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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A kbznevelési intézmény miikddésére, belss és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjén térténik. A szervezeti és
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok dsszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

e 2011. évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999, évi XLIl. térvény a nemdohanyzék védelmérél
s Atankonyvellatasrol szolo 2013, évi CCXXXIL. torvény
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségigyi ellatasrol



1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miik6dési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és méas érdekléd6k
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023 augusztus 30-i hatdrozatdval fogadta
el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felnGttoktatasban részt vevéket — nézve kotelezd
érvényl. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval
lép hatdlyba, és hatarozatlan idére szdl.



2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 AZ INTEZMENY NEVE, ALAPITO OKIRATA

Az intézmény neve: Kunszentmikldsi Varga Domokos Altalanos Iskola

A kdznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

Székhelye: 6090 Kunszentmiklds, Damjanich utca 7.

» telephelye: 6090 Kunszentmiklos Rakoczi utca 3.

Alapité és a fenntarté neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Kiskérosi Tankertleti Kozpont

Fenntartd székhelye: 6200 Kisk6ras Petdfi tér 2.

A fenntarto képviseletére jogosult személy: A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elncke



2.2 AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

6090 Kunszentmiklds, Damjanich utca 7.

Altaldnos iskolai nevelés-oktatas

¢ nappalirendszer( (felvehetd maximalis tanulai létszam: 420 f6)

e alsd tagozat, felsé tagozat

e 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

s 3 tobbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

¢ nappalirendszerl (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 60 f§)

e sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

e nappalirendszeri (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 8 f6)

s integracios felkészités

Nemzetiséghez tartozdk dltaldnos iskolai nevelése-oktatdsa

* nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi létszam: 60 f6)

e alsétagozat, felsd tagozat

e 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

e nemzetiségi nevelés-oktatas — magyar (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatds)

» atobbigyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése oktatdsa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyeéb psziches fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

¢ nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 24 f6)

s integracios felkészités

Egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba



Iskolai kényvtar:

» kinyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar litja el

Mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja:

e egyittmikodésben, megallapodas alapjan

A testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds médja:

s egyluttmikodésben, megallapodas alapjan

6090 Kunszentmiklds, Rakdczi utca 3.

Altaldnos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 128 f6)

o also tagozat, felsé tagozat

+ 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

* 2 tobbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulék nevelése oktatdsa (halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejl6dési zavarral kiizd 6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

e nappali rendszer( (felvehet8 maximalis tanuldi létszam: 15 f6)

e integracios felkészités

Nemzetiséghez tartozék dltaldnos iskolai nevelése-oktatdsa

* nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 36 fd)

s alsotagozat

* 1 évfolyamtdl 3 évfolyamig

s atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése oktatdsa (halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizd 6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

e nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 14 f4)

e integracios felkészités



Egyéb foglalkozasok:

* napkozi

Iskolai kényvtar:

e konyvtdri feladatokat a nyilvdnos kényvtar l4tja el

Mindennapos testnevelés biztositasanak madja:

e egyittmiikodésben, megallapodas alapjan
e egyéb modon
s tornaszoba

A testnevelésorak keretében megvaldsitott Giszasoktatds mddja:

e egylttmiikodésben, megallapodas alapjén

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE

Az intézmény székhelyét képezd épiiletek és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Kunszentmiklés Varos Onkormdnyzata gyakorolja. Kunszentmiklés Varos Onkorményzata az
intézmény székhelyét képezd épiiletnek az iskola dltal hasznalt helyiségeit és a feladatellatashoz
szilkséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkézdket, informatikai eszkézoket)
leltadr szerint haszndlatra az Onkormanyzat atadta a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
szamara. Az intézmeény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a miikddtet6 és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja



bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a
fenntarténak, az intézmény dtmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkil a fenntarté hozzdjaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

3.2 AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA, A
KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézmény nem onallo gazdalkodd.
Az intézmény fenntartoja és miikodtetSje a Kiskdrosi Tankeriileti Kézpont

Az intézmény szakmai kiadasait a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont koltségvetése
tartalmazza.

Az intézmény, ill. az intézményvezetd gazdalkodasi jogosultsagait a ,,2/2013. (1.15.) KLIKE utasitasa
a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont kiadmanyozdsi és helyettesitési rendjérél szolé
1/2013.(1.02.) KLIKE utasitas modositasardl és egységes szerkezetbe foglalasarél” tartalmazza:

13.§ Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént elGzetes egyeztetést kévetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére térténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatéi intézkedést;

c) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai elldtasdhoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kézponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgato szamara nem tartotta fenn;

f) a kbzbensd intézkedéseket;



g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 AZ INTEZMENY VEZETOIE

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdadlkoddsért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdrilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagoégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasdért, a nevel6 és oktatd munka egészséges
és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkérét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott kérében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatdra a kévetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az igazgatd
és az igazgatohelyettesek minden Ugyben, és az iskolatitkar a munkakéri leirdsukban szerepld
tigyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.

4.1.2 Az igazgato akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a felsds igazgatohelyettes vagy az alsés igazgatdhelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajdt munkakdri leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
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vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatdé a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibél dtadja az
alabbiakat.

e oz alsds igazgatdhelyettes szdmdra a tanuldk felvételi lgyeiben valé déntést,

e qazalsds és a felsGs igazgatdhelyettes szamdra az érarend készitésével kapcsolatos déntések
jogdt, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogdt, a tantdrgyvdlasztdssal kapcsolatos
tanuldi mddositdsi kérelmekkel kapcsolatos déntések jogadt,

e az alsos és a felsds igazgatdhelyettes az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
ddntés jogat,

» 0 felsds igazgatohelyettes szamdra a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval kapcsolatos
adminisztrdciovezetését, az intézmény képviseletét a gyermekvédelemmel kapcsolatos
ligyekben.

4.2 AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES
HATASKORE

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

s azigazgatohelyettesek

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdasuk, valamint az intézményvezetd
kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
javaslatara a tankerileti igazgato bizza meg. lgazgatéhelyettesi megbizdst az intézmény
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozott idére szdl. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskire, valamint egyéni feleldssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tévollévé igazgatohelyettes hataskérébe tartozik.

4.3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmeény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

Ialjatd \\\

#_ u
Alsds igazgatohelyettes Felsds igazgatdhelyettes
1 /
Munkakbzbisség
vezgtdk

h J

Altaldnos iskola pedagdgusal

Rendszergazda

Iskolatitkar

Pedagdgiai asszisztensek Technikai dolgozdk
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4.4 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

4.4.1 Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kitelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
* azigazgato,
s 3azigazgatohelyettesek,
s 3szakmai munkakozosségek vezetdi.
¢ munkacsoportok vezetdi

s egyéb felelGsok

4.4.2 Az intézmeny vezetdsége mint testilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetfisége egylttmikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviselGivel, igy az iskolaszék képviselSivel, a sziil6i munkakézdsség vélasztmanyaval, a
diakdnkormanyzat vezetdjével. A diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didknkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivia a didkénkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolédoan a didkdnkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmeény cégszerl aldirdsa az igazgato aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.5 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENOGRZESE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli mikédéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kételezéen
szabdlyozza az alabbi feladatkért ellité vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természet(i ellendrzési kbtelezettségeit:

* 3z alsos igazgatéhelyettes,
¢ afelsds igazgatchelyettes,
* amunkakozosség-vezetdk,
* az osztalyfénokok,

s apedagogusok.

A munkavéllalék munkakari leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példdnyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell &rizni. Az igazgatéhelyettesek, a munkakdzdsség-vezetdk és a
munkacsoportok vezetdi elsésorban munkakéri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
ktzrem(ikodéssel megbizott pedagdgusok szikség esetén — az igazgatd kilén megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordan végrehajtandd ellendrzési terileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriletek kijelGlésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozo elem.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
o tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
* tanitasi orak latogatdsa szaktanacsaddi, szakértdi kompetenciaval,
# adigitdlis naplo folyamatos ellendérzése,
s azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése,

s a3z 5zMS5z-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

5.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Az intézmeény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. a szakmai alapdokumentum

. a szervezeti és mikodési szabdlyzat
# a pedagogiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato miikédésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
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e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolakkal),

e egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozék hasznalatanak rendje).

5.1.1 A szakmaialapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvintartasba vételét, jogszer(i miik6dését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — maodositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A kéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatds céljdt, tovabbad a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

s Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezd, kitelezéen vdlaszthaté és szabadon vdlaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszdmait, az elGirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivdlasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kitelezettségét.

o Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
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tovabba — jogszabaly keretei kézétt — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

s 3 kozosseégfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egyittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat,

s g pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e g kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

s g tanuldknak az intézményi dontesi folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,
* atanuldk fizikai dllapotdanak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmeény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasahoz szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelGstk és a hatariddk megjelclésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitéd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziilGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
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az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDIJE

5.2.1. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS SZABALYZATA

A. logszabalyi hattér
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl
2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

B. Aziskolaitankdnyvelldtas feladata a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz térténd eljuttatdsa.
Az iskolai tankdnyvelldtas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az egést tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasdrolhatok legyenek. A
tankdnyvellatas feladatait iskolankban az igazgatd altal megbizott tankdnyvfelelds latja el

C. Tajékortatasi kotelezettség
Az iskola irdsban értesiti, illetve a www . kutyafuluek.hu honlapon tdjékoztatja a tanuldkat és
a sziilGket az iskolai tankdnyvellatas folyamatardl (a tamogatas feltételeirdl, az
igénybejelentés madjaral, a hataridékrél) és nyilvanossagra hozza az alapvetd
dokumentumokat,

D. Hatdlya
E szabdlyzat a Kunszentmiklési Varga Domokos Altaldnos Iskoldval munkaviszonyban all6
tandrokra, a tankdnyvellatasban feladatot ellato alkalmazottakra, a szakmai
munkakdzdsségekre, a tankdnyvfeleldsre, a tanuldi jogviszonyban all6 nappali rendszerd
képzéshen résztvevd tanuldkra, valamint kiskord tanuldk esetében azok szilleire, illetve
gondviseldire vonatkozik.

E. Tankdnyvellitds és rendelés alapelvei

a. A tankoényvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a
tanulék, illetve a sziil6k anyagi lehetdségeit.

b. A tankdnyvek kivdlasztasakor figyelembe kell venni az Oktatdsi Hivatal &ltal
osszedllitott és a KELLO honlapjan kozzétett hivatalos tankonyvjegyzéket, de a
kivalasztaskor tajékozodni kell egyéb férumokon nyilvanossagra hozott tankdnyvek
kdzott is.
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c. Ha iskolank tanara a tankdnyvrendeléshe olyan kényvet kivan bevonni, amely nem
szerepel a KELLO tankényvjegyzéken, azt a szakmai munkakdzdsséggel, valamint az
igazgatdval egyeztetnie kell. Csak olyan tankényv rendelhetd meg, mellyel az
érintettek egyhangulan egyetértenek.

d. A kolcsdnzott tankényvek esetében a sziilg, illetve az érintett nem tarthat igényt arra,
hogy a tankdnyveket gyermeke, illetve 6 maga ingyenesen tulajdonba kapja.

e. A kényvtarbol kélesénzdtt tankényv addig az idépontig marad a tanulonal, ameddig
az adott tantargybol a helyi tanterv alapjdn a felkészités folyik, illetve ha az adott
tantargybal vizsgat tesz a tanuld a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt.

f. A kiskord tanuld sziilgje koteles a kélesbnzétt tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasdbol szdrmazd kirt az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabdl szarmazd értékcsdkkenést.

g. A szilg koteles biztositani a gyermeke oktatasahoz szikséges tankdonyveket, melyek
lehetnek az iskolai tantervnek megfeleld hasznalt, tankdnyvek is.

h. A tankényvek iskolai beszerzése eldtt a sziilGt nyilatkoztatni kell arrdl, hogy a
kdvetkezd tanévre elfogadja-e az iskola dltal biztositott tartds tankdnyvet, mely
lehet hasznalt vagy Gj is, vagy a tartds tankényvek helyett a sziild szerzi be a
tankdnyveket gyermeke szamdra. A nyilatkozat tétel pontosséga érdekében az iskola
pontos, azonositasara alkalmas listat ad ki azokrdl a tankényvekrdl, amelyek
elengedhetetlenil szikségesek az érintett tanuldk oktatashoz, feltiintetve kilén
azon kiadvanyokat, melyeket csak kdlcstnzéssel tud biztositani.

Az iskolai tankényvellitds megszervezéséért, megkiildéséért az iskola igazgatdja felelds.

E szabalyzat alapjan a tank@nyvrendelést és a tankdnyvek terjesztését az igazgato altal
megbizott tankényvfelelds végzi el, a munkakorére meghatdrozott feladatok szerint. A feladat
elldtasara e dontés visszavonasaig Pozsari Gydngyi igazgatd, tankdnyvfelelés kotelezett.

A tankdnyvfelelds feladatai

az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében részt vevd személyekkel vald kapcsolattartas
kapcsolattartas a fenntartéval, adminisztracids felllet kezelése

a munkakbzdsségek altal leadott tankdnyvigények dsszesitése

a tankdnyvrendelés, potrendelés lebonyolitdsa

a tankonyvek atvétele, kiosztasa

a tartos tankényvek  kiktlcstnzésérdl és  begylijtésérdl  wvald  gondoskodas

Hasznalt kényvek leaddsa az iskolai kéinyvtar részére
Az iskola kéri, hogy az iskola tanuléi az dltaluk mar nem hasznalt kényveket (nincs potvizsga,
vagy osztalyozdvizsga) adjdk le a tankdnyvfelelds részére. Az atvétel idépontja a tanitasi év

utolsé hete, a tankonyvfelelds altal kijelolt és kozzétett idGpontban.

A tankényvelldtdssal kapcsolatos hatédridds feladatok
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e Atandrok nyilatkoznak a kbvetkezd tanévben dltaluk hasznalt tankényvekrdl, A szakmai
munkakdzdsség véleményének kikérése tankonyvrendelés elkészitése (az esetlegesen
szilkséges egyeztetési eljaras lebonyolitasa).

Felelds: igazgatd, munkakozdsség-vezetdk, tankdnyvfelelds
Hatdridd: marcius 15.

e A szilSi nyilatkozathoz sziikséges listak kiaddsa minden tanuld részére az oktatashoz
sziikséges tankdnyvekrdl a szerzd, a cim, a cikkszam és az ar megjeldlésével.
Felelds: tankdnyvfelelds

o Hataridd: aprilis 15.

» Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a jogszabalyban meghatdrozottak szerint elektronikus
formaban megkildi a KELLO részére,

o Felelds: tankdnyvfelelds
o Hataridd: aprilis 30.

* A kélcstnzott tartos tankdnyvek begyiijtése

o Feleldsik: osztalyfanokak, tanktnyvfelelss
o Hatdridd: junius 21,

¢ Az iskola modosithatja a rendelést a szildi igények, a |étszdmok figyelembevételével
Felelds: tankdnyvfelelds

o Hataridd: janius 30.

* Tankonyvek érkeztetése és kiosztasa
Felelds: tankdnyvfelelds

o Hatdridd: augusztus 31.
o Potrendelések a létszamvaltozasok miatt

o Felelds: tankdnyvfelelds
o Hatdridd: tanév folyaman

5.3 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

5.3.1 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el&allitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
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megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapd masolatat:

s azintézménytorzsre vonatkozod adatok mddositdsa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

s az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eld&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus Gton elGallitott, papiralapi nyomtatvényok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban haszndlatos digitdlis naplé elektronikusan el6dllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis dton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracidért felels alkalmazottak. Az adatok téroldsa - ideiglenesen - az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus uton térolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi
orak tananyagat, a hianyzodkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szildk
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok dltal bejegyzett drakat, azokat elsddlegesen
pedagégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagoégusok a havonta megtartott draikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott orat kiilén alairni, de az alairdsnak &t kell nydinia az alairt tartomanyon.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, sth. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Feléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan oérait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénéknek ald kell irnia, az iskola
kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a
szilének.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapi torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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5.4 TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

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

A rendkiviili események megelGzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon lzenetet vesz, a rendkivili eseményt koteles
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezet6jének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgdlata nélkil kételes elrendelni a bombariadét.

5.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddiéban is kdzzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épliletében tartozkodo tanulék és munkavallalék az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A felligyel6 tandrok a naluk lévé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévd és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezd
helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt térténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartéonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.

5.4.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariado lefdjasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel tdrténik. A
bombariadd dltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlélagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 AZ INTEZMENY VEZETO! MUNKARENDJENEK
SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitdsi érdk, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszerd
délutdni tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei kozil legalabb
egyikik hétfétdl csiitortokig 8 — 16 éra kozott, pénteken 8 — 13 dra kozétt az intézmeényben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az Uj torvény egységben szemléli a pedagdgus munkajat, ezért a 40 6ras teljes heti munkaidé
felél kozeliti meg, és ezt alapvetden hdarom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen belil
orakkal, foglalkozasokkal lekotott részre. A 62.§ (5)-(6) bekezdései vezetik be a két
legfontosabb 4j fogalmat:
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Kotdtt munkaidd: Ez a kotelez6 munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az igazgato
altal meghatdrozott feladatokkal koteles télteni a pedagdgus, vagyis tulajdonképpen ez
munkaidejének azon része, amellyel el kell szdmolnia. A fennmaradé 20% felett teljesen
szabadon rendelkezhet a pedagdgus

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6: Ez a teljes munkaidé (heti 40 dra)

60%-a, heti 24 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét is. Ebben
az id6keretben rendelhetd el a pedagdgus szamara tandrai és egyéb foglalkozdsok
megtartasa.

Az ,egyéb foglalkozds” szintén a koznevelési torvény altal bevezetett uj kifejezés, melynek
jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: ,a tanodrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgdlja.”

Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithetd
foglalkozds, igy példaul a szakkér, sportkér, énekkar, korrepetdlds, napkozis foglalkozas,
tanuldszoba stb. A neveléssel- oktatdssal lekétott munkaidé fogalma tehdt — bar azzal nem
teljesen azonos - a jelenlegi szabalyozasban megszokott kotelezd dra fogalmanak szerepét
veszi at.

Az intézményvezetdk kotelezd draszama és munkaideje

Az intézményvezetdi munka specialis feladatai rugalmas id6beosztast kévetelnek, ezért a fenti
munkaid6-szamitdsi szabalyok az intézményvezetSkre nem vonatkoznak. Szamukra az Nkt.
is megtartja a kotelezé draszdm fogalmat. Az 5. melléklet egységesen az intézmény gyermek-
illetve tanuléi létszdma alapjan adja meg a vezetkre és vezetGhelyettesekre vonatkozo

koételezd déraszamokat az egyes intézménytipusokban.

Az intézményvezeték munkaidejének fennmarado része a 69.5 (5) bekezdés alapjan teljesen
kotetlen: ,A nevelési-oktatasi intézmeny vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az 5. mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga
jogosult meghatarozni.”

Specialis esetek

A 62.5 (9)-(13) bekezdése olyan esetekkel foglalkozik, amely esetekben a pedagodgus specialis
munkakori feladatai miatt indokolt, hogy kevesebb foglalkozast, tanitasi orat tartson, vagy a
munkakér jellege nem teszi lehetdvé a fentiek alkalmazasat.
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Az oregseégi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagégus, aki legaldbb 20 év szakmai
gyakorlattal rendelkezik, kérheti munkaidejének csokkentését. Ebben az esetben fizetése

is csdkken, de csak a munkaidé-csékkentés ardnyanak 6tven szazalékaval.

6.2.1. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillonésen a kdvetkezék

A torvény 62.§ (6) bekezdése a kdvetkezét irja errdl: ,A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elSkészits, nevelés-oktatassal dsszeflggd egyéb
feladatokat, tanuldi feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést |3t el.” Ide tartozik tehat minden
olyan egyéb feladat, amely — az eseti helyettesités kivételével — nem valamilyen
foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkésziilés a foglalkozdsokra, tanitasi orakra;
a gyermekek, tanulék teljesitményének értékelése; Ugyviteli tevékenység; sportélet és
szabadidG szervezése; a gyermekek, tanulok feligyeletének elldtdsa; a diakmozgalom
segitése, gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiggé feladatok; intézmeényi dokumentumaok
készitése stb.

Ezek egy része, igy példaul az eseti helyettesités és a gyermekfeligyelet helyben és
idében kotott, viszont mindegyik feladatra jellemzdé, hogy elvégzésik szikségessége
naponként valtozé. Ez lehetdvé teszi a kétott munkaidé fennmaradé részének rugalmas
beosztasat, és azt is, hogy az elvégzendd feladatok litemezését maga a pedagogus alakitsa ki.
Vagyis a kotott munkaidének ez a része nem annyira a feladat elvégzése, hanem inkabb a

feladat kijeldlése szempontjabaol kétott.

JJJJJ

b) atanulck dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak vezetése,
e) érettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitdsa,

f) kisérletek dsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszedllitdsa és értékelése,

h} atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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il fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szllGi ertekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato dltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feligyelete orakézi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakézdsségi értekezleteken,

u) tanitas nélkdli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgdlatdban vald kézremi(ikodés,

%) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztilytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.1 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatarozasa

;;;;;

feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

* 36.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike

s 36.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
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Az intézménvyen kiviil végezhetd feladatok:

* 36.2.1.2 szakaszban meghatadrozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba l1ép6 meghatdrozott kotstt
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok d&sszedllitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, ligyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el&tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 driig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidanyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni a
titkari iroddban
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6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl
eltéré tartalmi tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasdra. A tanitdsi ordk (foglalkozdsok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehet&ség
szerint —szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit§ pedagogust legalabb egy nappal
a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy kételes szakszerdi 6rat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szdmdra — a kotelezd draszamon felili — a nevelé6—oktatd munkaval
tsszeflggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatod
adja az igazgatohelyettes és a munkakozbsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6re haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokradl.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagodgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a neveld-oktato
munkdval ésszefiiggd tovabbi feladatokbél &ll.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok idGtartamanak és
id6pontjanak meghatarozédsa a nevelG-oktaté munkdval oOsszefiggd egyéb feladatok
elldtasahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
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vételével a nem kizardlag az intézmeényben elvégezhets feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhaszndldsardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK
MUNKARENDIJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasdval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakari leirasukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavdllalok szabadsaganak kiadasdra. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

6.5 MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon bellil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztilyfénokok munkakéri leirdsat kalon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyféndki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

6.5.1 Tanar munkakéri leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgdra valo sikeres felkészitése.

. Af6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

* megtartja a tanitdsi orakat,

+ feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelels szakaszai részletezik,

e amunkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatodi utasitasra
lépheti tul,

» |egaldabb 10 perccel a munkaidg, tgyeleti idg, illetve tanitdsi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e atanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zdrja,

* tanitasi orajan vagy kozvetlenil azt kbvetSen bejegyzi a digitdlis naplét, nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy késé tanuldkat,

¢ rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztilyzatot) ad minden tanitvanyanak,

s A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott orakon, komplex
orakon, rahangolédason, alprogrami foglalkozasokon, ,Te orddon” csak szébeli vagy
irdsbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

e A Komplex Alapprogram keretében drainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertandt, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és dratervek
alapjan felkészill. Az osztdlyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkészilt
oraterveket, szilkség esetén Gjat készit. Vezeti a Rahangolédo orakat.
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A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozdsokat
tart, tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rdd” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz0l6 tematikus tervet és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
meérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

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

dsszedllitja, megiratja és két héten belil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztdlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elGrehaladasuk
meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok érai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiillénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerd orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,
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egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdméra az
osztilyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzasa
elftt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatdéhelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkivilli esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az
épulet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, kbnyvek,
sth. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra, stb.
sziitkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
a konferenciat megel&zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok atlagatal a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencidn megindaokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, szikség esetén elldtja a
tanuldk versenyre vald kiséretét,

kdzremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

. Kiilonleges felelGssége

felelds a tanuléi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztélyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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3. Jaranddsaga

e amunkaszerzédésében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér
e 2138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

* tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatds

s aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.2 Testneveld munkakéri leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formdldsa, az érettségi vizsgdra és tovabbtanuldsra
torténd sikeres felkészitésik.

1. Afébb tevékenységek dsszefoglalasa

# szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat

» feladata az intézmény és a munkakzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa

¢ amunkaktzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak

s akotelezd testnevelési arakon felll szervezett Testnevelés alapu alprogrami
foglalkozasok megtartasa heti 2 éraban

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza
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a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra |épheti
tal,

munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagdra; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal félszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az dra végén zarja

tanitasi orait két napon bellil bejegyzi az osztdlynapléba, pontosan nyilvantartja az
grardl hianyzo vagy késd tanulokat

rendszeresen értékeli tanuléi tuddsat, félévente legaldbb a heti 6raszém + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztélyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztédlyzat adhaté

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megheszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak&zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgaté altal kijelélt id6pontban
megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozésség-vezetéhoz eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kidritéséeben
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3.

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzdrkdztatdsaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

a konferencidt megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztélyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozdson, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét
Specidlis feladatai

wDsztalyfonok»

«Feladat_1»

«Szaktanterem»

«Tlz_és_balaeset»
Jaranddsaga

a munkaszerzédésében a Kjt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatéarozott kotelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tdmogatds

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tdmogatas
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6.5.3 Osztalyféndk kiegészité munkakdri leirds-mintdja

A kiegészitd munkakdér megnevezése: Osztalyfonak

Kozvetlen felettese: az alsos és a felsds igazgatohelyettes

Megbizatédsa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. Afébb tevékenységek dsszefoglaldsa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

» feladata az intézmény és a munkak&zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

* 3 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség meghbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplé, anyakonyv,
bizonyitvanyok, sth.

* vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elSkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6z6k, CD-k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak hiztositasaert,

e kapcsolatot tart az osztdlydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly diakénkormanyzati vezetGségével,

* biztositja az osztaly képviseldinek a diakénkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgylilésen valod részvételét,

s folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanito tanarokkal,
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a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas
és szorgalom jegyére,

el6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitdsat, kdzremiikodik az iskola sziil6kkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozrem(kadik a tanuléi tankonyvtamogatdsok irdnti kérelmek dsszegy(ijtésében és
elbirdldsaban,

részt vesz osztalya bemutatkozd misoranak, egyéb misoranak elékészitd
munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozrem(kaddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztédlya
tanulénak a kozépfoki tanulmanyokra torténé jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekoracidjéra, a falitjsag karbantartdsara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos
és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igény(i és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napldba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bek&vetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztdlyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
igazgatéhelyetteseknek,

figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belil igazolja a
hidnyzdsokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, szikség esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a sziilGket,
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3.

a digitalis napléban irott (izenet vagy postai levél itjan értesiti a sziil6ket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hidnyzdsral, ha a tanulé
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzds esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlagatdl a tanuld
karara.

Kiilonleges felel§ssége

felelds a tanuloi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsdért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Pétléka és kdtelezd drakedvezménye

o 8. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez régzitett osztalyfénoki potlék,
¢ heti 2 ora osztalyfénoki orakedvezmény.
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6.6 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE,
IDOTARTAMA

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Gsszhangban levd heti d6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt szervezheték.

6.6.2 A tanitdsi 6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatédrozott

oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatck, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kbtelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
maodon torténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi szinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkdl is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

6.7 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDIJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztélyzatok megéllapitdsahoz a tanuldnak osztélyozd vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az elGirtnal révidebb idé& alatt tegyen eleget,
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c) ha a tanuld el@irehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egy tanévben 250 dranal tébbet mulasztott, és a nevelGtestilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetfségét,

e} ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-3t meghaladta és a
neveldtestillet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) dtvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

g) a tanuld flggetlen vizsgabizottsag elStt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozod vizsga
kit(izott id6pontja el6tt legaldabb 10 nappal a tagozat szerinti igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések dsszegzése utan kijeléli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidanyzasnak szamit.

6.8 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN
TARTOZKODAS RENDIJE

Az iskola szorgalmi idGben reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8 — 12 éraig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartadsi rendtdl valé eltérésre
- eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavidllaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulék sziileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

A pandémias helyzetben kiilsds személyek csak igazgatoi engedéllyel tartézkodhatnak az
intézmény épiiletében.

6.9 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unio
zdszlajat. Lehetdség szerint Kunszentmiklés zdszlajat is ki kell tiizni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
s 3 tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e 3 kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
s aziskola rendjének, tisztasaganak megfirzéséeért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, sth. a didkok elsfisorban a kitelezd és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarté pedagogus feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszereléseének
hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a2
hazirendhez kapcsolodo belsd szabdlyzatok tartalmazzik, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagoégusok szamara kotelezd.
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6.9.3 Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezdrdsa az orat tarto pedagdgusok, illetve — a tanitdsi drakat kévetden —
a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkénkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 20 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoléjét is — a tanulék, a munkavéllalék és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szélé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaert felelds személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

6.11 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
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figyelmiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kdzvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljdk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztdlynapléban dokumentdini kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szaméra pétldlag
kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitogepeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szédméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatdst a foglalkozdst vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztrélni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szidmara kitelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzdkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felel&s végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavillalék szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi feleléis
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkaviallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi drakra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkdzdket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megillapitdsa az
intézményvezetd hatdskore, aki szilkség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
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6.12 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz.

Az iskolai sportkér minimalisan minimum heti 1 6ra/ évfolyam id6tartamban biztosit
testedzési lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz szikséges
oraszamot a tanoran kiviili tevékenységek keretébdl oldjuk meg.

6.13 A TANITASI ORAN KivULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola —a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekldése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmeny lehetdéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrodl naplét kell vezetni.

e A tehetséggondozds keretéiil szolgadlé csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

= Napkozisill. tanulészobai foglalkozasok
* Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozdsok

az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikdira, mddszereire, elStérbe helyezve a tudadsban és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kilonds tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikdk, mddszerek alkalmazasara. A foglalkozésokon a
tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
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altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kivili oérarendben, terembeosztassal
egyitt. A foglalkozdsok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélasra.

» Komplex Alapprogram -, Te 6rad”

Az alprogramok mellett a délutdni iddszakban az érdekl&déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato,
a tanulo érdekl6déséhez, és az iskola lehet&ségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet
beszélgetd ora, jaték, egyéni differencidlds, felzarkdztatds és tehetséggondozas is, és
akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdekliddési kér szerint sth.
szervezett foglalkozasok. Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az
éves munkaterv tartalmazza a misor elkészitéseért felelés pedagdgus megnevezésével.
Az Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, jarasi, megyei és orszdgos meghirdetés( versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktdargyi munkakdzdsségek és az igazgatohelyettes
felelések.

A felzarkoztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez wvald felzdrkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagodgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetSje az igazgatd dltal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprobak
meghatarozott idében — a rendkivili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idében egyéb foglalkozdsok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetdk.

Mozilatogatds keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetfség szerint olyan filmeket kell vélasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis,
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térténelmi vagy miivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfénoki oran kézdsen megbeszélve tanulsidgokkal szolgaljanak az altalanos iskolas
korosztaly szamara. Feleldse az osztalyfénok.

A zenei kultura fejlesztése érdekében az alsds tanuldk szamara évi 5 alkalommal a tanitasi
idében egy éras id6tartamii ,ZENELO DALLAMOK” el§adést szerveziink. Minden osztalyt
az osztalytanito, illetve az osztalyfénok kisér a hangversenyre.

Szervezett kiilféldi kapcsolatok révén a tanulék A HATARTALANUL! program keretében
megismerhetik az adott orszdghan él6 embereket. Ezek soran kizvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek a szomszédos orszagokban él6 magyarsag életkorilményeirdl,
hagyomanyairél. Toérekszink  testvériskoldinkkal wvalé szakmai és  kulturdlis
egyittmiikddeésre: A székelykereszturi és a szekelykevei iskola évek ota részt vesz
rendezvényeinken. Kiilféldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a
sziil6k hozzdjaruldsaval szervezhetsk.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kdzbsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kbznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmeény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
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valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kdzvetlenil segitd egyéb felsGfoku végzettségl dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikbdésével kapcsolatos tgyekben a kbznevelési térvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai tankdnyvtar kozremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjédk a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
orszagos laptop akcionak készénhetden iskolank pedagodgusai szamdra biztositott a
mindennapos laptop hasznalat.

7.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllandd értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztdlyozd konferencia,

s tdjékoztato és munkaértekezletek (altaldaban havi gyakorisdggal),
s nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiillénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztato rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl), ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja szikségesnek latja. A nevelGtestilet ddntést
igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévd személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztdlykdzdsség tanulmanyi munkadjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldadsat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztdlyértekezletén csak az adott
osztalykozosséghen tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabal.

7.2.4 A nevelStestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszer(i szotébbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi Ggyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végeén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelélt idépontban — osztilyozd értekezletet tart a
neveltestiilet.

Ha a nevel&testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozdsség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjdnak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak&zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak&zosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
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munkakozdsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakézosség — az igazgato
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak&zbsség tagjai kétévente, de szilkség esetén mds id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd meghizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben hét
munkakozosség mikadik: a human, redl, alsos, testneveldi és az osztalyfénoki munkakézosség.

7.3.3 A munkakdzosség-vezets feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetfjének a munkakozdsség tevékenységérél, oOsszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzésseg
munkajaral.

7.3.4 Iskolank munkakozosségei:

o Alsos munkakozosség
s Felsds munkakozosség
s Testnevelés munkakozosség

7.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhdzdsa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel ésszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az aldbbiak

* Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatéd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyuttmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk
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rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljrasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, vélemeényt mondanak
az emelt szintli tantervek kialakitasakor.

A munkaktzdsségeken belill a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, dratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, dralatogatdssal, szakmai megbeszélésekkel.

Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a megyei
és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii jarasi versenyként a Galambos Sandor
torténelem versenyt, és a 3 - 4. évfolyam szdmdra magyar nyelv és irodalom valamint
matematika tantargyakbdl szervezett ,Vargabet(” tanulmdnyi versenyt szervezziik meg),
haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabal.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagoégusok tovabbképzését.
Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a kéltségvetésben rendelkezésre 3ll6 szakmai elGirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak elldtasara.

Az intézménybe Gjonnan kerll6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet8k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

o (sszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

e |ranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak&zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak&zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairal.

o Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsseg minden tagjanal orat |atogat.

e Az igazgatd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

s Képviseli dlldsfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kivdl.
o (sszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakézbsség tevékenységérdl a

nevelGtestilet szamara.

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkak6zosség
tagjait; kellé id6t kell biztositani szdamdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Haa munkakdzdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozédni a munkakdzbsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

52



8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

ES RENDJE

8.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

AZ ISKOLAKOZOSSEG AZ INTEZMENY TANULOINAK, AZOK SZULEINEK, AZ ALAPITVANY ELNOKENEK ES
KURATORIUMI TAGJAINAK, VALAMINT AZ ISKOLABAN FOGLALKOZTATOTT MUNKAVALLALOKNAK AZ

(O5S5ZESSEGE.

8.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 3llé adminisztrativ

és technikai dolgozékbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezeték és a valasztott képviselGk segitségével az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzosségek,
szul6i szervezet
didkonkormanyzat,
osztalykdzosségek.

team munkacsoportok: ILMT munkamegbeszélések
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8.3 A SZULOI SZERVEZET

Az iskolaban mikodd szildi szervezet a Szil6i szervezet (a tovabbiakban: Sz5z). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

® sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaré személyek megvdlasztdsa (pl. a sziléi munkakozosség elnéke,
tisztségviseldi),

s aszilGi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
s sajat penzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

MODJANAK MEGALLAPITASA.

Az 5zSz munkdjdt az iskola tevékenységével az igazgatdhelyettesek és DOK segitd tanar
koordindlja. A patrondlé tanart az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A SzSz
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az 525z véleményének a jogszabaly altal
eléirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgato felelds.

8.4 AZ INTEZMENYI TANACS

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) és (4) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikGdtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabadlyozza az intézmeényi tanacs létrehozasanak korilményeit.

Intézményiinkben a kéznevelési torvény 73. §-anak (4) bekezdése szerinti intézményi tandcs
mikddik. Az intézményi tandcs a sziilék, a nevelftestilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési Gnkormanyzat azonos szamu delegaltjabal all.
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8.5 A DIAKONKORMANYZAT

A didkénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mlkddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjét sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikbdéséhez szilkséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodesevel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a didkénkormanyzat késziti el és a
nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabdlyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkénkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfoljebb
dtéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében - didkkozgydlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(lés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit -
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat vélemeényét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

s 3 tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
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e azifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa elétt

A vélemények irdsos vagy jegyzdkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

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

s az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
* kiildottek delegdldsa az iskolai didkénkormanyzatba,

s dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

AZ OSZTALYFONOK FELADATAI ES HATASKORE

e Aziskola pedagdgiai programjdnak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egylttmikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztdlyban tanito pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.
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terjeszti. SziilGi értekezletet tart.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: digitalis napld vezetése, ellenérzése,
felévi és ev végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzdsok igazoldsa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

e Tanuloit rendszeresen téjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsara
mozgosit, kdzremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakézosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben orat ldtogat az osztalyban.

8.7 A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK
FORMAI

8.7.1 520161 értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztdlyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megolddsa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal tart fogadddrat. A fogadddriak
idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést
folytatnia, a fogadodra iddtartama az igazgatd dontése alapjdn maximalisan 30 perccel
meghosszabbithato.
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Amennyiben a szild, gondvisel6 a fogadadran kivili idépontokban kivéan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmeény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonikak a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel postai levélben,
ellendrzd atjan, telefonon vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naplaba tett bejegyzés, a digitalis naplé Gzenetkildd funkcigjaval
vagy elektronikus levél, vagy postai levél (tjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitdlis napld
utjan tajékoztatja a szuléket a fogadddrdk, a szulGi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrél lehetéleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

8.7.4 A diskok tajékoztatdsa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kivetkezd tanitasi drdn, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy dras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a hdrom osztdlyzat megléte a tanuld lezdrdsahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor térténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztdlyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elétt
tajékoztatni kell. Egy napon maximadlisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztédlyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitdsat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél, dontésekrél tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanardtol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozésséget érintd
dontéseket iskolagy(lésen, valamint kifiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomdsara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatdi iroda faldn elhelyezett
gylijtéladaba alairasaval ellitott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil vdlaszt kapjon arra illetékes személytél. A ladéba dobott kérdést, felvetést, észrevételt,
stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato elektronikus postafidkjanak
igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato és a nevelStestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvédnossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
s alapito okirat,
e pedagogiai program,
* mindségiranyitasi program,
s szervezeti és mikodési szabdlyzat,

o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekintheték,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan: www.kutyafuluek.hu . A
hatdlyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.
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8.8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAIJA

8.8.1 Az elzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Kunszentmiklés Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatdsaval a miikédteté biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat vegzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
* aziskolai véddnék,

s az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Az igazgatod és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi elldtasral széld 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az altaldnos iskola
tanuléinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjdn). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatodja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védéné feladatai

e A védénd munkajanak végzése sordn egylttmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges sz(irGvizsgdlatok itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék
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egészségi dllapotanak alakuldsdt, az el6irt vizsgdlatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat sth.).

* A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

¢ Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

e Heti két 6rdban fogaddodrat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

s Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0&sszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIl.31.)
EMMI rendelet 69.5 (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra gyermek- és
ifijusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvedelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat elldté mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsa érdekében.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

9.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuldi hianyzdssal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljdrasi szabalyokat régzitiink az aldbbiakban.

9.1.1 A tanulé kdteles a tanitdsi 6rakrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrél vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztdlyfonodk a tanév végéig kételes megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezé esetekben:

a) a szll6 elGzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanuld hatodsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

¢ bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,

¢ rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).
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9.1.2 A sziil6 a tanitdsi naprél valé tdvolmaraddst sziiléi igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a szilé irdsban kérhet. Az engedély
megaddsarol tanévenként 10 napig az osztélyfénidk, ezen tul (plusz 5 nap) az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 VERSENYEN, NYIiLT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT
MEGILLETO KEDVEZMENYEK

9.2.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszdgos versenyek elétt
harom tanitadsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
idGtartamarol. A megyei és orszdgos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre wvonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék
iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi drakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzék
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktandr javaslatdnak
meghallgatdsa utdn — az igazgato dént. A dontést kévetden a szaktanar és az osztalyfénok az
el6zéekben leirt maédon jar el.

9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legféljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztdlyféndk
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
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A 9.2.1. - 9.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfénok — a hidanyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokral,
orakrol valé tavolmaraddst minden esetben figyelembe wveszi a hianyzasok havi
dsszesitésénél.

9.3 A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDIJE

A digitdlis naplé és a késok listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabadl rendszeresen
kés6 tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidanyzdsat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztdlyféndk végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfdndk az igazgatohelyettessel
egyutt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabdlysértési eljarast.

9.4 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirdsai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan éra utdn: a digitdlis naplé adatai révén a szil6, a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
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s atizedik igazolatlan dra utan: a szild, a tankeriilet, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalat, a lakéhely szerint illetékes kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az
irattdrban kell &rizni)

* 3 harmincadik igazolatlan odra utdn: a szilé postai uton torténd értesitése (a
masodpeéldanyt az irattarban kell érizni), a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
a kormanvyhivatal és a tankeriilet értesitése

* az otvenedik igazolatlan éra utdn: a sziil6, a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
a kormanyhivatal és a tankeriilet értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztds
kévetkezményeire.

9.4.2 nem tankdételes kiskord tanuld esetében:

s elsé igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplé adatai révén a szil6, a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat értesitése

. a tizedik igazolatlan dra utan: a szilé, a tankeriilet, a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgdlat, a lakdhely szerint illetékes kormanyhivatal értesitése (a
masodpélddnyt az irattdrban kell 6rizni)

. a harmincadik igazolatlan éra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést atanuldi jogviszony megsz(inését megel6z6en legalabb két alkalommal postai Uton
is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kévetkezményeire.

9.5 A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
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tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megéllapodés alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetSen az intézmény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irashan koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kézotti megallapodésra vonatkozoan.
A megdllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovdbhi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljarads részletes szabalyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

e Afegyelmieljdrds meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kévetd 30
napon belil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrdl szdlé informacio
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljdrds meginditdsédnak hatarnapja.

o A fegyelmieljards meginditasakor az érintett tanulét és szil6t személyes
megheszélés réven kell tajékoztatni az elkbvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelétestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tlizé nevelGtestiileti értekezletet megeldzéen legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzékényv
ismertetését kbvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkovetd tanulg, szildje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjal, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzékényv késziil, amelyet a
targyalast kévetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulénak és sziilgjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetSen az elséfokd hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni, de

A fegyelmi eljdrassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdséra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeléIni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljardst a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezett események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kizotti
megadllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzéen személyes
taldlkozd révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megelGzd egyeztetd eljards lehetségerdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldini az egyeztetd eljdrasban torténd megdllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kitelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
és a szllét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljdras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetf eljaras
vezetésével meghizott pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmeény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

az intézmény igazgatoja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szikséges

a feladat ellatdasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedd féllel kildn-kilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet§ eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatodja a fegyelmi eljarast a szikséges iddre, de legfiljebb
harom hdnapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal
lezéruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztilyk&zosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelels
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mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozétti
nézetkiilonbség fokozodasa

* az egyeztetd eljards sordn jegyzbkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* asérelem orvoslasardl kétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulo osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

10. AZ ISKOLAI TANKONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtari tevékenységet a tankeriilet és Kunszentmiklés Varos Onkormanyzatanak
megallapodésa alapjan a Varga Domokos Altaldnos Miiveldési Kézpont Tinédi Lantos
Sebestyén Kényvtara latja el. A tankényvtar a tankdnyvfelelds vezetésével, pedagdgiai
asszisztensek bevonasaval végzi munkajat.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1 Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet médosithatja a
sziil6i munkakozdsség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatdi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Kunszentmiklas, 2023.09.01.

igazgato
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ZARADEKOK
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A Kunszentmiklési Varga Domokos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
didkdnkormanyzat 2023.08.30-3n tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogadasra javasolta.

-

Cl’_\r{unszentmlklcs, 2023 szeptember 1.
Digkinkormanyzat segité pedagdgus

A Kunszentmiklési Varga Domokos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatat a Sziil6i
Szervezet 2023.08.30-an tartott (lésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra
javasolta,

Kelt: Kunszentmiklés, 2023. szeptember 1.

r

Szildi Szervezet vezetdje

A Kunszentmiklési Varga Domokos Altaldnos Iskola szervezeti és miikédési szabdlyzatat az
intézményi tandcs 2023.08.30-4n tartott (lésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogaddsra javasolta.

Kelt: Kunszentmiklds, 2023, szeptember 1.

Intézményi tandcs vezetdje

A Kunszentmiklési Varga Domokos Altaldnos Iskola szervezeti és miikadési szabdlyzatat az iskola
neveltestiilete 2023.08.30-3n tartott tlésén elfogadta.

Kelt: Kunszentmiklos, 2023, szeptember 1.

ﬁ%ﬂ%ﬁ*%ﬂ

igazgatd



