a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és
a palyavalasztas érdekében és egyéb Ulgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és cégekkel.

A vezeték, valamint az oktatéo-neveld munka kiilénb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztisu
alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos fenntartdsban
miikédd intézményekhez és szervezetekhez.

Szakmai kapcsolatunk az alabbi intézményekkel rendszeres:

= Balatonfliredi Tankeriileti Kézpont

* Beiskolazasi korzetiink teleptilési 6nkormanyzatai,

= jarasi hivatalok

= FErtelmi Fogyatékossdggal Elok és Segitdik Orszdgos Erdekvédelmi Szdvetsége
(EFOESZ)

= Pedagdgiai Oktatasi Kézpont Székesfehérvar

* Veszprém varmegyei Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag

= Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

*  varmegyében miiksdo tobbi tarsiskola

= Magyar Specialis Olimpia Szdvetség

* Batsanyi Janos Gimnazium és Kollégium

Egyéb szervekkel, szervezetekkel:

. [skolaorvos
* Rendérség
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*  Ment6k

= Katasztréfavédelem

= Helyi kdzmiivelddési intézmények

 Tapolca Varos Onkormanyzata

®  Szocidlis és Egészségligyi Alapellatasi Intézet

= SZM

= Csaladsegitd és Gyermekvédelmi Szolgalat

* Fogyatékos Személyek Esélyegyenloségéért Kozalapitvany
* Tapolcai Kereskedelmi Szolgaltato Kift.

* Azintézményt tAmogato alapitvany: ,,Nyujts kezet”

6.2 A kapcsolattartas formai

A kapcsolattartas formai és moédjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

k6z0s tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

VVVYVYVYVY

6.3 A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapesolattartas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXL. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (1)

Gyvt. 17. § (1) és (2) bekezdésben meghatarozott személyek, szolgaltatok, intézmények és
hatésagok a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elosegitése, a veszélyeztetettség
megelézése €s megsziintetése érdekében kételesek egymassal egyiittmiikédni €s egymast
kolesondsen tajékoztatni.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
> Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
> gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ell4td mas:
- személyekkel,
- intézményekkel
- hatdésdgokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgilattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagégiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai. lehetséges modjai:
» a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
> esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
» a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetbséget,
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» a tantervi kovetelményeket magantanuloi statusban teljesitd tanuldk esetében a
gyermekjoléti szervezet véleményének kikérése alapjan
> eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére

6.4 Egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az iskolaorvossal, védonoOvel az igazgaté tartja a kapcsolatot. A védénd rendszeresen,
hetente egyszer felkeresi az intézmény telephelyeit, ahol havonta fogadddrat tart. Az intézmény
minden telephelyén a tanuldk és sziileik szamadra is jo1 lathatd helyen (falitijsag, bejarati ajto)
kiftiggesztésre keriil az iskolaorvos, iskolai fogorvos és a védéné elérhetdsége, rendelési illetve
fogadasi ideje.

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje
7.1 Az intézmény iinnepélyei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megodrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek €és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
ko6z¢é tartozo rendezvények a kozosségi életformalasat, a kzos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepélvek
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szinti tinnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
tinnepek elétt:
» Marcius 15-e az 1848-1849-¢s forradalom ¢s szabadsagharc, a modern parlamentaris
demokracia megsziiletésének iinnepe
» Oktober 23-a, az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tinnepe
A jogszabaly és a nevel6testiilet dontése alapjan az osztalykdzosségek szintjén tartott

megemlékezések az alabbiak:

Osztalvszintli megemlékezések:
» Aradi vértanik emléknapja /oktober 06./
» A kommunista diktatura aldozatainak emléknapja /februar 25./
» A holokauszt aldozatainak emléknapja /aprilis 16./
> Nemzeti Osszetartozas Napja /janius 04./

Iskolank hagvomanyai:

Tanévnyitd iinnepély

Karacsony

Farsang

Fold napja

Ballagasi iinnepély

Tabor /Nyar folyaman vagy év elején./

VVVYVYVYY
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» Csobanc teremlabdarigé bajnoksag /A rendezvényen a megyei tarsiskoldk vesznek
részt./

» Szasz-nap /Iskolank névaddjardl vald megemlékezés./

» Tanévzaré iinnepély

7.2 A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai
Intézményiink jelképei

Az intézmény zdszldjanak leirdsa:120x80 cm piros alapon sarga szegéllyel.

A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagbgusoknak és a didkoknak egyarant alkalomhoz ill$
ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre mélté személyei irdnt. A tanuloknak {innepld ruhaban kell
megjelenni a vizsgakon is.

Unnepi egyenruha lanyok részére:
) = fehér bluz, sotét szoknya
Unnepi egyenruha fiuk részére:

* fehér ing, s6tét nadrag

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok époldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonald felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanuldk szdmdra - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok és tanulok részvétele kételezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

8. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Ha a tanul6 a hazirendet megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesithets. A fegyelmez6 intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyfonok, fegyelmi
biintetést a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran.

A fegyelemsértés mértékétdl fliggd intézkedések az alabbiak:

Feuvelmez0 intézkedések

— szobeli figyelmeztetés:
* gzaktandri figyelmeztetés
= osztalyfénoki figyelmeztetés
* igazgatéi figyelmeztetés
— irasbeli figyelmeztetés:
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=  szaktanari figyelmeztetés (3 alkalommal)
= osztalyfonoki figyelmeztetés (3 alkalommal)
= nevelOtestiileti figyelmeztetés (1 alkalommal)
» jgazgatoi figyelmeztetés
A fegyelmezo intézkedésekrol a sziiloket irasban tajékoztatja az iskola.

Fegvelmi biintetés
— megrovas
— szigoru megrovas
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
— athelyezés masik, iskoldba, osztdlyba vagy tanuldcsoportba
— kizaras az iskolabdl

A fegyelmi eljards soran a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a névhasznalatrol
szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint kell eljarni. A fegyelmi eljaras és az azt
megel6z6 egyeztetd eljards lefolytatasanak részletes szabdlyairdl 1. szamu melléklet
rendelkezik.

9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

9.1.Az egészségiigyi prevencié rendje

Minden tanulé jogszabalyokban biztositott joga, hogy rendszeres egészségiigyi
feliigyeletben részesiiljon.

A tanulok évente egy alkalommal orvosi és fogdszati szlirdvizsgalaton vesznek részt. A
szurdvizsgalatokon a tanulok részvétele kotelezd. A tanuld csak igazolt mulasztisa miatt
maradhat tdvol. A vizsgalatok idejére az intézmény biztositja a tanuldk feliigyeletét.

Az igazgatd €s az iskolaorvos kozotti szerz8déses mevallapodds alapjdn az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

» atanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgdlata és ortopéd sziirése,- a kénnyitett- és
gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
a gyermekek kotelezd véddoltasokban valod részesitése
szinlatas ¢és latasélesség vizsgalat
a melegit6konyha, az étkez0, a tornaszoba €s a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi
ellendrzése
fogaszati kezelés megszervezése
kotelez6 orvosi vizsgélatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van r4, a

>V YVV

vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgélatok iddpontjarol a védénd, irdsban értesiti a vezetd helyettest. Az
osztalyfonokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek, az intézményvezet-helyettes tajékoztatja az aktudlis
egeszségiigyi ellatasrol.
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9.2.A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten testnevelés Oran vesznek részt, a tébbi napon
a testneveld tandrok sportkor keretében tartanak szamukra testedzéseket. Az egészséges
tanuldkat testnevelés orarol atmeneti idére a haziorvos, hazi gyermekorvos, szakorvos mentheti
fel. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak dtadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos, héziorvos konnyitett- vagy gyodgytestnevelési
foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az drarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat- allapotatol fiiggden - nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanulékat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja.

9.3.Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése szitkségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védond az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges
€életmodra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.

Kiilénosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatésair6l (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelel$
mddon tajékozodhassanak.

9.4. Tanulobalesetek

A tanuld ¢és gyermek baleseteket az el6irt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani, A
hdrom napon tul gyogyul6 sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ezekr6l a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kovetd 8. napjiig meg kell
kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a sziilének.
A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, faxon, vagy személyesen azonnal be kell
jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével a fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoki munkavédelmi végzettséggel rendelkezd személyt kell megbizni.

Sulvos az a tanuldbaleset amely:

* asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

* valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds mértékil karosodasat,

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosoddst,

* sulyos csonkulast okoz.

Minden tanulé és gyermek baleset utan meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6
esetek megelézésére - beszél6képesség elvesztését, bénulast, illetve elmezavart okoz.
Minden itt nem rogzitett feladatot az intézményi Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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10. Az intézményi védé 6vo eldiriasok

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségilk, testi épséglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikkséges intézkedéseket
megtegye.

Az osztalyfonokok év elején — az elsd tanitasi napon — ismertetik a hazirendet, mely
tartalmazza a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal
ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat. Ismertetnie kell a rendkiviili esemény (baleset,
tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével
kapcsolatban. Az osztalyf6noknek a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanuldk figyelmét.

Minden pedagdgusnak €s alkalmazottnak ismemie kell, és kotelessége a munkavédelmi
valamint tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatsa.

Az iskola helyi tanterve alapjan az osztalyfoéngki és testnevelés orak keretében oktatni
kell a tanuldk biztonsdganak és testi épségének megdvasival kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és tanodran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartani.

A tanulok szdmdra megtartott balesetvédelmi oktatas témajat és az ismertetés idépontjat
az E-napléba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat az oktatast végz6 pedagogusok feladatait
a Munkavédelmi Szabalyzat és a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az igazgato az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.
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11. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
11.1.RendKkiviili események és az azokkal kapcsolatos feladatok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan el6re nem lathatd esemény, amely az
intézmény mikodési rendjének szokdsos menetét akadalyozza, a dolgozdk és tanuldk
biztonsagat veszélyezteti.

Rendkiviili eseménvnek mindsiil;

> tlizeset, robbands, egyéb esemény, mely halalesettel, vagy tobb ember sulyos,
¢letveszélyes sériilésével illetve jelentd karral jar

> természeti katasztrofa, mely a tanulék és dolgozok életét, egészségét illetve anyagi
javakat veszélyeztet

> jarvanyos és egyéb megbetegedések tomeges bekdvetkezése

»> egyéb olyan esemény, melyet — a varhat6 vagy valos kovetkezményeire tekintettel — az
intézményvezet6 rendkiviilinek minésit

A rendkivili eseményekkel kapcsolatos feladatok:
> azintézményt véds-, 6vO elodirdsok ismertetése, betartisa
> intézményvezeté vagy munkak6zOsség-vezetd értesitése
> feltigyeleti szervek, tlizoltok, rendérség, katasztrofat elharitd szervezetek értesitése az
intézkedésre jogosult személy altal

11.2.Bombariadé esetén sziikséges teenddk

Bombariad6 esetén azonnal értesiteni kell a rend6rséget (112) és meg kell kezdeni az
épiiletek gyors, biztonsagos és szervezett kitiritését a tlizriadonak megfelelé rendben.

A riasztas jelzésére az osztdlyok a kivonuldsi rendben foglaltak alapjan személyes
holmijukkal egyiitt a pedagdgusok iranyitasaval elhagyjdk az osztilytermeket, az iskola
épiiletét és a kijeldlt helyre vonulnak.,

Az épiiletben senki sem tartézkodhat a rendérségi szakemberek megérkezéséig. Miutan
a renddrség ismét biztonsagossa nyilvanitotta az épiiletet, csak azutan torténhet a visszavonulas.
A kiesett orakat meg kell tartani.

Riasztas médja:
* acsengd tobbszori rovid (szaggatott) megszolaltatasaval
* ha az 4ram sziinetel, sipszéval és mindenkit értesiteni kell
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11.3.Jarvanyiigyi intézkedési szabalyzat

Az iskolaba 1épés rendje

A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutato
gyermek, tanul6 latogathatja. Az oktatasban €s nevelésben, illetve az intézmények
miikddtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozo vegyen részt. A sziild kételes az
iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyan(i vagy igazolt fert6zés van.

Az intézményben a bejarati ajté mellett taldlhatd kézfert6tlenité hasznalata érkezéskor,
sziinetekben, étkezés elbtt és utdn, tavozaskor kotelezd.

Az intézménybe valo belépés, ott tartdzkodas a mindenkori jarvanyiigyi kézponti
rendelkezések, kapcsolodod jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével torténik.

Kik tartézkodhatnak az iskola épiiletében

Az intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen, tanulon, az ott szikséges
karbantartési, illetve javitasi munkat végzd személyen, a jogszabdlyon alapuld kotelezettség
teljesitése céljabdl érkezdn kiviil mas személy nem léphet be.

Vezetok kapcsolattartasi rendje

Telefonon, e-mailben, személyes konzultacio forméjaban,

Csoportos felkésziilés

Iskolankban az eldzetes felmérések alapjan digitalis oktatasra nincs lehetdségiink, mivel
a tanulok nem rendelkeznek a megfelel6 feltételekkel. Ezért kis 1étszamu csoportokban folyik
a felkészités.

12. Az iskolai kényvtar mitkddési rendje

Az iskolai kOnyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges
dokumentumok megdrzését €s hasznalatat biztositd egység. Az iskolai konyvtar nyilvanos
konyvtari feladatokat nem lat el. A kdnyvek nyilvantartasa elektronikusan torténik.

A konyvtari allomany kdnyveit, vided és DVD filmjeit - a tartos tankdnyvek kivételével
- az intézmény tanuloi csak helyben hasznalhatjak, olvashatjak, tekinthetik meg.

Az iskolai kdnyvtar kdlesénzés rendjét 3.sz melléklet tartalmazza:

13. Egyéb rendelkezések
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13.1.Adatkezelési szabalyzat

Az iskoléaban folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a 2011.
evi CXII. torvény az informdaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol,
valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl valamint a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet eldirasainak.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. Intézményiink kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacids rendszerébe bejelenteni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g
h)
i)
i)
k)
)

nevét, anyja nevét,

szliletési helyét és idejét,

oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

vegzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatési intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

m) tartds tdvollétének idStartamat.
3. Intézményiink a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

b)

c)

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, 4llampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas
jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
szilldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a tanuld oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

* a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok,

* atanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

* atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

* atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

VVVVYVYVVYY
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II.

1.

= ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
= atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
= az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa

Az 1. 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok az
intézménybdl:

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek,

a kozneveléssel Osszefliggh igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei k6zott —
az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

YV VYVVVY

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositésra alkalmatlan modon atadhatok.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelheti. Pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatirozott —
miikodtetdje, a pedagoégusigazolvany elkészitésében kdzremitkodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuléi jogallasa, mulasztdsainak szama a tartbzkoddsanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankételezettség teljesitésével Osszefiiggésben
a fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, teleplilési onkorményzat jegyzoje,
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai
egészségligyi dokumentdcio, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylod
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa,
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megsziintetése c€ljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

c) az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazoldsdhoz szilkséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat

nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvinyok nyilvantartisa céljabdl, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanulé

a)

b)

d)

III.

IV.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba lépéshez sztikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
belill, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az vj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéijének,

didkigazolvanya kiallitasidhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabélyban
meghatarozott — mukddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kézremiikodék részére
tovabbithato.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
szemeélyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziil6vel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A kiskoru tanul sziil6jével minden, a gyermekével 8sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha
az adat kdzlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.

A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mds vagy sajat magatartdsa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Taniigyi dokumentumok kezelésének rendje
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1. Az intézmény altal hasznalt dokumentumok:

beirasi napld,

bizonyitvany,

torzslap kiilive, belive,

értesitd (ellendrzo),

E-napl6

egyeb foglalkozasi naplo,

sajatos nevelési igénnyel kapcsolatos dokumentacio (kiiliv, haladasi naplo, fejlesztési
terv, cikluszaré értékelés, jellemz6 munka szakvélemény)
jegyz8konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

orarend,

tantargytelosztas,

tovabbtanuldk nyilvantartasa,

étkeztetési nyilvantartas,

tanuloi jogviszony igazolo lapja,

VVVVYVYYVYY

VVVVVYVYYVY

2. Elektronikus uton el6allitott papiralapt és elektronikusan tarolt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:
Az iskola a taniigyi és dolgoz6i nyilvantartashoz a KIR személyi nyilvantartd és

adatmodosito rendszert (gyermek, tanuloi, illetve alkalmazotti nyilvantartas) hasznélja.

A legtobb taniigyi dokumentum elektronikus formaban keletkezik és keriil tarolasra, de a
bizonyitvany kiallitdsdnak alapjdul szolgaldo nyomtatvanyok (osztalynapld, tanuldi
nyilvantart6 lap, térzslap), valamint a cikluszard tanuloi értékelés nyomtatott formaban is
eldéllitasra €s megdrzésre keriil. A nyomtatott dokumentumok hitelesitéséhez sziikséges az
osztalyfonok és az intézményvezetd aldirdsa, valamint az intézmény kor alaka pecsétje.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok - a nyomtatvanykezeld
program altal az elektronikus adatot bejegyz6 nevével tarolt adatokat - pdf formatumban,
elektronikus adathordozéra kimasolva, mappaba rendezve keriilnek tarolasra.

A személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasiért az
intézmény mindenkori vezetdje felel, a dokumentumokat elzart szekrényben kell tarolni.

13.2.Az épiilet egészére vonatkozé szabalyok
Az épiilet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogézasa a karbantart6 feladata.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodd minden személy
koteles:
a kozOsségi tulajdont védent
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni
az iskola rendjét és tisztasagat megbrizni
az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

YV VVY
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> atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
> amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Biztonsagi szabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitva tartdsi idé alatt is az tiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, és egyéb helyiségeket. A bezart termek kulcsat az iskola
titkdrsagan kell leadni.

Az osztalytermeket, a szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanir vagy az altala
megbizott tanuld nyitja €s zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utdn a takaritok ellenérzik.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moédon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon
tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgat6tol irasban kell
kérvényeznie a haszndlat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és
azutan is csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak, - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
Tanitasi idé utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valé étvitele a terem feleldsének (osztalyfondk) engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési tdrgyainak hasznalata oktatdstechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések stb. csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktanteremben, kiilon helyiség-hasznalati rendet kell
kifiiggeszteni.

A helyiséghasznalati rend és a gépterem hasznalatanak rendjét a 4.sz. melléklet tartalmazza .

Karbantartas és kartérités

Azigazgato €s a pedagégusok feleldsek a tantermek, szaktantermek, és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatésagaért ¢s az azokban elhelyezett eszkdzokért.
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Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a igazgatd/fenntarté
tudomasara hozni. A hibéas eszkézoket le kell adni a hiba megjel6lésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

A tanulok éltal okozott kdrokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az tigyviteli
dolgoz¢ feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondvisel6vel torténd rendeztetése.

Reklamtevékenység szabalyozasa

Ovodéaban, 4ltalanos iskolaban és Altalanos iskolai tanulokat fogadé kollégiumban,
gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast ny(jté intézményben tészabalyként
tilos a reklamtevékenység.

Ez a tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggd, tovabba a kozéleti €s kulturlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytat6, illetve ilyen eseményt
szervez0 vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyajté vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetlentil 6sszefiiggd megjelenitésére.

Olyan tartalom, amely sulyosan kérosithatja a kiskortiak szellemi, lelki, erkélesi vagy fizikai
fejlodését kiilondsen azaltal, hogy pornografiat vagy széls6séges, illetve indokolatlan erészakot
tartalmaz, csak oly mddon tehetd a nyilvanossag tagjai szdmdara elérhet6vé kiilsnbszo

mediafeliileteken (pl. sajtd, internet, TV), amely biztositja, hogy kiskoruak rendes koriilmények
kozott nem férhetnek hozza.

(2010. évi CIV. t5rvény, 2010. évi CLXXXV. térvény).

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet
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A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai
(A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletének 4.§ q) pontja alapjian az SZMSZ melléklete)
A fegyelmi eljards szabalyait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 32.§ 1.g, 37.8,
38.§, 53.§, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi er6forrasok minisztere 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendeletének 53-61.§ hatarozza meg.
A fegyelmi eljaras sordn az alabbi torvényekben foglaltaknak megfelelden kell eljarni: 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl, valamint a 2016. évi CL. térvény az altalanos
kézigazgatasi rendtartasrdl.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatisa
kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
hénap mar eltelt.
A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatésag szamara is.
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljrasba a sziilét minden esetben be kell vonni. Nagykort
tanul6 esetén az intézménynek a sziilé felé csak tajékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, térvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.
A fegyelmi eljaras folyamata
A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulé elleni fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi
jogkor gyakorloja, a nevel6testiilet egyszer(i tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a
nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

az iskola gyermekvédelmi felelse,

a DOK patronal6 tanéra,

a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfondke,

az iskolalelkész,

egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld altal is elfogadott pedagdgus
Az egyeztet6 tirgyalas
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved$ fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziil6jét irdsban tdjékoztatni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegésrél, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetoségére. Az irasbeli értesités dtvételének megtagadasa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett.
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A tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljards
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsétasa, egyezteté felkérése,
értesito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezését6l szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljaras pontos idejérodl és helyszinérdl, az idopont elétt legalabb harom nappal, az
intézmény vezetdje irasban értesiti a kitelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort tanuld
esetén a sziilojét) és a sérelmet elszenvedo felet (kiskord tanulé esetén a sziilojét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd targyalas sordan mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kdzosen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésara a sérelem orvoslasa érdekében.

Sikeres egyezteto tirgyalas esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapoddsban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil az értesités kézhezvételétd] szamitott &t tanitasi
napon beliil nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarodl a tanuldt, a kiskort tanulé sziil6jét irdsban értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
meghallgatas €s a targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil§ ismételt szabalyszeri meghivés ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas
elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A meghallgatasrol, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékiényvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:

O a targyalas helyét és idejét,

L a targyalason hivatalos min6ségben részt veviék nevét,

O az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljaras sordn lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, az tiggyel kapcsolatban t4jékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekez€sét eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell.

A fegyelmi meghallgatas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott ktelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
Ha a tényallas tisztdzasahoz a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorldja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanulo €s a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomds, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran tdrekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskora
tanulo sziil6jét meg kell hivni.

47

SEERVEZETI ES MOKODEST SSABALYZAT



A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalds soran tdrekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett sz6l.

A fegyelmi eljarads soran, hatdrozathozatal el6tt a didkdnkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljards lezdrdsaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorld
neveldtestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a
tényallast a neveldtestiilettel. A nevel6testiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

(1) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatérozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

) kizaras az iskolabol.

(2) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,

e) kizéras

fegyelmi biintetés szabhat6 ki.

Az (1) e biintetés, azaz eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi bilintetés nem
szabhatd ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a tanuld
javéara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
- osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha az (1) f biintetés, azaz kizérés az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola
tizedik évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizéras fegyelmi blintetés hatalya alatt all.
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Tankdteles tanuloval szemben az (1) ) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az (1)
J) pontban és a (2) e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétléds fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd.

Ebben az esetben a sziilé koteles 1j iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi
biintetést hozé iskola, kollégium segitséget nyujt a sziilének az Gj iskola, kollégium
megtaldlasaban.

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarél sz6ld
hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadé iskolatol,
kollégiumtdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium
hérom napon beliil kdteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatésagot. A hatdsag
hérom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot
jelol ki a tanuld szdmara.

Az iskolat, kollégiumot tigy kell kijeldlni, hogy a tanulé szamara a kijeldlt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellatd
hatdsag kijelol6 hatdrozata azonnal végrehajthato.

A (1) d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatodja
a tanul6 4tvételérol a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A (1) ¢ pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra
nem terjed ki.

A (1) /) pontjaban és a (2) e) pontjaban meghatérozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthaté végre az 0j tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.
A fegyelmi hatarozat

A nevel6testiilet dltal hozott fegyelmi hatirozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalas folytatdsaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezé részét és rovid indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szitkségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszab4sat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigorut megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskord tanuld esetén a sziil6 is - tudomésul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott. A
fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatérozatot hozé szerv megjel5lését, a hatarozat
szamat €s targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idStartaméat, a
felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatérozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevelétestiilet
Jér el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja al4, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 16v6 tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya
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A tanuld - a megrovas €s a szigorli megrovas kivételével - a fegyelmi hatérozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb a)
meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb hat hénap iddtartamra
felfiiggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorii tanulé esetén pedig a sziil6 is nyGjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatérozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorlédja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a méasodfok
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. Intézményiinkben a méasodfoku jogkér gyakorldja a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési ¢s Oktatasi Osztalya. A felterjesztéssel egyiitt az
ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkr gyakorldjanak az tigyre
vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a Polgari Térvénykonyv
szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban a fentickben meghatarozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki
az ligyben tantivallomadst tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora
tanulo esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megéllapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoka
hatdrozat azonnal végrehajthatd.

A fegyelmi biintetésrdl sz616 hatarozat az e-naplon kiviil a térzskdnyvbe és a bizonyitvany

jegyzet rovataba is bekeriil.

2. sz. Melléklet
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Munkakoéri leirds mintak:
Pedagdgus/evdgypedagdeus

Munkakori leiras

Szasz Marton Altalanos Iskola és Fejleszts Nevelés-

Int_ezmeny megnevezeése: Oktatast Véuzo Iskola

L
Intézmény cime: 8300 Tapolca, Iskola u. 5.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagdgus

Felséfokii iskolai végzettsége, Gyégypecﬁg(') gia, tanulasban akadalyozottak o
képzettsége: ‘pedagdgidja

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 kedvezmény:

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: A
pedagdgusok vj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL.
térvény 1. sz. mellékletében meghatarozottak szerint: 20
ora

A kitelez6 tandrik ellatisa az adott tanév
| tantargyfelosztasa alapjan.
Tanulokkal vald kozvetlen foglalkozas: tantdrgyfelosztds

_ | alapjan. ]
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgato
_jogkor gyakorléja: | Egyéb munkaltatdi jogkér gyakorloja: Igazgato

Kézvetlen vezetije:

Frang Vivien igazgato
|

Ellatando feladatok:
° A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartasa valamint a pedagdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol
rendelkezé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

‘ Feladat és hataskore:

Altalinos szakmai feladatok

o A pedagogus munk4jat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval

széleskor(i médszertani szabadsaggal, az igazgaté altalanos iranyitésa és ellenérzése mellett végzi.

. A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 elétt hivatalos személy,
| ezért ehhez 1116 magatartast kell tanusitania.

. A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
| gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megillet6 jogait.

. Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

. Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi ordja vagy foglalkozasa,

ligyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt,
annak helyén megjelenni. |
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o Adminisztracios munkajat pontosan, hataridére, az  iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus napld, tajékoztatd fiizet, bizonyitvany, anyakonyv,
félévi, év végi statisztika). Adminisztracios munkéja soran betartja a kovetkezdket: Az
elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakényvben a rontast zaradékolassal kell javitania.

. A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napldban folyamatosan vezeti.

o Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a tOrvényben
meghatédrozottak szerint helyettesitésre ktelezhetd.

o Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a

megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatdt, vagy tagintézmény-vezet6t idGben,
lehetoleg el6z6 nap értesiti, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig. Tavolmaradas
esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a szlikséges dokumentumokat /tankényv, tanmenet/
id6ben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

o Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb1 nappal el8bb a tanora, foglalkozas
elhagyasdra, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tandra, foglalkozas megtartasara. A tandrak,
foglalkozasok elcserélését az igazgat6 engedélyezheti.

. Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
A tanévre vonatkozé litemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.
° Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének megfelels eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az éltala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

° Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelel6en aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

. Az osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén
ujat készit.

. Az elsd tanitdsi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdst tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatas megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a tanulokkal.
. Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok elétt balesetvédelmi
oktatast tart, aldiratja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

o Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,

megemlékezések, sport- szabadidos és egyéb tevékenységek).
o Tamogatja a DOK munkajat.

. Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére dsszedllitja, leadja.
. Az utolsé tanitasi dra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket (padokbol a szemetet kiszedik, ablakokat becsukjak).

o Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

o Beérkezd panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

o Rendszeresen tajékoztatja a sziiléket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl. Sziildi

értekezletet, fogadd oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

A témazard felméréseket idében jelzi a tanuloknak.

Az 6nallé munkékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellenérzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

o A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig kételes meg6rizni.
. Fejleszti a hatranyos helyzetli tanuldkat, gondozza a tehetségeket.
o A tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyakat tanitja.
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o Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalydban tanité nevelokkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevekenységekrol.

o Torvény adta joganal fogva a tanitishoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOzoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelGtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelés taneszkoz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre 4116 tanitasi programokat és
eszkozoket.

. Folyamatos &nképzéssel kell tdjékozodnia az 0j szakmai térekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkakozdssége vezetdjével.
o Tanordira ¢€s tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a

tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfelel$ foglalkoztatdsdra, a modszertani innovéciora, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalaséra.

° Tan6rai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradé tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozésokat szervez,
egyeni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

® Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulméanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

o Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilénb6zé iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel ismereteket.
° A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel

szolgalja. Maga gondoskodik az altala haszndlt szemlélteté és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megbrzésérol.

. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkgjat annak figyelembe
vetelével, hogy az értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen.
Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozd eldirasait. Az értékelésben torekszik az
irasbeli €s szobeli formak egyensiilydnak megtartasara. A kotelezé irdsbeli feladatokat ellenrzi,
javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli.

. Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli ¢s irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.
° A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatédban tervszertien végzi.

Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit dllando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos
kozos tevékenységek szervezésével, szitkség szerinti csalddlatogatiasokkal és kiilonbozd
vizsgalatok segitségével érhet el.

o A tanuldkat az iskolai élet szabélyainak betartdsdra neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirend;ét.

. Biztositja tanuléi szaméra, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadé kémyezetben
fejlédjenck.

° Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdséban, a tanuléd fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasdban, megsziintetésében.

. A tanulds megszerettetésére, a szellemi erofeszitésekben rejlé  Sromforrasok

felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklodésének fenntartdséra, fejlesztésére torekszik munkaja
soran.

o Felelés azért, hogy a tanuldk tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfelels id6t t6ltsenek szabad levegén
valé mozgassal is.

. Egy¢b foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidés foglalkozéasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfeleléen.
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o A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonés gondot fordit a tanuldk |
egylittmiikodési készségeinek, 6nallosaganak és dntevékenységének kialakitasara.

o A kozds iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

. Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
o Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett

gyermekek segitésérol. Ha szlikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskolaba jarasra vald felszolitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi
intézkedés stb.).

o Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziiloi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

o Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szo6l6

minésitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A
munkatervben meghatarozott id6kézonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart. |

. T4jékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztdsdban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és iroeszk6z0k korét.

. SzervezOmunkat végez a sziildi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas €s vallalkozo
sziiléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
megszervezésébe.

. Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat

tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segit6 eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

o A sziiloket tdjékoztatja az iskola Pedagodgiai Programjardl, Hézirendjérdl, az iskolai
| értékelési rendszerrdl.

o Mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelétestiilet dontéseinek meghatarozasaban,

kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

. Az iskolai linnepélyek méltd6 megtartasahoz osztidlya megfeleld felkészitésével — a

megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

. Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és

helyettesitési teendok ellatasa.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az alsé tagozaton tanit6 kollégaival.

o Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja az

iskola 4ltal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

. Munkak&zosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasdban.

° Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban

szervezi.

o Feladatai kozé tartozik a feliigyelete alatt 1évo tanulokat érinté balesetmegeldzés,

¢letveszély megel6zése, elhéritasa (altalanos).

Osztalyfonokkeént a kivetkezo feladatokat koteles ellatni:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
° Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, tagintézmény-
vezetdjének vagy az igazgatd-helyettesének.
o Munk4jat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el. .
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o Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életik iranyitasira, ontevékenységiik fejlesztésére.

. Kapcsolatot tart az osztalydban tanitdo pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleléssel,
gyogypedagogussal.

o A gyermekekr6l gyilijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredmeényeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztilyban tanito
pedagbgusokkal ismerteti, ezeket koz6sen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

o A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetdl tanuldk segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasardl.

. Kapesolatot tart a Gyermek;joléti Szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

o Munkdja soran figyelembe veszi a diakdnkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében.

. A rabizott kozOssége minél jobb megismerésére és a koordindcié miatt latogathatja
osztalyat més nevelSk tanitdsi 6rain és tanitdson kiviili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan.
Sziildi értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlédését a gondviselékkel megbeszéli.

e A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgat6t vagy a tagintézmény-vezetot.

o A sziil6ket az intézmény 4ltal a sziilok szdmara hasznalt tdjékoztatasi formaban (KRETA
elektronikus naplo) folyamatosan informalja Ugy, hogy minden fontos informéci6hoz
hozzajussanak.

° Elektronikus iizenetben/ egyéb modon értesiti a sziildket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szociélis, ¢rzelmi gondokkal kiiszksdé tanuldkat,
segitséget nyljt szamukra.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisira, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza.

e Fegyelmi vétség esetén fegyelmezé intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

o A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

® Rendszeresen ellen6rzi - a sziiléi héttértél fiiggben -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

o A gyermek hidnyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

. Pontosan végzi a megbizatasaval jaro adminisztracids teend6ket, vezeti a dokumentumokat

(t6rzskdnyv, napld, bizonyitvany, tdjékoztatd fiizet, statisztika, kérdéivek - kiosztasa, begylijtése,
értékelése)

o Folyamatosan ellendrzi az osztalynapl6 bejegyzéseit.

. Havonta értékeli az osztdlyaba jaré tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kdzosségi
életében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkdzokkel.

e Az osztilyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezéart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok 4tlagatol a tanuld
kérara.

. Osztalyterme dekoracidjanak, rendjének kialakitasa, a butorok és tanuldi eszk6zdk
allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

. Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azon aktivan
részt vesz.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkakszdsség munkajaban.

Testnevelés tantargyat foglalkozast tanité pedagogusként:
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| o A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket.

. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus napléba be kell jegyeznie.

. A pedagbdgus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, €s hivja fel a figyelmet a
balesetek megelozésére.

o A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek /61t0z€k, talaj, szerek allapota stb/.

o A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanuldk karorat, gytiriit,
nyaklancot, 16g6 fiillbevalét ne viseljenek!

o A testnevelési ordkra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban torténnek /pl. sportpalya,
uszoda/, a testnevel6 kételes a tanuldkat oda-vissza kisérni.

° Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

. Gyakorlat bemutatasa eldtt a testnevelo végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal t6rténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

° A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornacsarnok valamint az 6lt6z6k
allapotat, biztonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

o A tornacsarnokban és az oltoz6kben az oOrat /foglalkozast/ vezetd pedagodgus koteles

gondoskodni a rend és fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi
eléirasok megtartasaért.

Munkakozdsség-vezeto esetén:

Iskolavezetés munkéjanak segitése

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkaét erdsiti, fejleszti, integrélja.

Kezdeményezi, és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hatdskorébe tartozo részének
megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.

. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informélja a munkak6zosség tagjai.

o Figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

o Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

. Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves ltemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

o Véleményt nyilvanit a munkakOzOsség €s az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, és a kitlintetésre valod felterjesztésrol.

. Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientalo tovabbképzé és ellendrzé
jellegi.

o Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,

munkak6zdsségéhez tartozo pedagogusok osztalynaploit, szakkori napldit, valaszthaté targyak
naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

Diabétesz ellatas

° vércukorszint sziikség szerinti mérése,
. sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével / térvényes képvisel6vel tortént
egyeztetést kvetden, eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésa.

A gyoégypedagdigiai tanir kotelessége, felelossége:

o Vezetni, ill. beirni a napi hidnyzas raesé részét.
. Az 6ra anyagat, sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni, €s alairasaval ellatni az
E-naploban.
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o Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mémi (irdsbeli-szébeli helyes aranyara iigyelve), |
s az eredményt az E- naploban vezetni.

. Az év elején bemutatott tanmenet (kotetlen formaju) szerint dolgozatainak megirattatasa,
azok 10 napon beliili kijavitisa, s az eredmény feltiintetése a naplé erre a célra késziilt |
statisztikajaban.

o A tanuldk irasbeli dolgozatat egy évig megérzi.

o A tanmeneteket szeptember honapban a munkakdzdség-vezetdnek bemutatja.

. Egyéni fejlesztési terv készitése havi litemezéssel.

o Tanitdsi 6rak soran rendszeresen hasznalja a korszer( IKT eszk6zoket, (amelyik teremben
van interaktiv tabla, ott 6rai 30%- ban, ahol nincs - csere folytan - érai 10%-ban interaktiv moédon
oktat).

° A pedagbgus munkdja sordn teljes korli felel6sséggel tartozik a tanitdsi éran folyd
munkaért s a tanuldk fegyelmezett magatartasaért.

o Kotelessége: a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaaddssal vald nevelés, az iskolai és

iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme, a szakszerii tigyelet-ellatis. Koteles
gondoskodni arr6l, hogy a tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfelelé szamu

érdemjegye legyen.

. Gondot fordit arra, hogy a tanuldk elérjék a képességiiknek megfeleld szintet a tanuldsban.
o Sajat tanitvanyat magantanitvanyként - dijazas ellenében — nem tanitja.

. egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténé kompetenciafejlesztés,

. az 6nallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egyiittmiikédésen alapulé médszertani
elemek alkalmazésa tanérai és tanoran kiviili foglalkozasokon,

e a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

° a tanul6 csaladjaval torténé rendszeres kapcesolattartds,

e részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez
szlikséges,

o részvétel az 6vodabol az iskoldba illetve az alsobdl felsdbe tdrténd atmenet
megkonnyitését szolgald tevékenység segitésében,

° a tanitast- tanulast segitdé eszkzrendszer elemeinek alkalmazasa.

A didkénkormanyzatot segité pedagogus:

Feladata az iskolai didkénkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a
nevelGtestiilet €s a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek Gsszehangolasa.

A segitdé pedagogus kiemelt feladata, hogy:

e A didkdnkorményzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskdrében 6nalldan és célszeriien milkodjon. A didktanacs tllésein mindig részt vesz,
segiti annak tevékenységét.

* A tanuldk igénye, a nevelbtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

* Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos elékészitését, elésegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a didkénkorméanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérol, az abban
foglaltak végrehajtasarol. |
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o S;:mélyesen ¢s a kollegak, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelos ezeken a Hazirend betartasaért.

e Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, Osszehivja és a didktanacs
elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs lését. Ismerteti a tanics tagjaival a
didkdnkormanyzat jogait és hataskorét.

e Képviseli a didkdnkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezeté adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag).

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

A tankonyvfelelsi megbizatissal kapcsolatos feladatok

o A munkak&zdsségek részvételével a valaszthato tankonyvek listajanak Gsszeallitasa.

o Az iskolai tankényvek megrendelése a pedagogusok igényeinek megfelelden, terjesztdi
tankonyvigazolasok ellendrzése, eltérés esetén korrigalasa. I
o A kolcsonzéssel biztositott tankdnyvek visszavételezése.

° A tankdnyvek atvétele a terjesztétol, mindségi, mennyiségi kifogdsok rendezése.

o A tart6s tankOnyvek kiosztasa a tanuldk kozott.

. A gazdasagi ligyintéz6 részére kimutatds készitése az ingyenesen atadott tankdnyvekrél a

normativ elszamolashoz.
° A hianyzé tankényvek pétlasa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):
A gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informaciokat megbrzi, egyéb esetben
a k6zalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakériilmények:

. Munkdjat az igazgato altal meghatdrozott munkabeosztids és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében végzi.

o Munkaszobdja a neveléi iroda,; hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat el6re
egyeztetett iddpontban itt fogad.

o Kiils6 kapcsolattartdsahoz telefon all rendelkezésére.

. Fénymasolasi lehetOség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagdgus koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen. A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkak6rhdz kapesoldodo eseti
feladatokat is.

|
B - B
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A munkakori leiras érvényessége: 2024.09.01.-t61 visszavonasig.
Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

A munkakori leirast kiadta;

igazgatd

Az alabbi munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

munkavallald

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kételezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgdlati titkot megdrzom, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az éllam, az intézmény, munkatirsam, vagy az &llampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

.......................................................

dolgozd alairasa

MUNKAKORI LEIRAS

gvoeypedagdgiai asszisztens:

A munkakért betolt6 neve:

Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
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A munkaltatéi jogkor gyakorlodja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Szakmai iranyitéja: igazgat6, munkakozosség- vezetd
Munkaidé: heti 40 6ra
A munkavégzés helye:
az intézmény telephelye: Tapolca, Iskola utca 5.

az intézmény telephelye: Tapolca, K6ztarsasag tér

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

— 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl €s a hozza kapcsolddod rendeletek
— 1992, évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogéllasarol és a hozza kapcsolddd
rendeletek
— 2011. évi torvény a nemzeti kdznevelésrol és a hozza kapcsolodo rendeletek
Intézmény helvi szabalyozoi. kiiléndsen:

— SZMSZ

— Pedagodgiai program
— Hazirend

— tanév rendje

A munkakor célja:

A gyogypedagogiai asszisztens egylittm{ikddik a tanuldsban akadalyozott és az értelmileg
akadalyozott gyermek, tanulo, iskolai, intézményi foglalkozasain, tanorain, tanéran kiviili
tevékenyégénél a gyermekekkel és a pedagdgussal. Egyiittmiikodik a tanuldsban akadélyozott
€s az értelmileg akadalyozott gyermek, tanulointézményen kiviili tevékenységénél a
gyermekekkel és a pedagdgussal.

Kiilonleges feleléssége, bizalmas informaciok:

— Munkédja soran messzemenén figyeli a gyermekek fogyatékossagabol adodod
sajatossagokat.

— Tiszteletben tartja a gyermekek jogait és méltosagat.

— Biztositja a hazirendben foglalt elvarasok elsajatitasat és azok maradéktalan betartasat,
a hazirendet 0 is betartja.

— Feleldsséggel tartozik tanitvanyai testi-lelki épségéért a tanitasi érakon, valamint az
iskolan kiviili rendezvények soran.
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A kozalkalmazotti térvényben foglaltakon tul: munkakdrébél adodé kotelezettsége a hivatali
titkok megbrzése, a személyiségi jogok tiszteletben tartasa.

A pedagoégiai asszisztens a tanul6k nevelésének és zavartalan oktatasanak biztositasa
miatt koteles az alabbiakat betartani:

— Munkavégzésre alkalmas éllapotban vald megjelenés negyeddéraval a munkakezdés
clott.

— Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl felettesét haladéktalanul értesiti.
Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése legkésdbb az €l6z6 nap déleléttjén.

— Betartja a tiz-, munka- ¢s balesetvédelmi eléirasokat.

— Munkavégzése sordn tigyel sajit maga ¢s a kornyezetében 1évék testi épségére.

— Szeszes italt fogyasztani az intézményben tilos!

— Dohanyozni az intézmény teriiletén tilos!

— Mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valo kozvetlen foglakozas idején tilos!

A munkakor feladata:

— Atveszi, atadja a tanuldt a szuilétél, gondozdtdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja
a sziilét a tanulot érinté napi eseményekrol.

— Ko&zremikdédik az dltalanos jellegli kozvetlen gyogypedagdgiai munka elékészitésében.

— Kozremiikddik a fogyatékos személyek korében végzett altalanos jellegii nevelési,
oktatasi, képzési és fejlesztési teenddk ellatasaban.

— Részt  vesz a szlléi értekezleteken, esetenként  csalddlatogatason, a
team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

— Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

— Felligyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

— A pedagbgussal egyiitt ligyeletet 14t el a tanitasi orak elott, az 6rakodzi sziinetekben, a
napkdzis foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

— Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulményi
setakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanul6(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, koz0s élettér tisztasaga, rendje stb.).

— Tevékenyen részt vesz a tanuld oOltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasiban
(terités, evbeszkdzok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi
€lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendérzi a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét. Szilkség szerint korrigalja a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

— Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eldirasoknak
megfelelden gydgyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér,
feliigyeli a beteget, sériiltet.

61

SZERVEIETI ES MUKODEST SZABALYSAT



— Segiti a tanuldt az 4ltalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban, részt
vesz a tanulok intézményen belili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6z6k, anyagok eldkészitése
stb.).

— Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidos tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozdsok soran
szilkséges eszkdzoket.

— Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmikaodik a
pedagogussal a tanorakon az ltalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

— Segilti, batoritja a tanul6t 4ltaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
A pedagogus irdnyitasaval kozrem(kodik a tanulét  fejlesztéd, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasokon.

— A (gyogy)pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanuldonak iraskészséget
fejlesztd feladatok, olvasasi készséget fejleszté feladatok, szamolasi készséget fejlesztd
feladatok megoldaséban.

— A (gyogy)pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodést
tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsaban, a magatartasi nehézséggel kiizd6
tanulonak a fejleszté feladatok megoldasdban és a magatartas rendezésében, a
beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanulonak a fejleszté feladatok megoldasiban és a
beilleszkedési problémék rendezésében. A hiperaktiv tanulonak a fejleszt6 feladatok
megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 tanulénak a
fejlesztd feladatok megoldasaban és a figyelemzavar terapiajaban, az autisztikus és
autista viselkedésli tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a specialis
problémak rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.

— Kozremiikddik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

— A pedagogiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége Keretében: egyeztet a tanarral a
tandran elvégzendé feladatokrdl és atveszi a szilkséges eszkozoket, segédanyagokat.
Onalldan kezeli az éravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és el6késziti a
pedagogus altal kijelolt tanorai feladatok elvégzését.

— A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcesoldddan, a
szakképzettségével Osszefliggben az intézményvezetd megbizza

— Munkakdrében ellatja a kozfogyasztasra szant élelmiszerek kiosztdsaval kapcsolatos
feladatokat.

— Munkakdrében ellatja a kozfogyasztasra szant élelmiszerek kiosztasara, elfogyasztasdra
szolgalo helyiségek tisztantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

— A munkakorben végzett feladatok soran megvaldsulhat 10 kg-ot meghaladé kézi
tehermozgatas

Adminisztrativ munka:
Munkaidé nyilvéantartas vezetése

Munkakériilmények:
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— Napi 8 6ras munkaidejének nagy részét a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas teszi
ki, a fennmaradé id6ben a tanitas-tanulds eszkozeinek elokészitésével, foglalkozasaira
valo felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik.

— Munkaideje:7.30-t6l 15.30- ig tart, megjelenés 15 perccel munkakezdés eltt.

Jarandosag:

Megallapitasara a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl és a 326/2013, (VIIL
30.) Korm. rendelet rendelkezései az iranyadok.

Adhatd juttatas:
A fenntarté altal meghatarozott, az éves koltségvetésben tervezett médon.

A munkakdri leiras érvényessége: 2024.09.01.-t61 visszavonaisig.
Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

A munkakori leirast kiadta:
igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

.........................................

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotétt munkaviszonyom fennéllasa alatt
tudomasomra jutott dllam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényckrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

.......................................................
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dolgozo alairdsa

Iskolatitkar:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betdlté neve:
Munkakér megnevezése: iskolatitkar
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkarendje:  hétfé- péntek 7,30 — 15,50 ora
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Tapolca, Iskola utca 5.

Az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az intézmény két (Tapolca, Iskola u. 3;
Tapolca, Koztarsasag tér 6.) telephelyével kapcsolatban latja el feladatat.

A munkakor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogusaival, €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatésa.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
— 1992. évi XXII. térvény a munka torvénykonyveérdl és a hozza kapcesolddo rendeletek
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— 2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérdl és a hozza kapcsolddo rendeletek
— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és a hozza kapcsolodo
rendeletek
Intézmény helvi szabalvozoi. kiiléndsen:

— SZMSZ és mellékletei
— Hazirend
— tanév rendje

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkéja soran
— ha annak jellege indokolja — egyiittm(ikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében
kdzremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesirds szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztdi és tablazatkezel6i
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irasait.

Ugvviteli tevékenvségeek:

— Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a killdemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezo kiildeményeket az intézményvezetdnek adja at.
Az intézményvezetotdl, intézményvezeté helyettest6l iktatdsi igénnyel visszakapott
leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.

— Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, feliigyeli és nyomon kéveti az
elektronikus levelezést.

— Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hatarid6s kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket
(az intézményvezetot is) a hataridé kozeledtére.

— Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos 4altalanos eljarési
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

— Tharolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

— Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.

— Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

— Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

— Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

— Jegyzokonyvet, emlékeztetét vezet a neveldtestiileti és més értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

— Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

— Kozrem(ikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.,

— Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
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— Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

— Feladatellatdsa soran alkalmazza a kd&zoktatasi intézményekben fo glalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

— Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

— Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozoé legfontosabb szabalyokat.

— Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

— Kezeli az oktatads dokumentécioit és eszkozeit.

— Kozremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

— Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

— Kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

— Kozremiikddik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

— Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

— Feladatai k6zé€ tartozik iskolai dokumentumok irattarozasaban torténd aktiv részvétel,
adott esetben 10 kg feletti irattdémb kézi tehermozgatasa

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

— Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Egyéb Adminisztrativ munka:

Munkaidé nyilvantartas vezetése,

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

— Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatésa.

— A tanulék adminisztrativ ligyeinek intézése.

Kapcsolatok:

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken,
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Jarandosag

Megillapitasara a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL. Torvény
rendelkezései az iranyadok.

Adhatd juttatas:
A fenntart6 altal meghatrozott, az éves kdltségvetésben tervezett modon.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.09.01.-t61 visszavondsig.
Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

A munkakori leirast kiadta:
igazgatd

Az alabbi munkakdri leirdst I példanyban 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

munkavallal6

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy kotdtt munkaviszonyom fennallisa alatt
tudomasomra jutott dllam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Kelt: Tapolca, 2024.09.02.

.......................................................

dolgozé alairasa
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takaritd

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolté neve:

A munkakor neve: takarito

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettes beosztas megnevezése:  iskolatitkar

Munkaidé, munkarend:
Heti 40 6ra
Munkavégzés helyén megjelenés munkakezdés el6tt1S perccel.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Tapolca, Iskola utca 5.

az intézmény telephelye: Tapolca, Koztarsasag tér

A konkrét cim, illetve ,,valtozo”” amennyiben tobb telephelye van a munkaltatonak és a
munkavallalé barmely oknal fogva tobb telephelyen is koteles munkat végezni.

A munkakér célja:
Az iskola épiiletének és kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az egészségligyi, tiiz- és
munkavédelmi szabalyok betartasaval.

A munkakor betéltéjének feladatai:
Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosdkon,
mellékhelyiségekben):

a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Gsszegyiijtése,
kozponti szeméttaroloba valo iiritése;

a padlozat felseprése, felmosésa;

a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagyldk kisurolasa, a falazatrél a napi piszok lemosasa,
fertdtlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal,
esetleg surolassal);

tigyel arra, hogy a WC-papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben,
naponta tiszta tor61k6z6t helyez ki a mosddkba;

az elhelyezett viragok gondozasa;
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. igazgatoi, tandri, titkarsag helyiségeiben 1év6 poharak, csészék, tanyérok elmosasa,
a kavéfozo tisztan tartasa;

o a jardak, lépcsok tisztan tartdsa, gyomtalanitasa.

o A munkakor kémiai koroki tényezonek kitett munkakor.

o A munkakdrben végzett feladatok soran megvalosulhat 10 kg-ot meghalado kézi
tehermozgatas.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, termek, irodak zarva
legyenek, azutin az épiiletet lezarni és a kulcsokat megérizni. A kulcsokat csak az igazgaté
vagy az igazgato helyettesek engedélyével adhatja ki.

Hetitakaritasi feladatai a takaritand6 helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosékon,
mellékhelyiségekben):
o padok, asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosisa,
pokhalézas minden helyiségben,
a szOnyegek kiporszivozasa az irodakban,
a torolk6zok, konyharuhdk kimoséasa,
a szemetes edények fertGtlenitése,
cserepes viragok portalanitasa,
az ajtok lemosasa.

Havi takaritasi feladatai a takaritandé helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosékon,
mellékhelyiségekben):
o szekrények, radiatorok lemosasa,
o a tisztitoszerek, munkéjéhoz sziikséges fogyoeszkozok hianypotldsahoz sziikséges
feljegyzés készitése, melyet a gazdasagi ligyintézd szamara atnyjt.

Evenkénti takaritési feladatai a takaritand helyiségekben (tantermekben, iroddkban,
folyosékon, mellékhelyiségekben):
. minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas /fliggdnymosas, ajtok, ablakok,
butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosésa, ablakmosas/,
. nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok dntdzése,
. tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Adminisztrativ munka:
. munkaidd nyilvantartds vezetése

Hataskor és jogkor:
Egyéb kotelezettségei:

o tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

) a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapesolédoan, a
szakképzettségével sszefiiggben az intézményvezetd megbizza

Anyagi feleldsség:

. Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan {igyel a butorok, edények, egyéb
berendezesek épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
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) Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkizoket az arra kijelolt helyen, a tiiz- és
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen koteles tarolni, ezekért teljes anyagi
felelsséggel tartozik.

Adhato juttatas:
A fenntart6 altal meghatarozott, az éves koltségvetésben tervezett modon.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.09.01.-t61 visszavonasig,
Kelt: Tapolca, 2024.09.01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Az alabbi munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Tapolca, 2024.09.01.

munkavallald

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy ko6tétt munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot megérzém, a tevékenységem soran eldttem
ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos kévetkezményekkel jarna.

Kelt: Tapolca, 2024.09.01.

.......................................................

dolgoz6 aléirasa
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A rendszergazdai feladatokat 1 f6 14tja el megbizasi szerzddéssel.

3.sz.melléklet

Az i1skolai kényvtar kdlesonzés rendje

A kOnyvtérat az intézmény dolgozoi és tanuldi vehetik igénybe.

A szolgaltatasok hasznaldinak korét az iskola igazgatdja bdvitheti.

A kényvtar hasznalata ingyenes.

A kOnyvtari dllomdny tartds tankonyv dllomanya kilesdndzhet6 a tanuldk szamaéra, melyet

kételes tanév végén ép allapotban leadni, a tSbbi kdnyv és filmgyiijtemény csak helyben

hasznalhaté szdmukra. A pedagégusok és az intézmény alkalmazottai szabadon

kolcsondzhetnek a konyvtari alloméanybdl.

5. A kolcsondzhetéség korét a konyvtari dllomany feliigyeletével megbizott pedagdgus
hatérozza meg.

6. Ha a tanul6 a konyvtar alloményéba tartozé konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles
masik példanyrél gondoskodni.

7. Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem rendezi,
a konyvtaros a tanulé osztalyfonskéhez fordulhat.

8. Actanitdsi év végén, illetve az iskoldbol vald végleges tavozas eldtt a kdnyvtari tartozasokat

rendezni kell.

R IS

4. szamu melléklet

Szaktanterem rendje:

a szaktanterem tipusa, neve
a terem felel6sének neve és beosztasa: Dorosziné Nagy Vivien , gyogypedagdgus
a helyiségben tartézkodas rendje
a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitisa
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznélatdhoz.

Géptermi rend
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1. Az informatikateremben a jogosultakon kiviil mas nem tartézkodhat. Méas személyek
benntartdzkodasat a szamitastechnikai tanar engedélyezheti.

2. Uzemidén kiviil az ajtékat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni. A gépterem kulcsat
csak a kiilon listan szerepld személyek kaphatjak meg. Idegen személy csak feliigyelet
mellett tartozkodhat a gépteremben. A gépterem helyiség dramtalanitasaért a kijelolt
személy a felelds.

3. A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell

megdrizni. A géptermi rend megtartasaért és a biztonsagos miiszaki tlizemeltetésért a

kijelolt személy a felelds.

A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigorian TILOS!

A gépteremben tiizet okozo tevékenységet folytatni szigoruan TILOS!

A gépterem takaritasat csak az arra el6z6leg kioktatott személyek végezhetik.

A berendezések belsejébe nydlni TILOS! Béarmilyen nem a gépkezeléssel 6sszefiiggd

beavatkozast csak a gépterem kezeldje és a szervizek szakemberei végezhetnek.

A szamitogépeket csak rendeltetésszeriien lehet hasznalni.

9. Az elektromos hélézatba mas - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasdhoz tartozé
- berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

10. A gépteremben elhelyezett jelzOberendezések (betdrésjelzé) miiszaki allapotat
folyamatosan figyelni kell az ott dolgozdéknak és barmilyen rendellenességet azonnal
jelenteni kell a miikodéstikért felelés megbizottaknak.

11. A szadmitogép javitdsoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden esetben ki kell
elégiteni a sziikséges miiszaki feltételeken kivill a balesetmentes hasznalat, a szakszer{iség,
a vonatkozo érintésvédelmi szabdlyok és az esztétikai kovetelményeket. Nem végezhetd
olyan javitds, szerelés, atalakitds vagy barmely beavatkozas, amely nem elégiti ki a
balesetvédelmi eldirasokat.

12. Kiilsé adathordozé (CD, DVD, pendrive, stb.) szamitégépbe helyezése, egyéb eszkoz
(filhallgatd, hangszoro, stb.) csatlakoztatasa csak a szaktanar engedélyével lehetséges.

13. Tilos:

— a szadmitoégépek hardver és szoftver bedllitasait modositani, a telepitett operacios
rendszer €s mas alkalmaz6i program mik6dési paramétereit, jellemz6it megvaltoztatni

— masok adatait és munkait elolvasni, letérélni, mddositani, és illetékteleniil adatokhoz
hozzaférni, valamint barmilyen médon a jogosultsagokat kijatszani, a védelmi
rendszert feltomi

— abillentylizetre pakolni

— az esetlegesen elakadt kabelek rangatni

— ateremben ugralni, verekedni, hangoskodni

— ateremben a mobiltelefont hasznalni

— a taskdkat szamitogéphez tamasztani, a kabatokat a monitorra vagy szamitdgépre
elhelyezni

14. Barmilyen meghibasodas vagy rendellenes miik6dés esetén azonnal értesiteni kell a
szaktanart.

Nk

o

A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkovetdvel szemben felelGsségre vonas
kezdeményezhetd.
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A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat elfogaddsa és jovihagydsa

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az iskolai didkénkormanyzat véleményezte, és
elfogadasra javasolta.

Tapolca, 2025.augusztus 29. . (
[Q;mik |

az iskolai didkénkormanyzat vezetéje

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a sziildi szervezet véleményezte, és elfogadasra
javasolta.

Tapolca, 2025.szeptember 01. ,{kl ! ; // i
A /A

a szlil6i szervezet vezetbje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat a Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzat
véleményének kikérésével és az emlitett szervezetek egyetértésével - a nevelGtestiilet
bevondsaval, tdimogatd véleményével késziilt. Jelen SZMSZ fenntartéi elfogadésa napjan 1ép
hatalyba, egyidejlileg a 2024. szeptember 2-t61 hatalyos SZMSZ hatalyat veszti.

Tapolca, 2025. augusztus 29.

Frang Vivien
igazgato

A fenntarté Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont képviseletében jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot jovahagyom.

Balatonfiired, 2025. szeptember 10.

4

PH /4,1

Fenyvesi Zoltan ]\}Iihély /
tankeriileti igazgato
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