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1. Bevezetés

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése
alapjan a Topark Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) mikddésére, belsé és
kuls6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Meghatarozza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéaskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetsi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényd. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatdsait, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa a nevelési-oktatasi
intézmény vezetSjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjdnak feladata és kotelessége.

Az SZMSZ els6ként a didk és sziildi szervezetekkel valé egyeztetés utdn 2019. év
szeptember ho 15. napjan lép hatalyba. Mddositasai az aktualis torvényi szabalyozasok,
vagy az iskolai mlkodésben keletkezett valtozasok nyoman a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld egyeztetés és elfogadas utan lépnek érvénybe.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jévahagydsa, nyilvinossiga

Az Intézmény SZMSZ-ét a nevelltestileti értekezlet fogadja el. Az elfogadaskor a
jogszabélyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a  SzilGi
Munkakozosség és Diakdnkormanyzat.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
m(kodtetdre tobbletkGtelezettség harul, a fenntarté egyetértése szilkkséges.

A Tépark Altalanos Iskola szervezeti felépltésére vonatkozd szabélyzat az intézmény
vezetdjének elterjesztése alapjan a nevelGtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id&re szdl.

Az alapitas utani elsé SZMSZ-t az intézmény neveldtestillete 2019. augusztus 29-i
hatarozataval fogadta el.
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Az SzZMSZ, és a Pedagogiai Program nyilvanos, a gyermekek, tanulok, szulék, a
munkavallalok és mas érdekl6dék megtekinthetik az intézményi titkarsagon elére
egyeztetett idépontban, valamint az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény altalanos jellemzéi

Az intézmény elnevezése: Tépark Altalanos Iskola
OM azonositéja: 201338

Addészam: 18745861-1-10

KSH azonosité: 18745861852059910

Székhelye, feladatellatasi helye: 2051 Biatorbagy, Sasbérc u. 1.

Az intézmény alapitdja, fenntart6ja: Mindset Nonprofit Kft.

Székhelye: 2049 Biatorbagy, Kéris u. 2/a.

Alapitasi éve: 2019.

Nyilvantartasi szama: HE/OKT/171-2/2016.

Az intézmény makdodési teriilete: Biatorbagy, Budapest és a kérnyezd telepiilések

Az intézmény jogallasa: 6nalléan miikod6 jogi személy. Nem rendelkezik gazdalkodasi
jogkorrel. Intézményvezeti feleléssége a pedagégiai program megvaldsitasara, és a
fenntarté felé beszamolasi kételezettségre terjed ki.. A gazdasagi, pénziigyi, munkadgyi
feladatokat az fenntart6 székhelyén latjak el.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

2.1. Az intézmény jogszerd m(kodését szabalyozé6 alapdokumentumok kére

e Alapité Okirat

¢ Nyilvantartasba vételi hatarozat

o Mikodési engedély

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
e Hazirend
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2.2. Az intézmény miikodésl kérét meghatarozé vagy befoly4sol6 jogszabalyok

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat létrehozéséanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011.évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

e 1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrél

e 2012. évi |. térvény a munka térvénykoényvérdl

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo hatalyos torvény

e 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
¢ 1996. évi XXXI. torvény a tiaz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a
tlzoltésagrol

e 2003. évi XLVIII. évi torvény a személyes adatok védelmérdl

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmaodrol és az esélyegyenléség
eldmozditasarol

e 229/2012.(VII1.28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
e 368/2012. (VIII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikddési rendjérdl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

¢ 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM. rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

3. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodéese

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
6nalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

3.2. Intézményvezetd

Az egyszemélyi felelés a teljes intézmény pedagdgiai munkajaért. Mivel intézményink
6

Scanned with CamScanner



nem hierarchikus felépitési, az intézményvezetd egyszemély(i dontést nevelStestileti
konszenzus nélkil szinte soha nem hoz, déntéseiben kikéri a Pedagdgiai Mdhely
véleményét. Munkajat a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény belsd szabélyzatai szerint
veégzi.

3.3. Intézményvezetd-helyettes

Az intézmény az 50 6 tanuld létszam  elérésekor  jogosulttds  valik
intézményvezetd-helyettesi feladatkorre pedagdgust megblizni. Az intézményvezets nevezi
ki helyettesét hatarozott idGre, aki a 4.1. pontban meghatarozott feladatokat l4tja el

3.4. Pedagoégiai Mihely

Szakmai kérdésekben legfdbb déntéshozd férumunk a nevelStestilleti értekezlet,

amelynek minden szakmai munkat végzd munkatars a tagja (f6allasu és 6raadd
pedagogus is).

A heterogén csoportok pedagdgiai munkajanak tervezése és az arra vonatkozé déntések
a Pedagdgiai Mihely hataskorébe tartoznak. A Pedagdgiai Mdhely tagjai a csoportvezets

pedagogusok. A hetente egy alkalommal 6sszeiild miihelyen torténik a szakmai munka
tervezése, szervezése és nyomon kdvetése.

Az intézmény minden pedagdégusanak kételessége, hogy a szamara kotelezd alkalmakon
részt vegyen.

3.5. Alkalmazotti kozosség

A pedagégus és nem pedagégus munkakorokben munkaviszony vagy megbizas
keretében foglalkoztatottak kozossége.

3.6. Tartés vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka aktualis feladatainak megoldasara, dontések elGkészitésére a
nevelStestillet tagjaibél, segitdkbdl, &nkéntesekbdl munkacsoport johet létre, amely
feladatardl a Pedagogiai Miihelynek szamol be.

3.7. Segito alkalmazottak

A pedagdgiai munkat segité alkalmazottak: 32 beiratott tanuléként min. 1 {5 pedagdgiai
munkatars.

3.8. Tanulék

A tanulék a beszélgetSkdrokben és az iskolagylléseken alakithatjak az intézményi élet
rajuk  vonatkoz6 részeit. Kezdeményezhetik beszélgetdkérok és iskolagyilés
Osszehivasat, illetve részt vehetnek kdzos dontések meghozatalaban,

A vonatkozé jogszabélyok szerint didkénkormanyzatot hoznak Iétre, melynek mikodését
egy pedagogus seglti,
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3.9. Didkonkormanyzat

A Tépark Altaldnos Iskolaban a pedagogusok és a tanuldk kdzotti szoros, bizalomra épild
kapcsolat és folyamatos kommunikécié az alapja mind a rendszeres tajékoztatasnak, mind
a véleménynyilvanitasnak, ezért megadjuk a lehetdségét, hogy tanul6i kezdeményezésre
didkonkormanyzat j6jjon létre, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

3.10. Sziiléi Munkakozosség

Az iskolankkal jogviszonyban |évé tanulok gondvisel6i sziil6i kozosséget alkotnak. A szildi
kdzdsséq tagjaibol Szildi Munkakdzdsséget valaszt, mely a sajat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata alapjan mikodik. A szil6k az éves munkatervben meghatarozott
rendszerességgel taldlkoznak a telies iskolai szilsi kozosségnek tartott szilGi
értekezleteken. Ezen felil a szildkkel Sziildi mihelyek keretében is taladlkoznak a
pedagogusok,mely lehetdséget ad a kozosségi kapcsolatok épitésére, pedagoégiai
kérdések megvitatasara.

Az egyes tanuléra vonatkozé eszmecserét sziild és pedagégus is kezdeményezhet,
k6zdsen eldre egyeztetett iddpontra.

3.11. Iskolaszék
A késGbbiekben létrehozhato.

4. A szervezeti egységek feladat- és hataskore

4.1. Vezetoi feladatok és hataskorok

A Tépark Altalanos Iskola vezetdje az intézményvezets. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellen6rzési, valamint a jogszabdlyban és e szabalyzatban raruhazott
munkaltatéi jogot kéznevelési intézmény alkalmazottai felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kalondsen

- akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

- a munkaidd beosztas megallapitasara,

- a napi feladatok meghatarozasara,

- a munkahelyen tortén6 benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés elrendelésére,

- arendklivilli munkavégzés elrendelésére, az Gigyelet és a készenlét elrendelésére,

- a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére.

Azokat a munkaltatéi jogokat, melyek a munkaviszony/megbizasi jogviszony létesitésére,

megsziintetésére vonatkoznak, illetve gazdalkodasi tevékenységgel Osszefliggdek, a
fenntart6 gyakorolja.

Az intezményvezetd nem utasithaté azokban az {igyekben, illetve feladatkdrokben,
amelyeket a jogszabaly hatdroz meg szdmaéra.

8
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Az intézmény iranyitasat az intézményvezets, az intézményvezeté helyettes és a
munkakozosség vezetdk latjiak el. Az intézményvezetdé az egyszemélyi felelbs a teljes
intézmény pedagodgiai munkajaért, dontései eldtt szakmai (gyekben (a torvényi
eléirasoknak megfeleléen) a Pedagdgiai Mihellyel vagy a nevel6testilettel egyeztet.

Az intézmény gazdasagi Ugyeiben a fenntart6 jar el. Amennyiben a déntés a pedagégiai
munkat érinti, Ggy az intézményvezetd bevondsaval, a nevelbtestilet szakmai
allasfoglalasait szem el6tt tartva hozza azt meg. A kbznevelési intézmény vezetdje felelds
az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért és dont az intézmény mikédésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe, illetve
nem tartozik a fenntart6 altal iranyitott gazdalkodasi feladatok korébe.

Az intézményvezetd az intézmény stratégiajat a teljes testiilet bevonasaval alakitja ki. Az
intézmény arculatat érintd kérdésekben, az intézményvezetd a Pedagdgiai Mahely
véleményének kikérésével dont.

Szakmai lgyekben a dontések a neveldtestiileti értekezleteken, illetve a Pedagégiai
Mihelyen sziiletnek. A feladatokrél feliegyzés késziil a felelds megnevezésével és a vallalt
hatariddvel egyiitt. A feladat elvégzését az intézményvezetd vagy a Pedagégiai mihely
egy kijelolt tagja fogadija el. A mihelyen a déntések az aktudlis témahoz igazitva sziiletnek
meg, elsGsorban konszenzussal. Szavazas esetén a tématdl fiiggéen eldzetesen keriil
meghatarozasra a szavazas formaja és mikéntje.

Az intézményvezetd munkakéri feladatai:
Az intézményvezetd feladatai és munkakori leirasa:

e Felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, az iskolaban folyd
pedagdgiai munkaért.

e Felel a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhato
gondossaggal valé kezeléséért.

» A Pedagdgiai Mihely véleményét kikérve dont az intézmény mikddésével

kapcsolatos — nem fenntartoi hataskorbe tartozé- tigyekben, kivéve, amit

jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Joévahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Vezeti a nevelGtestiletet.

Segiti a nevelbtestiiletet a jogkdrébe tartozé dontések elokészitésében,

végrehajtasuk megszervezésében és az ellenérzésben.

e Segiti és fellgyeli az intézményi fejlesztési folyamatokat, eldsegiti az intézmény
fejlesztését szolgald roévid, kbzép és hosszitavu stratégiai tervezést.

e Kapcsolatot tart a fenntartéval, egyiittm({kddik vele az iskola mikddésének
biztositasaban. Egyiittm(kddik a fenntartéval a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséhez szilkséges
eszkozrendszer kialakitasaban.

o Felel a tanul6i és gyermekbalesetek megel6zéséért.

Felel a tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e Felel a pedagbgus etikai normak betartdsaért és betartatasaért.
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Az intézményvezetd-helyettes munkakori feladatai

e Az intézményvezetdt — tavolléte esetén — teljeskor(ien helyettesiti,

e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az iskolat képviseli, a vezetoi

teendbket elldtja.

Az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén alairasi jogkorrel

rendelkezik.

Osszehangolja és nyilvantartja a iskolai helyettesitéseket és 6racseréket.

Elkésziti az érarendet.

Megszervezi az iskolai belsd vizsgakat (javito, osztalyozo), és részt vesz azok

lebonyolitasaban.

Fellgyeli a tanterembeosztas elkészitését.

Kozremikodik a fejlesztési tervek elkészitésében.

Kbzremikddik a tanuldk fegyelmi tigyeiben torténd eljarasban.

Ellendrzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

Fellgyeli az iskolai rendezvények, Ginnepélyek, iskolai miisorok, programok

lebonyolitasat.

Segiti és ellendrzi a munkakozosségek mikodését.

K6zremikddik a nevelbtestiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

Fellgyeli a tanari ligyeleti rendszer mikodéseét.

Ellatja a szll6i értekezletek elokészitését.

Kozremiikodik az iskolaban szervezett vizsgak lebonyolitasaban.

Latogatja a tanitasi 6rékat, részt vesz a naplok, anyakonyvek, osztalyfonoki

dokumentumok ellenérzésében.

Kozremikodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében.

e Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkériikhéz
kapcsolddé informacidkat rendelkezésikre bocsatja.

e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - az intézmény
szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre ruhazhatja at.

2. A neveldétestiilet hataskorébe tartozé ligyek atruhazadsa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa

Az intézmény a kovetkez6k szerint szabalyozza a nevelGtestilet feladatkdrébe tartozo
ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasdra vonatkozé
rendelkezéseket. A nevelStestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elkészitésére vagy
eldontésére tagjaib6l a jogszabalyokban meghatarozott médon bizottsdgot hozhat létre,
illetve egyes jogkodreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakdzdsségekre vagy a
diakdnkormanyzatra. Az atruhézott jogkér gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni
koteles nevelGtestileti értekezleten vagy azonnal azokrdl az (gyekrdl, amelyekben a
nevelbtestilet megbizasabdl eljar.
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A neveldtestilet feladatkorébe tartozé (gyek 4truhazasardl a nevelGtestilet nyilt
szavazassal, egyszer(l sz6tdbbséggel dont,

A nevelStestilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
a pedagdgiai program elfogadasa,

a szervezeti és makodési szabalyzat elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

A nevelbtestiilet atruhazhatja a kdvetkezd jogkoreit:

Déntési jogkorét:
a nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
a nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a tanulék fegyelmi ligyeibe valé dontés, a tanuldk osztalyozdévizsgara
bocsajtasa,
a jogszabalyban meghatarozott mas gyek,

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a nevelési oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az intézményvezethelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt.

A nevelGtestilet feladatainak atruhazasa - a nevel6testilet altal Iétrehozott bizottsagok:

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatinak megoldasara a tantestiilet tagjaibél
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja,
vagy az intézményvezet6 bizza meg.

A Fegyelmi Bizottsag
Feladata: a hazirendet sulyosan megszegd tanulék fegyelmi Ugyeinek vizsgalata, az
érintettek meghallgatasa utan targyilagos déntés hozatala.
Tagjai:

az intézmény vezetdje vagy helyettese,

az érintett tanulé csoportvezetdje/ csoportvezetdi,

egy, a fegyelmi Gigyben fliggetlen pedagdgus,

a diakonkormanyzat segitd tanara vagy képviseldje.

A neveldtestilet szakmai munkakdzosségre atruhazhaté jogai:

A nevelbtestilet a kozoktatasl térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkéréket:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

tovabbképzésre, atképzésre vald Javaslattétel,

jutalmazasra, kitintetésre vald javaslattétel,
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hatérozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,
a szakmai munkakozosség-vezetd munkajanak véleményezése,
a félévi és év végi osztalyozdértekezlet lebonyolitasa,

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tartés tavolléle vagy akadalyoztatssa esetén az
intézményvezetd-helyettes, akadalyoztatasa esetén a munkakdzosségvezetdk, esetleg a

Pedagdgiai Mihely valasztott tagja, vagy a mihely altal felkért nevel6testiileti tag végzi az
intézményvezetd munkakorébe tartozé feladatokat.

Az intézményvezetd dltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdly altal szamdra eldirt feladat- és hataskdrébdl atadja az
alabbiakat:

* az intézményvezetd-helyettes szamara az egyhazi, az allami, nemzeti és iskolai
unnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

* az iskolatitkdr szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

4.2. A Pedagégiai Miihely feladata és hataskore

A legfébb szakmai munkakézésség a Pedagégiai Mihely. A Pedagégiai Mihely heti
rendszerességgel tart megbeszéléseket a kovetkez6 hét varhaté feladatairdl, a
csoportokat érintd pedagdgiai kérdésekrdl, az iskola mindennapjait érint6 feladatokrél, a
személyi kérdésekrfl, a tanuldk és a tanulméanyok aktudlis feladataib6l fakadé gj
maédszerekr6l az intézmény mikodését érintd kérdésekrdl. A Pedagdgiai Mihely tagjai a
nevelés nélkili munkanapokon, illetve az éves munkatervben meghatarozott esetben az
iskolai sziinetek egy részében tdbbnapos megbeszélést, belss tovabbképzést,
ugynevezett szakmai mihelyt tartanak. A Pedagégiai Mihely megbeszélésein a
csoportvezetok részvétele kotelez6. Amennyiben a téma igényli, a midhelyen részt
vesznek az egyéb munkatarsak (6raadok).

A dontéseket a Pedagégiai Mahely k6zsen hozza meg. Az intézményvezetd felelds azért,
hogy a szakmai dontések megsziilessenek.

4.3. Alkalmazotti kozosség

A pedagégus és nem pedagégus munkakdrokben munkaviszony vagy megbizas
keretében foglalkoztatottakbdl allék kzossége.

Az alkalmazotti kozosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:
e az Intézmény megsziintetése,

e atszervezése,
o feladatanak megvaltoztatasa,
¢ nevének megéllapitasa,

e vezetdjének megbizasa és megblzasanak visszavonasa.
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4.4, Tanuldk kbzossége

Az iskolai didkonkormanyzat 2019. szeptember 10-én alakult meg, tagjait, vezetsit a
tanuldk minden tanév elején Ujravalasztjdk, A Gyermekjogi egyezménnyel (kilondsen 2. 3.
6. 12. cikk) és a 2011.évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvény (Nkt.) vonatkozé
jogszabdlyaival Osszhangban az iskolank mi{kodésével kapcsolatos déntések
elbkészitésében, veégrehajtasaban és ellenérzésében a pedagégusok és a sziilbk, illetve
az emlitettek képviseldi mellett vesznek részt a didkok, illetve vélasztott képviselGik.
NevelGtestiletlink szamara rendkivil fontos, hogy az intézmény
mikodésében/mikodtetésében ervényesiilienek a  kovetkez6k: a  didkok
dontés-véleményezési, részvételi és az informaciéhoz valé hozzaférést érintd jogai. A
késdbbiekben az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal osszefiiggd kozos tevékenységik
megszervezésére, a kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkdroket hozhatnak létre. Ennek értelmében a didkok
onszervezddését, forumainak létrejottét és mikodését a neveldtestiilet segiti.

A Diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6fok végzettségli és pedagégus
szakképzettségli személy segiti, akit a Diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezets
biz meg Gtéves idStartamra.

A Diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt
b) a tanul6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt

c) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézék felhasznalasakor

d) a hazirend elfogadasa el6tt

A fenntartd részérdl: Nkt 83.§ (3)

a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,
e) vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval 6sszefiliggd
véleményének kialakitasa eltt

A Diakdnkormanyzat gyiiléseire hasznalhatia az iskola egyik tantermét, eldzetes
egyeztetés alapjan a Dok tanari osszekotSje és az iskolavezetés kozott. A
Diakonkormanyzat altal szervezett rendezvények, DOK nap alkalmaval a didkok -
pedagégus feligyelete mellett- el6zetes egyeztetés utdn hasznalhatjdk az iskola épllet
meghatarozott teriileteit &és berendezéseit a Hazirendben szabalyainak megfelelden.

4.5. Sziiléi Munkak6z6sség

A Szil6i MunkakdzGsség jogkorei:

Véleményezési jog:
» az SZMSZ elfogadasakor
« a Hazirend elfogadasakor
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Egyetértési joga van:
« a tankonyvrendelés helyi rendjével kapcsolatban,

Dontési jogkore van:

* sajat SZMSZ elkészitésében

* a képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban

+ Szuldi Munkakozosség tevékenységének szervezésében
* sajat pénzeszkozok tamogatasra torténd felajanlasaban

A Szil6i Munkakozosség az éves munkatervben meghatarozott értekezleteken
kdzvetlenll, egyéb idGpontokban valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot az
intézményvezetbvel és a Pedagdgiai Mihellyel.

A kapcsolattartas irasban, vagy elére egyeztetett idGpontban személyesen torténik.

A Szilbéi Munkakozdsség valasztott képviseldi részt vehetnek a neveldtestiilet azon

értekezletein, ahol olyan kérdések megvitatasara keriil sor, amelynél a jogszabaly elGirja a
Sziiléi Munkakozosség véleményezési jogat.

S. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

5.1. A fenntarté kapcsolata az intézménnyel

A fenntarté a Mindset Nonprofit Kft. képviselGje, az intézmény vezetéjével kdzvetlendl
targyal, illetve sziikkség esetén a nevelbtestiilettel k6zos megbeszéléseket tart (pl. hosszi
tava, a fenntartét is érint6 (igyekben, a térvényes mikodés fenntartasa érdekében.)

5.2, Az intézmény vezetdjének kapcsolata a szervezeti egységekkel

Az intézményvezetd egylttmikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy a
Pedagégiai Mihely képviselbivel, a Sziil6i Munkakdzosség valasztmanyaval, a didkok
képviseldjével.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkok képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolédéan a diakénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

5.3. A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések
A feladatok elvégzésérdl, illetve azok tapasztalatairdl, kovetkezményeirdl azon a férumon
kell beszamolni, amelyen a feladat kiaddsa elhangzik. A beszamoltatas, illetve a

beszamolok megtartasanak kovetése az adott férum vezetdjének (mihelygazda,
intézményvezetd, adott csoportvezetd pedagdégus, egyéb) a feladata.
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5.4. A tanulékkal vald egyiittmikddés formai és kapcsolattartasanak rendje

Iskolagyiilés

Az iskolagylilés az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel mikodik, de
barmely tagja kezdeményezheti Osszehivasat ettdl eltérd idépontban is. Tagjai a
pedagogusok és a tanulok, fenntartéi feladatot érinté napirendi pont esetén a fenntarté
képviselSje. Az iskolagylilés Osszehivasat kezdeményezheti egy tanulé vagy a tanul6k
csoportja, valamint az intézmény barmely pedagégusa.

Napindité és zar6 beszélgetékorok

A kapcsolattartas napi szinten megvalésuld formalis szinterei a beszélgetékérdk, ahol a
tanulok a csoportvezetokkel vesznek részt a beszélgetésekben. Beszélgetdkér szintere
lehet az adott csoport, de lehet tébb csoport egyidejii részvételével is beszélgetdkort

tartani, ha azt a téma, vagy a csoportvezeték dontése, illetve a csoporttagok kérése
indokolja.

Didkonkormanyzat

A tanuldk tagjai a Didkénkormanyzatnak. A Didkénkormanyzat demokratikus keretek
kozott valasztia meg sajat képviselSit. Minden iskolai csoport reprezentilva van a
Diakonkormanyzat képviseletében. A kapcsolattartds a neveltestiilettel a  DOK

képviselok és DOK koordinator atjan (személyes jelenlét, hirlevél, emlékeztetd) valdsul
meg.

Diaksportkor

Iskolankban Diaksportkér mikddik, melynek tagja minden olyan tanuld, aki nem sportol
iskolan kivili sportegyesiiletben, sportfoglalkozason. A Didksportkort testnevelés szakos
pedagdgus vezeti, aki kdzvetleniil kapcsolatot tart az iskola vezetésével, és évente
beszamol a Diaksportkér mikodésérdl az iskola éves beszamolsjaban.

5.5. A sziilokkel valé egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje
Iskolavalasztas, kapcsolattartas

A tanulok sziilei az intézmény vélasztasra vonatkozo allampolgari jogukkal élve valasztjak
a gyermekiik szamadra a Tépark Altalanos Iskolat.

A szilok a Szildi Munkakozdsség tagjaként gyakoroljdk a szabad iskolavalasztasbél
fakad6 jogokat és kotelezettségeket. Tudomasul veszik, hogy az intézmény mikddése a
gyermekek, a pedagégusok és a sziilbk kdzbsségének kapcsolatan alapszik, az
intézmény pedagdgiai programjaban foglalt szemlélettel 6sszhangban.

A pedagogusokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, a szil6i értekezleteken,.a
klonboz6 rendezvényeken, (innepeken, projektekben vald részvételen keresztil a sziildk
bekapcsol6dnak az iskolaban folyé szellemi és pedagégiai munkaba.
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A sziildnek az intézmény életével kapcsolatban, annak minden teriiletét érintve
véleménynyilvanitasi joga van. Az intézménynek lehetbvé kell tennie, hogy a szﬁllt"j ezt a
jogat gyakorolja. Az intézménynek kotelessége, hogy mikodésének minden teriiletérd|
tajékoztatast adjon. A szild véleménynyilvantasi jogat elsédlegesen a Sz0l6i
Munkakozdsségben gyakorolja.

A sziilél fogadoorak

« Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatéarozott idépontokban
fogadja a szlilGket, és szdbeli tajékoztatast ad a tanulokrol.

« Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponti fogad6éran kivil is talalkozni
szeretne gyermeke csoportvezetdjével, szaktanaraval, telefonon vagy frasban idopontot
kell egyeztetnie az érintett pedagégussal.

« Amennyiben a sziild a sziildi értekezleteken és a fogado6rakon, rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjéléti szolgalatot a szild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

Szuloi értekezlet

A sziil5i taldlkozokat az intézményvezetés és a csoportvezetdk szervezik és vezetik, az
éves munkatervben meghatatorozott idépontokban.

A sziil6i értekezleteken és fogadédrakon kivill az iskolavezetés és a csoportvezetd
pedagégusok a sziildket, a tanulékat érintd programokroél és mas fontos informacidkrol, a
csoportok elektronikus levelezési listajan, kozosségi oldalak csoportjain keresztul vagy a
falijsagon tajékoztatjak.

Sziloi mdhely

A csoportvezetfk a pedagdgiai programban foglalt nevelési szemlélet megismerésére, a
kozés nevelési elvek formalasara elére meghirdetett id6pontban kotetlen, informalis
beszélgetéseket tartanak, melyekre a sziildket szeretettel varjak.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

A tanulé haladasaval kapcsolatos dokumentumokat nyomtatott formaban juttatjuk el a
sziildnek/gondviseldnek, illetve a féléves és év végi értékeléseket az elektronikus napld,
az év végi értékelést a bizonyitvany tartalmazza. Valamennyi pedagdgus kételes a tanuld
egyéni haladasi tervét, valamint a félévi és év végi értékeléseket hataridore elkésziteni.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas férumai

« [rasbeli és sz6beli tajékoztatdk félévente,
» fogaddorak,

« szl6i értekezletek,
» csaladlatogatasok (sziikség esetén),
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Az iskolai sziilbi értekezletek és fogadddrak idGpontjat a szil6knek s20616 hirdetotablan és
az iskolai honlapon az éves munkatervben kdzzé kell tenni.

A vezetdk és a sziil6l kozosség kozottl kapesolattartas formaja

A Szildi Munkakdzdsség képviselbje és az iskolavezetés havi rendszerességgel
talalkozik. A kozds (Uléseken az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az
intézményvezetd-helyettes, vagy felelésséggel megbizott képviseldje részt vesz.

Az intézményvezetd részt vesz a sziil6i értekezleteken.

6. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatainak elvégzése, a tanulok egészségigyi, gyermekvédelmi,
szocialis ellatdsa érdekében és egyéb (igyekben kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:
¢ a fenntartéval,
a telepulési 6nkormanyzattal,
a Pest Megyei Pedagdgiai Intézettel,
a személyiségkozponta nevelést folytatd iskolakkal
az Alapitvanyi-és Maganiskolak Egyesiiletével
a Fuggetlen Pedagdgiai Intézettel
a Pest Megyei Kormanyhivatallal
a Demokratikus Nevelésért és Tanulasért Kozhasznu Egyesiilettel

Az intézmény kapcsolatban van még:

e az oktatasiranyitas szervezeteivel,

e nemzetkozi és hazai szakmai szervezetekkel,

e atanuldk egészségigyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,

e agyermek- és ifjasagvédelmi hatésagokkal,

e civil szervezetekkel.
Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
ezen feladatkorét megoszthatja, atadhatja, a kuilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden,
kozvetlen munkatarsainak és/vagy mas személyeknek eseti vagy éallandé megbizas
alapjan.

6. 1. Az intézmény pedagégial programjanak megtekintési rendje

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az iskola honlapjan olvashato. A
pedagégiai program nyomtatott példanya elérheté az iskola titkdrsagan, ahol eldzetes
idépont egyeztetés utan betekintést adunk az azt kéréknek.
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7. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
7.1. A kiadmanyozas szabdlyal

Az  intézményben  barmilyen  terileten  kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetbje, vagy akadalyoztatasa esetén helyettese
irhat ala.

Az intézményvezetd és helyettesének akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé (gyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intéezmény adatai (OM azonositd, név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam,
e-mail cim, logd),

e az irat iktatészama,

e az Ugyintézd neve,

¢ az Ugyintézés helye és ideje,

e az irat alair6janak neve, beosztasa.

A kiadmany fels6 részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:
e az irat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést
a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,s.k.”
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

7.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmeényvezetd a képviseleti jogat — aldlrasdval és az intézmény korbélyegzdjével
elldtott [rasos nyilatkozatdban — az &ltala kijelélt személyre ruhdzhatja at, kivéve a

jogviszony létesitésével, médositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szélo6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {gy
elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a Szervezeli és Mikodési Szabalyzat helyettesitésrl sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett t6rténd eljarasra foljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuléi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval, - pedagdgiai feladatok kérében.

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan,
hivatalos ligyekben, telepiilési 6nkormanyzattal valo {igyintézés sorén, allami
szervek, hatdsagok és birdsag elétt, az intézményfenntartd és mikodtetsje eldtt

* intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

® a nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy szakmai
mahellyel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal,

* mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

® azintézmeény belsd és kiilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e sajtényilatkozat megtétele az intézményrél, a nyomtatott vagy elektronikus média
részeére, kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra,

e azintézményben tudomanyos kutatas, szakdolgozat, vagy szépirodalmi mivek
elkészitésének céljabdl torténd informaciogydijtés engedélyezésérdl szold
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mikodtetéi dontés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, akkor azon az intézmény vezetdje és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban lévd alkalmazottjanak egyittes alairasat kell
erteni.

Az  intézményben  barmilyen  terileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A kimend leveleket csak az intézményvezetd, valamint helyettese irhatja ala, kivételt
képeznek ez al6l a csoportoknak a csoportvezetSk altal It iskolai programokkal
kapcsolatos értesitéseket, informaciokat tartalmazo levelek.

Az intézményvezetd, és az intézményvezetd helyettes egylittes akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorléja az intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmeny
bélyegzdjével ellatott [rasos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazottja az intézménynek.
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7.3. Az intézményi bélyegzk hasznalata

Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata: e
Tépark Altalanos Iskola “N\ﬂ Angg

Hosszu bélyegzd: OM azonositd: 201338

< /
o 5,
2051 Biatorbagy Sasbérc utca 1. o % o

Telefon: +36 30 5247635 = % [

) OM: 201338
Korbélyegzé: 2051 Biatorbagy
Sasbérc utca 1.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak: az
intézményvezetd, és az iskolatitkar illetékességi korilkkben, a csoportvezeté és a
tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke, az osztalyzatok térzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Az intézmény Ugyintézéseivel kapcsolatos ligyiratok formajardl és iktatasanak mikéntjérdl
az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

8. Az intézmény miikodési rendje

8.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, ellstandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az
ott ellatott alap- és ahhoz kapcsoléddé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a

feladatellatast szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd
okirat hatarozza meg.

8.2. Nyitva tartas

Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje: 8:00 — 16.30, pénteki napokon 8-15.30.
8:00-t61 az ebédIGben lehet gyllekezni. 8:00-t6l 8:15-ig egy neveld feliigyel az épiiletben.

Az iskolaban reggel 8:00-t6l az tigyeletes neveld koteles az épiiletben, a Hazirend alapjan
a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasiganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartadsat segiteni. A sziinetek idején a tanulék az aulaban és a
folyosén tartézkodnak, ahol feliigyeletiiket pedagdgusok latjak el.

A tanuldk — pedagdgus feliigyelet mellett — tartézkodhatnak az udvaron az alsé tagozat
ebéd utan, a felsdbb évfolyamok a délutani tanulésav (14:30) utan.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos (igyek intézése a titkarsagi irodaban

torténik 8 dra és 15.30 6ra kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek

intézésére kilon Ggyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd
hatarozza meg.

A mindenkori Ggyeleti rendet az aktualis tanitasi sziinet megkezdése elétt, a sziildk és a

tanuldk tudomasara kell hozni. Nyari sziinetben irodal ligyelet van kéthetente szerdai
napokon 9 dratél 12 éraig.

Szorgalmi idSben hétf6tél péntekig a nyitva tartas ideje alatt, amig az iskola oktaté-neveld
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tevékenységéhez  kapcsolédban gyermek tartézkodik az  intézményben, az
intézményvezetének vagy pedagogusoknak az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetd
benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben, irasban kell meghatarozni.

Az iskoldban a tanitasi orakat és foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan a 8:15 és 14:30
kozott kell megszervezni.

Az iskola hétvégén és munkasziineli napokon zarva tart.

Az intézmény nyitva tartdsa tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott
ugyeleti rend szerint torténik.

Rendezvények esetén a szokasos nyitva tartdsi rendtdl valé eltérésrdl a sziildket a
csoportvezetdk tajékoztatjak.

A tanuldk a nyitvatartasi id6 alatt csak a sziil6, vagy megbizottja kiséretében, vagy a
szUldk irasos kérelmére a csoportvezetSk engedélyével hagyhatjak el az iskolat.

8.3. Belépés és benntartézkodas rendje

e A Topark Altalanos Iskoldba jaré tanuldék az iskola nyitvatartasi ideje alatt
tartézkodhatnak az intézmény teriiletén, a tanitasi idé utan csak kilén engedéllyel vagy
szervezett foglalkozas keretében lehetnek az épiiletben.

* Az alkalmazottak barmikor az intézmény teriiletén tartézkodhatnak.

A fenntart6 képviselgje, valamint az intézményben teljes allasban dolgozé pedagégusok
rendelkeznek az épllet nyitdsahoz-zarasahoz kulccsal.

* Az intézmény vezetGjének vagy az adott programért felelds pedagégusoknak az iskola
nyitva tartasi ideje alatt (amig a gyermekek részére foglalkozas van) az iskolaban kell
tartézkodni. A benntartézkodas rendjét az iskola munkatervében rogzitjuk. Az
intézményvezetd heti 40 6rds munkaidejének kotelezd tanérai foglalkozasokkal le nem
kotott munkaidejét sajat maga osztja be, z6mében az intézmény teriiletén bent tartézkodik

az adott feladatok szerinti idSbeosztassal, illetve tavozasa esetén gondoskodik
helyettesitésérdl.

8.4. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanulék intézményben valé
benntartézkodasi rendje

¢ A szunetek rendjét a hazirend szabalyozza.

* A tanitasi id6 végeztével az egész napos iskolai rendben tanulék 16 ératél hagyhatjak el

az iskola épiiletét. A sziils kérésére az intézményvezetd engedélyével az épiiletet ettdl
eltérd idében is elhagyhatja a tanulé.

Neveli feligyelet nélkil az iskola épliletében — sem a folyosdn, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

8.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje

* A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi

rendjét foglalkoztatasuk mértékének ardnyaban a munkakori lelrasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

* A pedagbgusok munkaidejiik kétott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint
az intézményben, illetve az intézményen kiviill foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni.
* A neveléssel-oklalassal lekdtott munkaidejét a neveld, a tanulékkal vald kdzvetlen
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foglalkozdsok megtartasaval tolti, az intézményvezetd altal a munkakéri leiras
fuggelékében meghatarozott idSkeretben, a tantargyfelosztas alapjan, az 6rarendben
részletesen megjeléltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint.

e Ettdl eltérni kizardlag az intézményvezeltd el6zetes engedélyével lehet.

¢ A pedagdgus kétott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a neveld-
oktatd tevékenységgel dsszefiiggd, elsésorban pedagdgiai, innovativ megbeszélésekkel,
az drai felkésziiléssel, az adminisztrativ teenddkkel 6sszefiiggd feladatokkal tolti, valamint
az eseti helyettesitést és a tanuldk tgyeletét latja el.

* Az intézmény nevel-oktaté munkat kdzvetlenil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakorhdz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejuket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, az intézményvezetd
utasitasa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott
terlleten tolteni. Ha a munkakoriikhdz tartozd feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili
tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivil valé tartézkodas
varhat6 idejét az intézményvezetnek eldzetesen be kell jelenteniiik.

* Az intézmény alkalmazottjai benntartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

8.6. A vezetd intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskolaban 8:00 és 16:30 kozott az intézmény magasabb vezetdje, és a pedagdgusok,
valamint pedagdgiai munkatarsak munkarendjiknek megfelelden tartézkodnak bent. Az
intézményvezetd a tavollétében az iskola vezetdségébdl, vagy pedagégusai kéziil szébeli,
tart6s tavolléte idejére pedig irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre
jogosult alkalmazottat. A vezetSi feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége,
intézkedési jogkdre, az intézmény miikddésével, a tanulék biztonsaganak megévasaval
Osszefiliggd, azonnali dontést igényls ligyekre terjed ki.

8.7. A belépés és benntartézkodias rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

* Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskord vagy felngtt személy
csak el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idSpontban és idStartamban
tartézkodhat az iskola épiiletében.

® Az iskola vezetSjének és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziili értekezletek
rendjét a szilGi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
honlapjan.

» A sziil6k gyermekeiket az iskola bejaratanal talalhaté 6Itz6ig kisérhetik.

* A tanitasi, illetve foglalkozasi idé alatt az iskolaba belépdket az intézmény képviselje,
vagy az iskolatitkar fogadja.

® Az iskola altal szervezett rendezvényeken val6 részvételre, a rendezvény jellegétdl
figgben, meghivott személyek jogosultak.

* Az iskolaban és az iskolan kivilli rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartézkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatésagot.

e Kiils6 személyek, akik nem allnak logviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a
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kapucsengd hasznalataval tudnak bejutni az épiiletbe. Aki a csengetésre kinyitja a kaput,
az a feleldse annak, hogy tajékozddjon arrél, hogy a vendég milyen Gigyben érkezett.

8.8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formal, idkeretel

* Az intézményben tanitasi id6 alatt a tanulék érdeklédése, igényei, szikkségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével, a kotelezd foglalkozason kiviili egyedi
vagy rendszeres egyéb foglalkozasok szervezhetok.

* Az intézményben — igény szerint - a tanitasi idén kivil is szervezhetdk foglalkozasok.
Ezeknek a foglalkozasoknak a célja, hogy helyben biztositsunk a tanuléknak a szabadidé
eltoltéseére alkalmas foglalkozasokat (pl. sportfoglalkozasok, szakkérdk stb.) A

foglalkozasokat kiilsds, felndtt szakemberek vezetik, az erre kijelolt belsé kapcsolattartéval
egyeztetett médon.

* A foglalkozasokon az alkalmazott médszerekért, az eszkézok biztonsagos hasznalataért
és egyéb szabalyok, biztonsagi eldirasok betartasaért a foglalkozast tart6 felnétt a felels.

e A foglalkozas megszervezését kezdeményezheti tanuld, sziild, vagy a foglalkozast tarté

maga, az iskola nyitvatartasi idejében. A nyitvatartasi idén tuli egyéb foglalkozasokon a
tanuldk feligyeletérdl a foglalkozasvezetd koteles gondoskodni.

8.9. Az (innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az iskolai innepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv
esemeénynaptara alapjan keriilnek megrendezésre.

Unnepélyek:

e tanévnyité Ginnepély,

e marcius 15-i innepély,
e tanévzard innepély.

A kovetkezd nemzeti innepekhez kapcsolédd megemlékezéseket tartjuk csoportkeretben
(a csoportvezetd és/vagy a torténelmet tanité pedagégus szervezéseében):

e oktoéber 6. Aradi vértanik napja,

e oktdber 23., Az 1956-os forradalom kitérésének napja

e november 13. Magyar nyelv napja,

e januar 21. Magyar kultira napja,

e februar 25. Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja,
e aprilis 11. Magyar koltészet napja,

e aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja,

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja,

e aktualis évforduldkrol torténd megemlékezés.

Iskolai (innepeink:

Kornyezetvédelmi kihlvas, Marton napi vasar, Valldsok hénapja-Luca nap—Karécsony“(q
téli szinet el6tti utolsd tanitasi nap), farsang (Altalaban a téli és tavaszi sziinet kdzotti
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id6szak felénél szervezziik), Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak napja,
Kornyezetvédelmi vilagnap, Kézmiivesség vilagnapja

8.10. Az alkalmazottak munkarendje

A kdznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fébb
szakmai szabdlyait a koznevelés agazati torvénye rogziti. A pedagégus a munkakori
feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabélyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak
és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfeleléen, a kbzérdek
figyelembevételével latja el. Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az
alkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok betartadsaval az intézményvezetd allapitja
meg.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat az egyéni
munkakdri leirasok tartalmazzak.

A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaiddbdl all. A
kotdtt munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le
nem kotétt munkaidé részekbdl all, melynek tartalmat az iskola intézményvezetdje
hatarozza meg az egyedi munkakori leiras fliggelékében rogzitettek szerint.

A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a csoportbeosztas — és az annak
alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagégusok napi munkarendjét, ezen beldl
a felugyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezeté allapitia meg.

A tényleges napi munkabeosztasok dsszedllitasanal figyelembe kell venni a tanérakra és
az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rendet, valamint az tgyeleti
beosztast. Alapelv a pedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagégus koteles 15 perccel
a tanitasi, és 5 perccel Ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. A pedagégus
a munkabdl val6 rendkivili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 8 éra 15 percig vagy az elsd foglalkozasanak kezdetét
megelézben legalabb 15 perccel elGbb koteles bejelenteni az intézményvezetdnek, hogy a
helyettesitésr6l intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagégus az
intézményvezet6tol kérhet engedélyt a tandra, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanérak cseréjét az iskolavezetd
engedélyezheti.
A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabdlyokban biztositott munkavégzés aldli

mentesiilés, szabadsag, valamint munkaid5-kedvezmény kiadasat az intézmény vezetdje
biztosltja.

Valamennyi pedag6gus koteles az 4ltala vezetett egyéni haladasi terveket az
intézményvezetdnek eljuttatni. Tavolmaraddsa esetén - lehetdség szerint- segitse eld,
hogy a helyettesit6 tanar biztoslthassa a tanuldk szamara a tanterv szerinti eldrehaladast.
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A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6Graszamon fellili - nevelb-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy eselenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a pedagégusok javaslatainak meghallgatdsa utan a ratermettség, a
szakmai  felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés  elveinek
figyelembevételével.

A pedagdgus felel az iskolan kiviil szervezett programokon a tanulék testi épségéért, a
megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi koltséggel is jar, a fenntart6, vagy a Szil6i

Munkakozosség felé koteles elszamolni a befizetett 6sszeg felhasznalasarél a kifizetést
hitelesen igazoldé szamlakkal.

Ha a rendezvényen sllyos rendbontas vagy baleset torténik, kdteles arrdl értesiteni az

iskola intézményvezetdjét és a sziildket, valamint sziikség esetén koteles orvosi ell4tasrél
a helyszinen gondoskodni.

A rendezvényen résztvevd tanuldk folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagégus
kotelessége.

8.11. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betdltd
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan - az intézményvezetd allapitja meg.

A nevel§-oktaté munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottjaink: pedagé6giai munkatarsak.
A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézményvezetd — a
munkaltatoi jogkodrre vonatkozé szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak
napi munkarendjének kialakitdsarél, annak esetleges megvaltoztatasarél és a
munkavégzeés aléli mentesitésik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.

A nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betdltd
alkalmazottak napi munkarendje:

Pedagdégiai munkatars: hétfotdl csitortokig: 9-17 6raig, pénteken 8-16 6raig

8.12. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének mddjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabdlyok betartasa kotelezd, erre elsSsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok (gyelnek. Az (gyeleti rend megszervezése az
intézményvezetd feladata.

Az iskola helységeinek hasznaléi felel3sek
e az iskola tulajdonanak megdvasdaért, védelméért,
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e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e a t(iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi Hazirendben megfogalmazott elbirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a nevelb- oktaté munkaval
osszefiiggésben, pedagodgus feliigyelettel hasznélhatjak, Ez alél csak az intézményvezetd
adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanulbékon kiviil csak a hivatalos tgyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetétél engedélyt kaptak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben kilsd
igényldknek kiilon - az iskola fenntartéjaval kotott megallapodas alapjan- at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola tertiletén tilos dohanyozni.

9. A pedagodgiai munka belsoé ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzése
A pedagdgiai munka belsé ellenérzése az intézményiink valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A teljes kor(, tervszer( ellenérzés a vezetés nélkilozhetetlen eszkéze:
segiti az intézmény oktatasi-nevelési, oktatas-szervezési tevékenységét.

Az ellendrzés f6 célja, hogy az intézmény munkaja az oktatas-nevelés teriletén minél
eredményesebb legyen. Az ellendrzés tovabbi célja, hogy a pedagégusokat az elvégzett
munkajuk alapjan értékelje, az atlagon fellli j6 munkat, mindséget, teljesitményt elismerje.

9.1. A pedagégusmunka értékelésének szempontjai:

* a nevelb-oktaté munka szinvonala, az eredményes tanitasra valé térekveés,

» a korszer( és eredményes modszerek alkalmazasa, a pedagdgiai programunknak
megfelelSen.

Az ellendrzés elvei

« Segitse el6 a térvényességet: a torvények, rendeletek, a kiilsé és belsd utasitasok,
illetve el6irasok maradéktalan betartdsat minden teriileten.

« Segitse el az intézmény pedagbgusai szamara a megfeleld munkavégzéshez
szikséges targyi, munkavédelmi és egészségiigyi feltételek biztositasat.

* Az ellenbrzések soran feltart hidnyossagok, illetve szabalytalansagok
kikiszobdlésével, a tanulsagok levondsaval segitse az intézményi célok elérését.

* Az intézmény vezetdje, illetve helyettesei, valamint a munkakdzdsség-vezetdk
szamara biztosltsa a szakteriilet(k Iiranyltdsahoz sziikséges informéaciat.
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Az ellendrzés fajtai

Targyat tekintve az ellendrzés lehet

* Komplex pedagdgiai ellendrzés

* Valamely részfeladat ellatasanak ellenérzése
* Problémafeltaras

Id6pont szerint az ellendrzés lehet

* El6zetes ellendrzés

* Feladat végrehajtasa elbtti elemzé ellendrzés.
* A tartalmi munka bonyolitasaval parhuzamos ellenérzés.
* A feladat végrehajtdsa utani ellendrzés.
Gyakorisaga szerint az ellenérzés lehet

* Folyamatos ellenérzés

* |[d&szaki ellendrzés

* Eseti ellenérzés

9.2. Az oktaté-nevelé munka belsd ellendrzésének célja:

* tajékozddas, segitségnyuijtas,

« feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

* eredményesség fokozasa,

* problémak feltarasa.

Az ellendrzéseknek a tanév helyi rendjét szabalyozo iskolai munkatervbdl kell kiindulni.

9.3. A neveld- oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

* az intézményvezets,

* az intézményvezets-helyettes,

» szakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az intézmeényvezetd kozvetlenil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes neveld-oktatd
munkajat.

9.4. Az ellenorzés modszerei:

* a tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,

« a tanuléi munkak ellenérzése,

- az adminisztrativ munkak ellenérzése,

* Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport teriiletére vonatkozoéan,

* beszamoltatas széban vagy irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg is, illetdleg sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosségekkel is meg kell beszélni.

9.5. Ellenérzési feladatok

Az intézményvezetd ellendrzési kotelezettsége

» Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ iranyitoja. Az
intézményvezeté az intézményben folyé munka megszervezésére, a beosztott dolgozok
irAnyitasara és ellenrzésére elsédlegesen jogosult és koteles.

27

Scanned with CamScanner



* Ellendrzési joga és kételessége kiteried az intézmény 6sszes dolgozéjara, az 4ltaluk
végzett munka helyességére és eredményességére.
* Folyamatos ellendrzési kotelezettsége kiilondsen az alabbiakra terjed ki

- gondoskodik a zavartalan belsé ellen6rzési munka feltételeird:

- a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges

intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol;

- ellendrzi az atruhazott jogkérok gyakorlasat:

- gondoskodik a vezetdk, kdzépvezetsk beszamoltatasarél;

- latogatja a tanitasi orakat, a tanéran kiviili foglalkozasokat, ezekrél feljegyzést

vezet,

- tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetékkel és pedagdégusokkal;

- a munkaerd foglalkoztatasanak, az eszkdzok optimalis

kihasznaltsaganak, fenntartasanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgalja

- a rendelkezésre all6 erbforrasok hatékony felhasznalasat:

- rendelkezések megtartasat, a belsd szabalyzatok és utasitasok, a

munkakari leirasok betartasat, az intézményi vagyon védelmét, az egész intézmény

szervezettseégét és hatékonysagat;

- a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése felett feliigyeletet gyakorol.
Az intézményvezetd ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az iranyitasa ala tartozé
dolgozék  végzett munkajanak ellendrzésére, az intézményi  vagyontargyak
rendeltetésszer(i hasznalatara, a balesetelharitasi és a tizrendészeti ugyekre.
* az intézmény vagyonvédelmének ellendrzése:
* a munkafegyelmi szabalyok ellendrzése, betartatasa:
* a munkaveédelmi és a tlzrendészeti szabalyok betartatasa;

Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési kotelezettsége
Az intézményvezet6-helyettes felligyeli az iranyitisa ala tartozok munkajat. Ellendrzési

joga és kotelezettsége kiterjed a munkakdri leirdasa szerinti teriiletekre és annak
valamennyi dolgozéjara.

Ellendrzési feladatai

* a jogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban foglaltak
betartasa;

* a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa;

* a neveldi-oktatéi munka szinvonala, a tan6rak eredményessége novelése (az
észrevételeiket 6ralatogatasi napléikban rogzitik);

+ az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tanterveire tamaszkodas és az
azok szerinti haladas végrehajtasa;

* az anyakonyvek, a torzslapok, a naplék és az egyéb dokumentumok folyamatos,
szabalyszeril vezetésének ellenérzése;

+ a nyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések és az adminisztracié pontos vezetése;
+ a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa, betartatasa;
* a tanitasi 6ran kiviili tevékenységek szinvonalanak, hatékonysaganak ellendrzése,

* az innovaci6-fejlesztd tevékenység megfeleld mikddtetése;

+ a szakmai munkakozdsségek tevékenységének iranyitasa, ellendrzése;

+ a gyermek és ifjasdgvédelmi munka iranyitasa, ellenérzése;

» a vizsgak szabalyszer(i lefolytatdsa, s ennek ellendrzése;

« a tulérak pontos megallaplitasa, 6sszes adminisztraciéjanak ellendrzése;

« az iskolai rend és fegyelem, a hazirend betartatasa, ellendrzése;

- a pedagégusok munkafegyelme, ellenrzése (pl. ligyelet ellatasa, érakezdés ideje,
orabefejezés stb.);
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« az iskolai tulajdont karosité események ellendrzése;

« a munka és balesetvédelmi szabalyok betartatasa,;

« a vagyonvédelem figyelemmel kisérése,;

» a takarékos anyag és energiafelhasznélas ellenérzése.

A munkakodzdsség-vezetok ellendrzési feladatal

A munkakozosségek vezetdi segitik és ellenbrzik a munkak6zosségi tagok munkajat.
Ellendrzik:

+ a munkakdzosség munkatervi feladatainak hataridére valé szinvonalas elvégzését;
« a nevelSk, az oktatok szakmai tevékenységét (6ralatogatasok segitségével);

+ a munkakdzosség feladatrendszerébe tartozé szakkorok, felzarkoztaté és

* tehetséggondozd, valamint egyéb foglalkozasait;

+ a szaktantermek, a szertarak ellatottsagat, hasznalatat, rendjét.

Az egyéb beosztasu dolgozok ellendrzési tevékenysége
A munkakéri szabalyzatban az adott munkakoriikre meghatarozva, a munkafolyamatokkal
parhuzamosan jelentkezé ellendrzési feladatok végrehajtasaban jut kifejezésre.

Az ellendrzés megallapitasainak dokumentalasa

Az ellendrzés megallapitasait irdsba kell foglalni. Az Ellendrzési Jegyzékonyv az
ellenrzés alapvetd okmanya. A jegyzGkonyvnek tartalmaznia kell a vizsgalt kérdés
elbiralasa szempontjabdl a Iényeges tényeket.

Az irasbeli feliegyzésnek tartalmaznia kell

* az ellendrzés helyét;

« az ellenérzés idejét;

* az ellendrzott tevékenységet;

* az ellendrzés céljat;

» az ellendrzést végzdo(k) nevét;

* az ellendrzott nevét;

« az ellenérzés fontosabb megallapitasait;

- az ellendrzés soran kialakult értékelést;

« az ellendrzott dolgozo esetleges észrevételeit;

« az ellenérzést végzo(k) alairasat;

« az ellendrzott dolgozé alairasat.

A jegyzGkonyvet az iskola intézményvezetdjének az ellen6rzés befejezése utan harom
napon belil at kell adni.

Az ellendrzést kovetd intézkedés

Az ellenbrzést végzok — amennyiben a hozzéjuk tartozd szervezeti egységnél torténik az
ellendrzés - intézkedésre jogosultak. Amennyiben megbizas alapjan végzik az
ellendrzést, a hibak kikiszobdlésére, illetve az elismerés realizalasara javaslatot tehetnek.

10. A tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras szabalya

Sdlyos, gyakori vagy ismétiddd fegyelemsértésért a tanuldval szemben fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

» A fegyelmi e_eljérést“egyeztetb eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
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ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitolt és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

* Az egyeztetd eljarast kezdeményezheti

a. az intézmény vezetdje,

b. a fegyelmi bizottsag elndke,

c. a sérelmet okozo, kotelességszegést elkdvetd fél (kiskoru tanulok esetén a szild),

d. a sérelmet, kdtelességszegést elszenvedd fél (kiskor tanuldk esetén a sziil6).

* Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a k6telességszegés§el
gyanusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szild
egyetért. A fegyelmi eljdrds meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyandsitott
tanuld, ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld kiskor, a sziilGje figyelmét irdsban fel
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanulé
esetén a szild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belll irdasban
jelentheti be, ha egyetért az egyeztetd eljaras lefolytatasaval.

* Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba t6rténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

* Az egyeztetl eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakoridja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kulonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,

egyeztet felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

* Az egyeztet{ eljarast (kezdeményezését, eredményét) dokumentélni kell, a
dokumentumokat a fegyelmi eljaras dokumentumaival megegyez6 médon kell kezelni.

* A fegyelmi vétséget elkdvetd tanuld koriiiményeinek mérlegelésével és az eset
sulyossaganak figyelembevételével az intézményvezetd (a fegyelmi eljaras lefolytatasa
mell6zésével) sajat hataskorben fegyelmezd intézkedést hozhat, melynek mértéke nem
haladhatja meg a megrovast.

» Fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanulét sziilgje,
torvényes képviselGje képviselheti.

* A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulét, a kiskoru tanuld sziilgjét értesiteni kell, a
tanulé terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét. azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a szabalyszeri értesités ellenére a tanuld, a sziild nem jelenik meg.
Az értesitést oly médon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kilén-killon a targyalds
elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

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

* A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

* Fegyelmi biintetések

0 megrovas

0 szigorl megrovas

0 meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvondasa

o parhuzamos csoportba athelyezés

Amennyiben a fegyelmi eljarasban fegyelmi biintetést szab ki az intézmény, tgy a tanuld,
az iskola és a sziil6k tanul6l szerz6dést kétnek a tanév hatralévd részére a tanuld
érdekében, magatartdsanak és haladasanak nyomon kdvetésére.
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11. A kényvtar miikodése

Az intézményben konywvtarat fejlesztiink, melyet a gyerekek, tanulék, pedagégusok
hasznalhatnak.

A tartds tankonyvekrol kilon nyilvantartast vezetiink.

A kdnyvtarat a tanuldk az iskola nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan hasznélhatjak.
Kivételt képeznek ez alol azok az idGszakok, amikor azon a részen foglalkozas zajlik.

A konyvtarsarok a foglalkozasok ideje alatt konywtari 6rak megtartassra vagy
csoportbontasok helyszinéil hasznalhaté.

A szinetekben (gyeleti id5 alatt a konyvtarsarokban csak olvasni, illetve csendben
dolgozni szabad.

Tanuldinkat beiratjuk a Budapest, XI. keriilet Etele tér 55. szam alatt talalhat6é Szabé Ervin
kényvtarba, ahol rendszeres kdnyvtarhasznalatra van lehetdségiik.

11.1. A kdnyvek kdlcsdnzésének szabalyai

e Konyveink a tanuldk mellett a pedagégusok szamara is kdlcsondzhetdek.

* Az intézményen beliil - olvasas esetén - a kdlcsdnzést nem kell irasban is rogziteni.

* Ha a tanul6 otthoni olvasasra szeretné a konyvet kikélcsdndzni, kdteles a nevét, a
konyv ir6jat és cimét, a kikdlcsonzés idSpontjat, és a visszahozatal varhatd
id6pontjat a csoport vezetdje koteles feljegyezni. Amikor az adott kényvet a tanuld
visszahozza, a visszahozas datumat kell régziteni.

® Ha a tankdnyv kdlcsdnzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladd
mértéken tal séril, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a kiskori tanulé
szilGje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Azokat a tankonyveket, amelyeket a kolcsdnzés lejartakor a tanuld nem tud
visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznélhatatlanna valt), a sz(il5 kételes potolni.

12. Tankonyvrendelés, tankényvellatds és tankényvtamogatas iskolai
szabalyai

A pedagdgiai programunkban megfogalmazott nevelési-oktatasi céloknak, és a helyi
tantervinkben foglalt tananyagnak, valamint fejlesztési kdvetelménynek megfelelden nem
csak a hivatalos tankonyvek kozil valasztunk nevelési-oktatasi segédanyagot. A
csoportvezetd pedagogusok és a szaktanarok a tanitasi céloknak megfelelden allitjak
0ssze a tankonyvlistajukat.

12.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazéval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozd szerzGdést kot, és az
intézmény a tankényveket a tankdnyvforgalmazotél értékesitésre atveszi.

12.2. Tankdnyvfelelds kijel6lése

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtadsaért az intézményvezetd
a felelés. Az intézményvezeté minden tanévben januar 25-ig meghatéarozza a kévetkezd
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tanév tankonyvelldtasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankbnyv-értékgsltésben
kozrem(ikodé személyt (tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyv-terjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A valasztott tankényvek listajat az intézményvezetd a
fenntarténak tovabbitja, aki gondoskodik a tankonyvek megrendelésérdl, illetve a nem
allami terjesztési tankdnyvek megvételérdl.

12.3. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Tankdnyvtamogatasi igény abban az esetben meriil fel, amennyiben nem az allamilag
biztositott ingyenes tankdnyvekbdl folyik a tanulas. Ez esetben a fenntarté dont arrél, hogy
a tankdnyvek arat hogyan terheli a sziilére. Amennyiben a sziilének kell téritési dijat
fizetnie a tankdnyvekért, tigy tankdnyvtamogatas az alabbiakban leirt médon igényelhetd.

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év januar 10-ig felméri, hogy hany tanulé kivan az
iskolatdl — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcséndzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatia a sziildket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre.

Az iskolaba belépd j csoportok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig el kell
végezni. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt Ugy kell
felmémi, hogy azt kiskoru tanuld esetén a szl az igény-bejelentési hataridd elGtt
legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a sziil az értesités ellenére sem
élt az igénybejelentés jogaval.

A tankonyvfelels a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania
normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen tankdnyvtamogatast a
normativ kedvezményen tul.

Az adatokat irdsos formaban januar 10-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normmativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylSlapon kell benyujtani.

A normmativ kedvezményre valé jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol. A normativ kedvezményre valé jogosultsag
igazolasa nélkll normativ kedvezményen alapulé tanuldi tankényvtamogatas nem adhaté.

Az iskola a honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen
tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és
az igénylés elbiralasanak elveit.

A normmativ kedvezményeken tali tAmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore juté jovedelem ésszege nem haladja meg a legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét.

A normativ kedvezményen tali tAmogatas a sziild irdsos kérésére, a tanuld szocislis
helyzetének és tanulmanyi eredményeinek figyelembe vételével adhatd.

12.4. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A normativ kedvezmény igénylésérdl késziilt felmérés eredményérdl az intézményvezetd

minden év januadr 30-ig tajékoztatia a nevelGtestilletet, a szil6i szervezetet és a
diakénkormanyzatot.

12.5. A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankényvfelelds minden év februar 28-ig elkészlti a tankdnyvrendelést, majd aldiratja az
intézmény vezetdjével. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba 16pd U] csoportok tanul6inak
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varhaté, becsiilt 16tszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelést oly médon kell
elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés és az iskola minden
raszoruld tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés hataridejét jogszabaly hatarozza meg.

12.6. Egyes tankdnyvek iskolai kényvtartél valé megvasérlasanak feltételei

A tanuldk részére az allamilag terjesztett tankényveket a jogszabalyban meghatéarozott
mddon szerezziik be, és azt a szliléknek a jogszabély szerint kell kifizetni.

Mivel iskolank alternativ pedagégiai modszerekkel dolgozik, az oktatas soran hasznélunk
tankdnyvnek nem nyilvanitott konyveket is. Ezeket az intézmény szerzi be, és adja 4t a
tanuldknak. Néhany kdnyvet az iskola csak hasznélatra ad at a tanul6knak (un. tartés
tankonyvek). Az tartés tankonyvekbe fel kell tiintetni az adott tanévet, és az abban a
tanévben a kdnyvet hasznald tanul6 nevét. Ezeket a kdnyveket tanév végeén az iskolanak
vissza kell adni.

Amennyiben a konyvet a tanul6 nem adja vissza, vagy olyan allapotban adja vissza, hogy
a kdnyv mas szamdara mar nem lesz hasznalhaté, abban az esetben a szllé koételes
pétolni.

13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdéja, tanuléja felelds:

» a kbzOsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdbrzéséért,

« az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

» az energiaval és az oktatashoz szilkséges anyagokkal valé takarékoskodasért,
» a tiz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményi védd és 6vo szabalyok betartasat a szil6ktdl is elvarjuk.
13.1. Intézményi jarvanyiigyi intézkedési terv

A Tépark Altaldnos Iskola Jarvanyiigyi intézkedési terve a 2020/2021. TANEVBEN A
KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGY! KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL sz6l6 EMMI intézkedési terv alapjan késziilt és
minden tovabbi eljarasrend esetén azt az iskolai gyakorlatban folyamatosan
felllvizsgaljuk.

Intézkedések a jarvany megel6zésére, terjedésének mérséklésére iskoldnkban:

FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

+ fertGtlenité nagytakaritsis mely kiterjed az iskola minden helyiségére, butorara,
eszkozeire

AZ INTEZMENY LATOGATASA
* az iskolat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja;
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* a sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt
fert6zés van; ;

« az intézményben folyd oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény mikodtetésében
csak egészséges és tiinetmentes dolgozd vehet részt,

* intézményi csoportosuldsok elkeriilése; ahol iskolank pedagdgiai programjanak
megvaldsitasat nem akadalyozza- lehetdség szerint életkori csoportokban szervezzik a
napi tevékenységeket és a kiilsés programokat (csoportbontasok);

« reggeli beléptetés kézfertdtienitéssel és lazméréssel 8.00-t61 8.15-ig torténik, a kbzos
gytlekezd alatt a maszk hasznalata javasolt;

« iskoldnkban a csoportszobakban a maszk hasznalata nem kotelezd, a szllb belatasa
szerint dont;

« szUl8k és latogatok nem johetnek be az épiiletbe, a bejaratig kisérhetik a gyerekeket (az
els6 héten az alsé tagozatos Uj tanuldk sziilei a csoportszobaig kisérhetik a gyerekeket);

+ Az lgyintézés az iskola titkarsagan lehetdség szerint telefonon vagy e-mailben zajlik.
Személyes Ugyintézéshez elbzetes idGpont egyeztetésére van szikség;

Telefon: 06 23 79 17 08

E-mail: info@toparkiskola.hu

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
* virusold, fertétlenitd hasznalata a bejaratnal

- lazmérés a beléptetéskor

- fert6tlenité kapu hasznalata

- rendszeres fertétlenité takaritas

* szocialis helyiségekben rendszeres, alapos kézmosas

* rendszeres szell6ztetés a tantermekben, folyosdkon

- diffizorok hasznalata a tantermekben

* napi szinti fellleti fertétlenités.

ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

 Turmmusokban ebédelink. Nagyobb odafigyelés az ételek és az evbeszkozok
kiosztasanal, valamint a teritésnél- minden tanul6 a sajat talcajara kapja a teritéket;

- alapos kézmosas

KULFOLDROL ERKEZO TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK

« kilfoldon tartézkodasrél hazatérve kotelezé az iskolat értesiteni

Amennyiben a tanulé szeptember 1-jét megel6z6 két hétben kiilfoldon tartézkodott ott
kérjik a sziil6t, hogy mérlegelje a kozosség érdekében, hogy otthon tartja-e a gyermekét.

ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

« rendszeres fert6tlenitd takaritas;

» Mind az intézményben dolgoz6, mind a sziilé kételes az iskolat értesiteni, ha kdzvetlen
koérnyezetében (csalad, munkahely) koronavirusos beteg van.

Az intézmény vezetdje koteles az EMMI és a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal
Jarvanylgyi Osztalya felé az iskola tanuldi, dolgozéi korében elSfordulé covid-19
megbetegedést, és a hatdsagok intézkedése alapjan eljami.

TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

Sziil6i igazolassal csak a legalabb 48 draval el6re bejelentett tAvolmaradast lehet igazolni.
Minden egyéb esetben a hidnyzast orvosl igazolassal kérjik igazolni,
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TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

* ha fertdzés tiineteit észleljiik, a tanuldt haladéktalanul elkilonitiik és értesitjiik az
iskolaorvost valamit a szt az érvényes eljarasrendet alkalmazva, (nnk.gov.hu oldalon
IévS informéacid szerint),

*A gyermek az iskoldba kizardlag orvosi igazol4ssal térhet vissza.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN
* A tantermen kivilli digitdlis oktatasrél és az esetleges véaltozasokrdl a miniszter és az
Operativ Torzs dont.

KOMMUNIKACIO

* az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu oldalon lehet
kovetni

A jarvannyal kapcsolatos iskolai kommunikacié a sziilok felé az iskola zart sziil6i facebook
oldalan, illetve emailben torténik.

13.2. Az intézmény biztonségos miikddését garantalé szabalyok

Az intézmény hasznalati szabalyairél minden tanulé és sziild a Hazirendben kap
tajékoztatast, elvarjuk, hogy azokat betartsak. Szabalyszegés esetén mindenkinek, aki az
iskolaban jelen van, joga van a szabalyszegét figyelmeztetni.

13.3. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Az intezmény helyiségeinek, szaktantermeinek hasznalati rendjér6l a Hazirend
részletesen intézkedik.

13.4. Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozé rendszabalyok

A szakmai felszerelések, a szemléltetSeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendeléséhez, beszerzéséhez a fenntartdé ad engedélyt. A tanitishoz hasznalt
szemléltetdeszkdzok, anyagok, média foglalkozason valé biztonsagos felhasznalasanak
biztositasa a pedagégus feladata.

13.5. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelS és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

A rendkivili eseményr6l tudomast szerzé dolgozé koételes az intézmény terlletén a
riasztast beinditani. A riadét zajkeltéssel, csengetéssel kell jelezni, vagy kolompokat kell
hasznalni.

Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetbje — tavolléte esetén helyettesitéi —
gondoskodnak a Renddrség és/vagy az illetékes szervek azonnali értesitésérdl és a
feleldsok kijelolésével — a tanuldk, gyors, szakszer{l és biztonsagos elhelyezésérdl a
Munka-, TGz- és Balesetvédelmi Szabéalyzatban megfelelden. Az épiilet elhagyasa a
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jelz6tablak utasitasa szerint a menekilési terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritését a Munka- és tizvédelmi feladattervben leirtak szerint évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell.

Amennyiben erre sziikség van, rendkivilli esemény miatt az intézményvezetd rendkivili
tanitasi sziinetet rendelhet el.

14. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

14.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feligyeletben és ellatasban
részesuljon.

Intézményiinkben az egészségiigyi ellstdss az iskolaorvos és a véddnd egyittes
szolgaltatasabdl all.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetdvel.

« A jogszabdlyokban eldirtaknak megfelelen ellendrzi, szdri a gyermekek/tanulok
egészségiigyi allapotat az éves munkarendjében megjeldlt idépontokban. A vizsgalatok
targyarol el6zetesen értesiti a sziil6t, gondviseldt.

» A csoportok szlirését kovetden konzultdl a csoportvezettkkel és a testnevelOkkel,
konzultal tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt rendellenességekre.

* Elvégzi a sziikséges véddoltasok beadasat.

» Gondoskodik a gyermekek/tanuldk egészségligyi allapotardl taniskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremilkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulék a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

» A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit.

Az egészségligyi ellatas rendje az iskolaorvos és a védond szervezésében, iranyitasaval
zajlik. A védond eldre jelzi az intézményvezetdonek, iskolatitkdrnak, a vizsgalatok
idépontjat, formajat, az ellatds milyenségét, az érintettek korét. Az
intézményvezetd/iskolatitkar errdl tajékoztatja a csoportvezetdket.

Védooltasok, szlrések, illetve kozegészségligyi és jarvanyligyi vizsgalatok elbtt a
csoportvezetdk értesitik a kiskort tanulok sziileit.

Védoboltasok beadasa elbtt — kiskord tanulé esetén — a sziild irasbeli hozzajarulasa
szikséges. Kiskord tanulé véddoltast vagy vizsgalatot csak a szild altal alairt
nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziil6 nem adja meg a hozzajarulasat a véddoltashoz,
vagy a vizsgalathoz, akkor az iskolank az csoportvezetd segitségével felszélitja a szilét,
hogy vigye el gyermekét orvosi szlirGvizsgélatra. Ezen kiviil a tanulék tanévenként egy

alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt, ennek megszervezése az
iskolatitkar feladata.
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14.2. A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiz-
és balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szamdra minden tanév elsé napjan a csoportvezetd tiz-, balesetvédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségliknek megfelels szinten —
felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat jegyz6konyvben dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok a tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban toérténd
részesulésikrdl sz6l6 névsor alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetGsége all fenn. llyen
tantargyak: pl. technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét a csoportnapléban
dokumentalni kell.

Az iskola szamitdgépeit és sajat elektronikai eszkozeiket a tanulék csak tanari feligyelet
mellett hasznalhatjak.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdél eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni. A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és
a pedagogusok szamara kotelezé.

Az a pedagodgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

14.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

A pedagégusok feladata, hogy a balesetvédelmi elGirdsok ismertetésénél felhivjak a
tanulok és gyerekek figyelmét a hasznalt termek, terliletek, eszk6zok veszélyeire,
hasznélati rendjére. Minden alkalmazott feladata, hogy az intézményi szabalyokat
megszegése esetén a szabalyszegdket figyelmeztesse.

Valamennyi tanulénak rendelkeznie kell az alapveté tlizvédelmi és balesetvédelmi
ismerettel. Ezeket az oktatasokat minden tanév elején megbizott szakemberek végzik el.
Az oktatds megtorténtérdl a napléba bejegyzés kerll, melyben az oktatds anyagat
megjeldli az oktatast végz6 személy, és alairasaval igazolja.

Kalon tajékoztatni kell a tanuldkat, valamint a sz(il6t, gondvisel6t minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérs kériilmények kdzott végeznek tevékenységet (pl.: kirandulas)
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Baleset esetén a kdzvetlen veszély elharitdsa utan az intézmény titkarsaga, illetve
vezetdje koteles a mentdket, esellegesen a tzoltdkat értesiteni. Siirgds esetbeﬂn a
balesetrl eldszér értesilld felndtt alkalmazott koteles intézkedni. A balesetekrdl a

jogszabalyokban eldirt jegyzokonyveket fel kell venni, annak egy példanyat az iskola
titkarsaga orzi.

A gyors és kdnnyen elérhetd elsdsegélynyujtas érdekében 1 db felszerelt els6segélynyujto
lada taldlhaté az intézményben (tandri szoba). A tanari szobaban, és a bejaratnal a

segélyhivo szamok megtalalhatéak.

Minden tanuldbalesetet kévetden meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonlé esetek
megeldzésére,

15. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelési rendje

15.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

e el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény
bélyegzéjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valé utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapti irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvedelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is neki
kell gondoskodnia.

15.2. A Koznevelés Informaciés Rendszerében elGallitott dokumentumrendszer
kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmeny
intézményvezetdje alkalmazhatjia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
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az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

* az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista:

* az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések:
* tanuldbalesetek bejelentésére vonatozo6 adatkézlések:
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéférés jogat az

informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd 4ltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

16. Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulét megilletd dijazas
megallapitdsanak szabalyai

A nemzeti kdznevelési torvény szerint az intézmény, valamint a tanulé kézébtti eltérd
megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogét minden
olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el5 a tanuléi jogviszonyabdl
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Iskolankban az alkotasok esetleges értékesitése esetén a sziilé/tanulé és a fenntarto

allapodik meg a megfelelé dijazasrol. Ennek mértéke figg az alkotas értékétdl, illetve a
befektetett id6tél. A tanuld felajanlhatja a bevételt az iskola javara.

Kelt: Biatorbagy, 2021. szeptember 15.

intézményvezetd
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Az intézményben m(ikddd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeli és Mikodési Szabalyzal modositasat az intézmény neveldtestilete 2021,
szeptember 1. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Biatorbagy, 2021. szeptember 1.

------------

hitelesité neveldtestiileti tag

Aldirdsommal tanusitom, hogy a tanul6kdzosség véleményezési jogat jelen SZMSZ
fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ﬁgyekt?en gyr‘:lkorolta.

................ T Bt

tanuldkozosség képviselgje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasat a Sziléi K6zosség 2021. szeptember
15. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a Sziiléi Kézésség véleményezési jogat jelen SZMSZ
felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

A tanulék tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatas
megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a SzilGi

Kozosség egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Biatorbagy, 2021.szeptember 15.. ~ (/ ¢ /

szﬁlﬁi’ szervezet képviselGje
Alulirott, Gady-Kayser Tamas, az intézményt fenntartd Mindset Nonprofit Kft.
képviseletében jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezéseinek vonatkozasaban egyetértésemet adom.

Kelt: Biatorbagy , 2021.szeptember 15.

fenntarté képviseldje
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Melléklet:

1. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban koznevelési torvény) 41
- 44 §- anak megfelelden az Intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszégos
statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

Az intézmény nyilvantartja:

1. a pedagdgusok oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idtartamat és heti munkaidejének mértékét

2. az 6raadd tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét, llampolgarsagat, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcimét és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatasi azonosité szamat

3. a gyermek oktatasi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét, nemét,
allampolgarsagat, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositoé okirat megnevezését, szamat

4. szuldje, torvényes képviselGje nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat,
email cimét

5. a sziil, a térvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo6 adatot

6. annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonosit6jat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati
ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

Az Intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Adattovabbitas szabalyai

A 2-3 pontban foglalt adatok — a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartasaval - tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetbhelynek, a Dbirésagnak,
rendérségnek, lgyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet
vegz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az 4llampolgari  jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagl okokbdl, a kéznevelési
tdrvényben meghatdrozott nyilvdntartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezelbje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzrem(kddok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai koziil

- a neve, sziletési helye és ideje, lakbhelye, tartézkodasi helye, szilSje neve, torvényes
képviselbje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé sziil6jével, torvényes képviselSjével vald kapcsolatfelvétel céljabél,
a jogviszonya fennallasaval, a tankételezettség teljesitésével 6sszefiiggésben a fenntartd,
birésag, rendbrség, Ugyészséq, telepilési 6nkormanyzat jegyzbje, kbzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szildje, torvényes képviselbje neve, szilgje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészségi allapotdnak megadllapitdsa céljabél az egészségugyi,
iskola-egészségugyi feladatot ellatéd intézménynek

- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szildje, térvényes
képviselGje neve, sziléje, torvényes képviselSje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megszintetése céljabél a csaladvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek, tovabbithato

A pedagédgust, a neveld és oktaté munkat kézvetlenil segitdé alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanulé felligyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuldéval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével 6sszefiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskor(l tanuld sziildjével minden, a gyermekével dsszefllggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sllyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlédését. A pedagégus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlendl segitd
alkalmazott az Intézmény vezetSje utjdn kételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskor tanulé — mas vagy
sajat magatartasa miatt - sllyos veszélyhelyzetbe kerillhet vagy kerilit. Ebben a
helyzetben az adattovabblitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.
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Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az iraltari Grzési lq&t. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani,

Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény vezetsje és — a meghatalmazas keretei kozott -
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult. A fent felsorolt adatok
statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikal felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelés informéaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR)

A KIR kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR
keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal.

Az Intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.

A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositdé szamot ad ki annak, a) akit
pedagoégus-munkakdrben alkalmaznak, b) akit nevel8 és oktaté munkat kézvetlenil segitd
munkakérben alkalmaznak, c) akit pedagégiai elsadé vagy pedagdgiai szakértd
munkakérben alkalmaznak, d) akit éraadéként foglalkoztatnak e) aki pedagégiai
szakszolgalati ellatasban részesiil és nincs jogviszonya nevelési-oktatasi intézménnyel.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet. Az alkalmazotti nyilvantartas
tartalmazza az alkalmazott a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat, b) sziiletési
helyét és idejét, c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamét, d)
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagégus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, e) munkakdre megnevezését, f)
munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, g) munkavégzésének helyét, h)
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, i) vezetsi beosztasat, j)
besorolasat, k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat, 1) munkaidejének mértékét, m)
tartés tavollétének idGtartamat.

Oraad6 esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

A pedagbgus eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével,
pedagbgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kdziil: a) a
szakmai gyakoriat idejét, b) esetleges akadémiai tagsagat, c) munkaid8-kedvezményének
tényét, d) mindsitd vizsgéjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzGdésben rogzitett
hataridejét, e) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idSpontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras Id6pontjat és eredményét f) az alkalmazottat
érintd  pedagédgiai-szakmai  ellen6rzés idSpontjat, megallapitA e) munkakore
megnevezését, f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, g)
munkavégzésének helyét, h) jogviszonya kezdetének Idejét, megsziindsének jogcimét és
idejét, i) vezetdi beosztasat, j) besorolasat, k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat, )
munkaidejének mértékét, m) tartds tavollétének idStartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodod juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossdgdnak, teljességének, idszerliségének
biztositasa, valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositds céljdbdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. A KIR-ben
adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsz(inésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabél elektronikus Gton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabdl megkiild a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a
kapcsolati kédon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével
hivatalbél vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem
esetén a

tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos
egészseégbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Biatorbagy , 2021. szeptember 1.

intézményvezetd
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2. sz. Melléklet: Munkakori leirds mintak
Intézményvezetd feladatkére, munkakorl leirdsa

Felel az intézmény szakszer(l és torvényes mikodéséért, iskoldban foly6 pedagégiai munkaért,
Felel a fenntartd ltal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valé
kezeléséért,

A Pedagdgiai Mahely véleményét kikérve dont az intézmény makodésével kapcsolatos - nem
fenntartdi hataskdrbe tartozé- igyekben, kivéve, amit jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskdorbe.

Felelds az intézményei szabdlyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Segiti a nevelGtestuletet a jogkérébe tartozé déntések elékészitésében, végrehajtasuk
megszervezésében és az ellenérzésben.

Segiti és fellgyeli az intézményi fejlesztési folyamatokat, eldsegiti az intézmény fejlesztését
szolgald rdvid, kozép és hosszutavy stratégiai tervezést.

Kapcsolatot tart a fenntartéval az iskola miikddésének biztositdsahoz, egylttmakodik a
fenntartéval a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséhez
szukséges eszkozrendszer kialakitasaban.

Felel a tanuléi és gyermekbalesetek megelézéséért.

Felel a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Felel a pedagdgus etikai normak betartasaért és betartatasaért.

Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasardl, részt vesz a

naplok, anyakoényvek, osztalyfonoki dokumentumok ellendrzésében,

Osszedllitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések

tovabbitasarol

Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat,

Kiadja a bizonyitvanyokat és bizonyitvany masodlatokat, feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja
a nyomtatvanyok rendelkezésre allasat,

Elkésziti a tantargyfelosztast és rendelkezik a pedag6gus és nem pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak munkarendjérdl és feladatair6l

Ellen6rzi a munkaiddnyilvantartasokat és ezek alapjan a teljesitésigazolasokat a fenntarténak
atadja.

Segiti, ellendrzi és értékeli a nevelés folyamatat, a tanéran kiviili tevékenységi formakat, részt vesz
a tanéra latogatasokon

Fellgyeli a diakonkormanyzat és a sziil6i munkak6z6sség mikodését.

Szervezi és vezeti a neveldtestiileti értekezleteket, illetve a Pedagdgus Mhely értekezleteit.

Az intézményvezetd a heti 5 kotelezd tanérajan kivil munkaideje felhasznalasat és beosztasat
maga jogosult meghatarozni.

Intézményvezetd-helyettes feladatkdre, munkakéri leirdsa
Az intézményvezetd helyettese a kévetkezd feladatokat latja el:

Az intézményvezetét — tavolléte esetén — teljeskorlien helyettesiti,
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az Iskolat képviseli, a vezetdi teenddket ellatja.

Az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén aldirasi Jogkorrel
rendelkezik,

Osszehangolja és nyilvantartja a iskolai helyettesitéseket és éracseréket ,
Elkésziti 6rarendet,
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-+ Megszervezi az Iskolal bels® vizsgdkat (Javitd, osztalyozd), és részt vesz azok lebonyolitasaban
* Felligyeli a tanterembeosztas elkész(tését,

- Kbzrem(kddik a fojlosztésl tervek elkdszltésében,

-+ Kdzrem{kddik a tanuldk fegyelmi ligyeiben tdrténd eljarasban

++ Latogatja a tanitasi rakat,

+ Ellendrzi az SZMSZ 6s hazirend szabdlyainak betartasat,

- Fellgyeli az iskolai rendezvények, (innepélyek, Iskolai mlisorok, programok
lebonyolitasat.

- Seglti és ellendrzi a munkakdzdsségek mikodéset.

- KdézremOkddik a neveldtestilleti értekezlotek szervezésében, lebonyolitasaban,
- Seglti és feligyeli a tanulmanyi kirdnduldsok szervezését.

- Fellgyeli a tandri (igyeleti rendszer mlikodését.

- Ellatja a sziil5i értekezletek elbkészitését.

- Kdzremlkddik az iskoldban szervezett vizsgék lebonyolitdsaban.

- Latogatja a tan(tasi orékat, részt vesz a napldk, anyakonyvek, osztalyféndki
dokumentumok ellendrzésében.

- Kézremikddik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében.

- Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkéréhez
kapcsolddd informacidkat rendelkezésiikre bocsatja.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza.

Tanité
A munkakdr célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
feladattudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
életmdédnak megfeleld szokasok, kévetelmények megismertetése, gyakoroltatasa; a tanuldk
életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

- A tanité felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolcsi fejlddéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagégiai
programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

- Kovetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.

- Csoportjaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja, illetve szervezi és vezeti
a reggeli beszélgetokoroket és a tanulasi idd végi zarékoroket.

- Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanité neveldkkel, és egylittm(kodik a napkozis nevelbkkel .

- Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és moédszereket, Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelbtestilet altal kialakitott pedagdgilal koncepclét szolgdlja. A felelds taneszkdz és
médszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre &ll6 tanitasi programokat és
eszkozoket. Folyamatos dnképzéssel kell tajékozddnia az U] szakmai térekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal az iskola pedagdgial programjat kialakité szakmai k6zdsséggel.

- Tanéraira és tanéran kivili foglalkozésalra rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
tanuléknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a médszertani innovéaciora, a
rendelkezésre &ll6 Id6 optimdlis kihasznéldséra. - Tanéral munkajat a tanulok adottsagainak,
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haladasi tempodjanak megfelelden differencialtan, az egyéni haladasi terveket és a nyitott tanulas
szempontjainak megfelelden szervezi. A lemaradé tanulék tovabbhaladasat egyéni
segitségnyuijtassal biztositja. Sziikség esetén - a fejlesztépedagogussal egytt — szakértsi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanuiméanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulék egyéni
haladési terv szerinti haladasara gy, hogy abban a tehetséggondozas elemei is teret
kaphassanak.

- Tamogatja a tanuldka abban, hogy- ha kiildnbéz6 Gtemben is — elsajatitsak a helyi tantery
kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfeleld ismereteket.

- A tanuldk tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, a nyitott tanulas médszertani
elemeinek felhasznalasaval tAmogatja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének megdrzéseérdl.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembevételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasa legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kételezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyitt értékeli.

- Kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

= A tanulék személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanuldk minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzos
tevékenységek szervezésével, a beszélgetdkorok napi szintli megtartasaval, szikség szerinti a
szulSkkel folytatott megbeszélésekkel érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velik az
iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd komyezetben
fejlédjenek. — A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja
soran.

- FelelGs azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idét toltsenek szabad levegdn valé
mozgassal is.

- Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadid6s foglalkozasokat szervez a tanulék
életkoranak, igényeinek megfelelGen.

- A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilénds gondot fordit a tanuldk egyuttmikodési
készségeinek, onallésaganak és dntevékenységének kialakitasara.

- A kozds iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

- Tiszteli a tanulé emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletére neveli a tanuldkat.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetil és veszélyeztetett gyermekek
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatésagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valé felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamigyi intézkedés
stb.).

- EgyittmGkédik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.
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- Részt vesz a Pedagbgiai mahely megbeszélésein, valamint az 4Altala tanitott tanulékatbérintﬁ
sziil8i értekezleteken, értékeld sriekezleteken, eselmegbeszéléseken, problémamegold

férumokon, évfolyam- illetve csoport megbeszéléseken.

( - tt csoportot, illetve az egyes
- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilGkkel, 6ket minden - az ado - _
lanifgkalséﬁr?té — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja, A tanulok egyéni haladasi tervét vezeti. A
munkatervben meghatéarozott idakdzonként szildi értekezletet, fogad6oréat tart.

- Tajékoztatja a sziloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sz()kfég szprint részt vesz a
tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a szilkséges flzetek és Iroeszkdzok korét.

rvezet megalakitasaban, Az arra alkalmas és vallalkoz6

- ez6munkat végez a szil6i sze
s - és a szabadidds foglalkozéasok, kirandulasok, taborozasok

sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka
megszervezésébe.

- A sziil5ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hézirendjérél, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

- A tanité, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelStestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzds iskolai rendezvényeken valé részvétel.

- Az iskolai innepélyek mélté megtartasdhoz, valamint a projektek bevezetéséhez szakmai
segitséget nyujt az abban részt vevé tanuloknak.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, Gigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

- Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belul értesiti feletteseit és a
tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Szilkség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanit6 kollégaival. - A
Pedagdgiai Mihely keretében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznélja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetGségeket.

- A Pedagdgiai Mihellyel egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban. -
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

- Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (napld, tajékoztato fiizet, félévi, év végi statisztika).
Adminisztraciés munkaja soran betartja a kovetkezbket: Az osztalynapléban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

- Aziskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében tdrvényben,
kollektiv szerz6désben meghatarozottak szerint tiimunkara, helyettesitésre kotelezhetd.

Jelen munkakdri lelras 2020. év szeptember hénap 1. na : itasdiq i
TR . . napjan lép életbe, és mddositasaig il
munkajogi jogviszony megsz(inéséig érvényes, ‘9 lletve a

Tanér
A munkakér célja

Az iskola felsd tagozatan az alapvetd feladat i
a gyermekek iskolal életre szocializalasa,
:;:adatéudatéuk és feladattartdsuk tovabbl er8sitése, az tanuldsi készségek folyamatos fejlesztése;
egészséges életmédnak megfeleld szokasok, kdvetelmények gyakoroltatasa; a tanulélé

L atl | 5 i
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Alapvet6 feleldsségek és feladatok

- A tanar felelds a rablzott tanuldk tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért, ]ogait és kitelességeit a
nemzeti kdznevelési torvény tovdbba végrehaijtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagégiai
programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

- Kdvetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Csoportjaban a tantargyfelosztadson meghatéarozott tantargyakat tanitja, illetve szervezi és vezeti
a reggeli beszélgetSkoroket és a tanuldsi id6 végi zarékordket.

- Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyadban
tanitd neveldkkel, és egyittmikodik a napkozis nevelbkkel .

- Torvény adta joganal fogva a tanitdishoz maga valasztia meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelStestllet altal kialakitott pedagégiai koncepciét szolgalja. A felelds taneszkéz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre all6 tanitasi programokat és
eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az Gj szakmai térekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal az iskola pedagdgiai programjat kialakité szakmai kozosséggel.

- Tanéraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
tanuldéknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani innovéaciéra, a
rendelkezésre all6 idd optimalis kihasznalasara.

- Tandrai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi temp6janak megfelelden differencialtan, az

egyéni haladasi terveket és a nyitott tanulds szempontjainak megfelelSen szervezi. A lemaradé
tanul6k tovabbhaladasat egyéni segitségnyujtassal biztositja. Szilkség esetén - a
fejlesztSpedagdgussal egyitt — szakértSi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot
fordit a tehetséges tanulék egyéni haladasi terv szerinti haladasara gy, hogy abban a
tehetséggondozas elemei is teret kaphassanak.

- Moddszertani egyittmikodést alakit ki a tobbi csoportvezetd pedagégussal, a team tanitas,
a kozos projektek, illetve a szaktanari segitségnyljtis szinvonalas megvaldsitisa
érdekében.

- Tamogatja a tanuldka abban, hogy- ha kiilénbdzd lUtemben is — elsajatitsak a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott készségeket, a képességeiknek megfeleld ismereteket.

- A tanulék tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatidssal, a nyitott tanulds médszertani
elemeinek felhasznalasaval tdmogatja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megbrzésérdl.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék tanulmanyi munkajat annak figyelembevételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasi legyen. Az értékelésben
torekszik az Irasbeli és szébeli formak egyensilydnak megtartisara. A kotelezd Irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulékkal egyiitt értékeli.

- Kiemelten kezeli a szébeli és Irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

= A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerdien végzi. Feladata a
tanulbk minél alaposabb megismerése, amit allandé, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzds
tevékenységek szervezésével, a beszélgetdkdrdk napi szintd megtartasaval, szlikség szerinti a
szlil6kkel folytatott megbeszélésekkel érhet el.
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- Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabélyainak betartdsara, megismerteti velik az
iskola hazirendjét.
- Biztositia tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tirelmes, elfogadé kornyezetben

fejlddjenek. - A tanulds megszerettetéséroe, a szellemi er6feszitésekben rejlé éromforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkéja

soran.

- Felelds azért, hogy a tanuldk tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges korlimények
kdzdtt kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegbn valé
mozgassal is.

- Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadid6s foglalkozasokat szervez a tanulék
életkoranak, igényeinek megfelelden.

- A tanitasi érakon és az egyéb foglalkozasokon kiilsnds gondot fordit a tanulék egylttmGkadési
készségeinek, dnalldsaganak és dntevékenységének kialakitasara.

- A kdzds iskolai tevékenység minden mozzanatéban gyakoroltatja a kulturélt emberi viselkedés
szabalyait.

- Tiszteli a tanuld emberi méltésagat, a masik ember tiszteletére neveli a tanuldkat.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek
segitésérél. Ha szikségesnek latja, hatéségi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valé felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamigyi intézkedés
stb.).

- Egytittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

- Részt vesz a Pedagégiai miihely megbeszélésein, valamint az altala tanitott tanuldkat érintd
szll5i értekezleteken, értékeld értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd
férumokon, évfolyam- illetve csoport megbeszéléseken.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilSkkel, 6ket minden — az adott csoportot, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk egyéni haladasi tervét vezeti. A
munkatervben meghatarozott iddkdzonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.

- Téajékoztatja a sziildket az iskolaban hasznélatos taneszkdzokrdl, szilkseg szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a szikseges flizetek és Iréeszkozok korét.

- Szervezdmunkat végez a sziili szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozé
szilBket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirAndulasok, taborozasok

megszervezésébe.

- A sziilbket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

- A tanar, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a neveldtestilet dontéseinek meghatarozasaban,
kitelessége az értekezleteken, kozds iskolal rendezvényeken valé részvétel.

- Az iskolai Ginnepélyek méltd megtartasahoz, valamint a projektek bevezetéséhez szakmai
segitséget nylijt az abban részt vevé tanuléknak.

- Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtisa, Ugyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

- Munkajanak megkezdése elStt 15 perccel koteles megjelenni az iskoléban, illetSleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb idén belill értesiti feletteseit és a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zék atadaséval hozzéjarul a helyettesités szakszer{iségéhez.
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- Szikség szerint kapcsolatot tart a tanuldkkal foglalkozd pedagdgusokkal és egyéb
szakemberekkel (fejlesztdpedagdgus, pszicholdgus stb.).

- A Pedagdgiai Mihely keretében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznilja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

- A Pedagdgiai Mihellyel egyitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban, -
Mindennapi munkajat az iskola dltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

- Adminisztracids munka&jat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (napl6, tajékoztatd fizet, félévi, év végi statisztika).
Adminisztracids munkdja soran betartia a kovetkezbket: Az osztilynapléban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

- Az iskolai munka folyamatossdganak és zavartalansaganak érdekében térvényben,
kollektiv szerz8désben meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre kdtelezhetd.

Jelen munkakori leirds 2020. év szeptember honap 1. napjan lép életbe, és médositasaig illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Napkdzis neveld munkakéri leirasa

A pedagbgusra vonatkozd altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tdlmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

- A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében a napkdzis neveld munkajat
az iskola pedagdgiai programjanak megfelelé szemlélettel végzi. - Biztositja, hogy ha a tanulé
tanulasi tevékenységét a napkdziben folytatja, akkor ahhoz megfeleld kdrnyezeti feltételek alljanak
rendelkezésre, valamint megismerteti velliik az 6nallé, médszeres tanulast.

o Sziikség esetén segitséget nyuijt a felkésziléshez.
o Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulék altali maradéktalan elkészitésérol.
o Rendszeresen egyittm{kddik a napkdzis csoportot tanité pedagégusokkal.

- A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkézis tanulék csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabélyainak
megtartasardl. - Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat,
rossz id6 esetén a tantermekben, j60 id0 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas
szabadfoglalkozdsok  érdekében csoportja szamara  kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

- A napkdzis foglalkozashoz biztositott taneszkézoket, jatékokat eszkzoket megédrzi, azok gondos
kezelését a tanul6knak tanitja.

- Kotelezden részt vesz az éves munkatervben szerepld iskolai rendezvényeken. Az iskola altal
szervezett kilsds programokon a tanulécsoportokat kiséri, a balesetmegel6zés szabdlyainak
megfeleléen.

- Tanitasi idén kivil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tandcskozason, értekezleten
részt vesz

- Pontosan, rendszeresen vezeti a napkdzis naplét.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyettes
megbizza.
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Pedagdglal munkatérs

A pedagdglal munkatars tovékenységébe az aldbbi pedagdglal végzettséget igényld feladatok
ellitdsa tartozik:

- Eldseglti a gyermek iskolal szocializAcijat.
- Biztositja az egyéni és kildnleges bandsmaodot.
- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kdzvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasdaban.

- Részt vesz az intézményi csoportokat érintd események rendezésében, levezetésében
.- Segiti, batoritja a tanulét ltalanos jellegQ egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

. Kbzrem(kddik a tanorak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositaséban, a tanérai
foglalkozasokon az 4ltalanos jelleg( oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

- A gyermek testi és mentdlis egészségét megévja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldasaban.

- Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi a
tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigdlja a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét.

- Felismeri az alapvetd els&segélynyuijtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét

- Ellendrzi a tanul6k altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
- Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, napkdziben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a tanuldk tevékenységeérdl.

Kozremlkddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elbkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elbkészitése stb.), lebonyolitasaban, felligyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

- Felligyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagégussal a tandrai
foglalkozasokhoz szilkséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozdsok soran szikséges
eszkdzoket. - Segiti a tanuldk étkeztetését. - Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek
megfelelden, egylttm(kodik a pedagégussal a tandrakon az altalanos jellegd oktaté-neveld
munkaban.

- Seglti a pedagégust a sétak, kirdnduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészséglgyi események
lebonyolitasaban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanul6(ka)t.

- Részt vesz, illetve dndlidéan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idé utan,
valamint gylilekezési idd alatt
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- Tanitdsi orak sziinetében, napkézis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagégust, illetve
dnalldan latja el az Ugyeleti tevékenységet.

- Segit az adminisztraciés munkdk elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan,

- Atveszi, atadja a tanuldt a sziil6tdl, gondozotdl. - Vezeli a tanuldkra vonatkozé 4ltalanos jellegd
nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgatd felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabélyzatok elSirasait. A munkakdri leirds médositassnak
jogat - a kérilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Fejlesztd pedagdgus munkakori leirasa

A pedagogusra vonatkozd altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden az al4bbi
feladatokat kell ellatnia:

- A munkakor célja: a kiildnb6z6 okbdl beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézséggel kiizdé
(BTMN) tanuldk egyéni, vagy kiscsoportos - az csoportk6zosségbdl ideiglenesen kiemelt - fejlesztd
foglalkoztatasa az adottsagokbdl fakadd, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szerzett
hatranyok leklizdésére.

- Legfontosabb felelésségek, feladatok:

o A fejlesztd pedagbégus a csoportvezetd pedagdgusok segitSje, az iskoldban a tanuldsi
nehézségek okainak, felismerésének és kezelésének szakértdje.

o A tanulasi nehézségek okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

o A tanév elején hospitalasokat végez minden alsé tagozatos osztalyban.

o A tanit6k és tanarok jelzései alapjan kisz(ri a tanulasi nehézséggel, részképességgyengeséggel
kiizdd tanuldkat, és a csoportvezetdkkel egyittmikddve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

o A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasban
részesiti. Megallapitja a tanulasi nehézség, vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermek
egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas médszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatdsaban a gyerek érési folyamatahoz
igazitott, realitaisra  koncentralé  eljardsokat valaszt. Feladata a  kollégak
pszicholégiai/gyégypedagbgiai  ismereteinek  gyarapitdsa, a prevenci6 moddszereinek
megismertetése. E célbél bemutaté foglalkozast is tarthat

- Munkajat egyéni fejlesztési tervben dokumentalja. A Pedagdgiai mihelynek fél évente beszamol
munkajarol.
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