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A JASZSZENTLASZLOI SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

1. Bevezetés
1.1. Altalanos rendelkezések:
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja:

A koOznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és milkddési szabdlyzat hatarozza
meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikkodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a milkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a
kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevekenység-csoportok €s folyamatok
Osszehangolt mikodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. torvény az informdacids oOnrendelkezeési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

- 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

- 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérdl



1.2. A szervezeti és miikodési szabilyzat elfogaddsa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a
munkavallalok ¢és mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi irodaban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény neveldtestiilete 2018. augusztus ... -én fogadta el. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat és mellékletének betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanulojara nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti és miikodési
szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatdlyba, és
hatarozatlan 1ddre szol.

1.3. Jaszszentlasz16i Szent Laszlé Altalianos Iskola

Szakmai Alapdokumentuma

A Kecskeméti Tankertileti Kozpont altal 2018. szeptember 10. napjan kiadott
szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Bacs-Kiskun megye

Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 201507

Jaszszentlaszl6i Szent Laszlo Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéserol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot
adom Kki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Jaszszentlaszl6i Szent Laszlé Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 6133 Jaszszentlaszlo, Rakoczi utca 25/A.

3. Alapito ¢€s a fenntart6 neve és sz€khelye



3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kecskeméti Tankertiileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 201507

6. Koznevelési €s egyéb alapfeladata

6.1. 6133 Jaszszentlaszlo, Rakoczi utca 25/A.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti 1skolai oktatas

6.1.1.2. als6 tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodesi zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos)

6.1.1.4. integracios felkészités

6.1.1.5. napkdzi ellatas, iskolaotthonos ellatas

6.1.2. sportcélu feladat

6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.4. iskola maximalis létszdma: 250 {6

6.1.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgald vagyon €s a felette vald rendelkezés €s hasznalat
joga

7.1. 6133 Jaszszentlaszlo, Rakoczi utca 25/A.

7.1.1. Helyrajzi szama: 507

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2737 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.1.5. Egyéb: Az iskola épiiletéhez egy tornacsarnok keriilt megépitésre.



8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1. 4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és mitkodési szabalyzat

- a pedagogiai program

- a hazirend

Az intézmény mitkddésének részeként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve

- egy¢éb bels6 szabalyzatok (ligyeleti rend, IMIP)

A pedagogial program:

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak
megalkotasdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torveny 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai Onallosdgot. Az iskola pedagodgiai programja
meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai munkdjat, ennek részeként az iskolaban folyd
nevelés és oktatds céljat, tovabba a kdéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezO, kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthato
tanorai foglalkozasokat ¢€s azok Oraszamait, az el6irt tananyagot ¢&s
kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢&s
taneszk6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s

formait, a tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének
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kovetelményeit, tovabbd — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat, - a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki
munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,
- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét, - a tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges
modszereket.

Az iskola éves munkaterve:

Az mtézmény vezetdje tanitasi évenként elkésziti az iskola munkatervét. A
munkatervet az oktatasi miniszter altal kiadott tanév rendje alapjan kell
elkésziteni. Az iskolai munkatervnek tartalmaznia kell:

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- szlinetek id6tartamat,

- a megemlékezések megiinneplésének iddpontjat,

- a didkkozgytilés idejét,

- a nevelési értekezletek idépontjat,

- a vezetdk heti munkarendjét,

- rendkiviili tanitasi nap id6épontjat, okat,

- a munkak6zosségek munkatervet,

- az orszagos meérések idopontjat,

- az oktatasi témahetek idépontjat (Pénz7, Digitalis témahét, Fenntarthatdsagi
témahét),

- a Boldogsagora program havi feladatait,

- a Hatartalanul! palyazat aktualis feladatait,

- a tanulok fizikai allapotanak felméreését.



Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- alapdokumentum,

- pedagogiai program,

- intézményl mindségiranyitasi program,

- szervezeti és miltkodési szabalyzat,

- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban, a tanariban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes ad tdjékoztatast. A hdzirendet minden tanitvdnyunk
¢s sziilei szamara elérhetévé tesszilk az igazgatoi irodaban és az iskolai
honlapon.

2. Az intézmény szervezete

2. 1. Az intézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint —
felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miitkodéséért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai  munkaért, az intézmény belsdé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A koznevelési
intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az iligyet meghatdrozott korben helyettesére, a
munkakozosségek vezetdire, az osztalyfénokokre, az iskolatitkarra atruhazhatja.
Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetéi feladatokat az

intézményvezetd-helyettes latja el. Mindkét vezetd tavolléte esetén az



intézményvezetd vagy a helyettese a munkakozosségek vezetdi részére,
akadalyoztatasuk esetén a tantestiilet tagjai koziil kivalasztott pedagogus részére
megbizast ad az intézményvezetdi feladatok ellatasara.

2. 2. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai. Az intézmény vezetdségének tagjai:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezeto-helyettes,

- az alsos, felsds €s a mindségfejlesztési munkakozosségek vezetoi,

- a DOK munkajat segité pedagogus

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢s
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetosége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozossegeinek képviseldivel, igy a sziiléi szervezet
valasztmdnyaval, a didkonkorményzat vezetdjével, az intézményi tanacs
tagjaival. A didkonkorményzattal vald kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata is. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse. Az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje €s helyettese jogosult. Az
intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd illetve helyettese alairasaval és
az intézmény pecsétjevel ervényes.

2. 3. Az iskola szervezeti egységei

- also tagozat,
- fels6 tagozat,
- napkozi otthon,

- adminisztrativ €s technikai dolgozok.



Az iskola dolgozoi:

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntarto

engedélyezése

alapjan

megallapitott

munkakorokre

az

1skola

intézményvezetdjének javaslata alapjan a tankeriileti igazgaté alkalmazza. Az

iskola dolgoz61 munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti struktiraja:

vezeto

Intézmény-

/I{ vezeto-

3. Az intézmény iranyitasa

DOK

Iskolatitkar / helyettes \\
Rendszer- \ Munkakdzosségek:
gazd A4 - Alsoés
e Pedagogusok |, | - Fels6s

Technikai - ’Minéségfejlesz-
dolgozok tési

A 4 A 4

Tanulok

3. 1. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban

dolgozok jogosultak

Az intézményi bélyegzdk hasznalatdra jogosultak az intézményvezetd és

az intézményvezetd-helyettes minden iligyben, az iskolatitkar- a munkakori

leirdsaban szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitbe valo

beirasakor.

Az intézményvezetod akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetdi feladatokat az

intézményvezetd-helyettes latja el.

Mindkét vezetdo tavolléte esetén az



intézményvezetd vagy a helyettese a munkakozosségek vezetdi részére,
akadalyoztatasuk esetén a tantestiilet tagjai koziil kivalasztott pedagogus részére
megbizast ad az intézményvezetdi feladatok ellatasara.

3.2. Az intézménvyvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

- az intézményvezeto-helyettes,

- az 1skolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk
tartalmazza, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak
kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel. Az intézményvezetd
helyettest a tantestiilet véleményezési jogkOrének megtartdsaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetod helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan 1dOre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore
szOl. Az intézményvezeté-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott feladatokért.

4. Az intézmény kozosségei

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjdk. A
tanulok6zosség a tanuldi jogviszonyban allé diakok.

4.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban
allo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az intézményvezetd — a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- alsos, felsds €s mindségfejlesztési munkakdzosségek,

- szilo1 szervezet,
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- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek,
- napkozis csoportok,
- szakkori csoportok.

4.2.1. A nevelok kozosségei:

A nevelOtestiilet:

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segité felsdfoku
végzettségli  dolgozd. A nevelOtestilet a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét
ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelOtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egy tanév sordn a
neveldtestiilet az alabbi ertekezletet tartja:

- tanévnyito-zaro eértekezlet,

- félévi munkat értékelo értekezlet,

- félévi €s tanév végi osztalyozo értekezlet,

- nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelotestiilet
tagjainak - 1/3-a kéri, illetve ha az intézményvezetd vagy az intézmény
vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

- A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

- A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
nevelOtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell
vezetni. A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni

akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része /tobbnyire az
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azonos beosztasban dolgozdk / vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet
lehet:

- egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

- also tagozat neveldinek értekezlete,

- felsd tagozat neveldinek értekezlete,

- mindségfejlesztési munkakozosség értekezlete,

- napkozis neveldk értekezlete.

A neveldtestiilet tagjai kollégaik hianyzasakor a 32 ora keret terhére az aktualis
orarend fliggvényében kotelezd helyettesitésre beoszthatok. Ez évente 30, egy
héten 6, napi szinten legfeljebb 2 ora lehet. A helyettesitést végzd pedagogus a
helyettesités id6tartama alatt a szaktanar altal kijelolt feladatokat dolgozza fel az
osztalykozosseggel, csoporttal. A tanév soran szervez6dd kirandulasok,
taborozdsok miatt hidnyzd kollégdk helyettesitése az adott szaktanar kotelezd
orainak iskolai keretébdl torténik.

A nevelok szakmai munkakozosségei:

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

a) alsos munkak6zosség

b) fels6s munkak6zosség

) mindségfejlesztési munkakdzosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek. A  szakmai munkakozosségek feladatai a
szaktertiletiikon beliil:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszertiisités),

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

12



- szervezik a pedagbdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Oonképzéséhez,

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- Javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakdzosség-vezetd
személyére,

- segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
- a minOségfejlesztési munkakzosség munkajat segitik.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a
munka-kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott 1 ¢évre sz06l6
munkaterv szerint tevékenykedik. A szakmai munkakdzosségek munkdjat a
munkakozosseg-vezetd iranyitja. A munkakozosseg vezetdjet az igazgato bizza
meg. A 20/2012. (VIII. 31) EMMI r. 118. § (3) be kell szerezni a szakmai
munkakozosseg vélemenyét a pedagdgiai program, tovabbképzeési program
elfogadasahoz.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezetOség
dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza
létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg. A
munkacsoportok vezetdi tantestiileti értekezleten beszamolnak, ismertetik
indikatoraik teljesiilését, javaslatot tesznek a korrekciokra. A rdjuk bizott
folyamatot szabalyozzak elfogadott munkaterviik szerint.

Pedagogus
A pedagodgus feladatai altalaban:

- A pedagogus felelosséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési

Torvény, a Jaszszentlaszloi Szent Laszlé Altalanos Iskola Pedagogiai Programja
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¢s a pedagogiai szaktdrgyi utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevelOtestiilet
hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, illetdleg
a felettes szerveknek az igazgatd Uitjan adott itmutatasai alkotjak.

- Nevel6-oktatdo munkajat a Helyi Tantervben megfogalmazott egységes elvek
alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

- A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket
foglalja magéiban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd
munkébol az egyes munkakoroknek (tanito, tandr, napkozis neveld) megfelelden
minden neveldre kotelezOen vonatkoznak.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munka végzése, felkésziiles, szervezes,
ellendrzés, értékelés.

- Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban vald aktiv részvétel.

- A neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az
intézmény neveld- oktatdé munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo
jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott iddpontban a munkak6zosség vezetd
véleményével, az igazgatonak, igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

- Sajat tanmenettel minden pedagdégusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésdbb 10
munkanapon beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elére jelzi.

- A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd oréra javitja.
- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

- Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd

modon részt vallal:
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- a neveldtestiilet ujszert torekvéseibdl,

- a kozos vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomanyainak meg6rzésébol,

- a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl,

iranyitasabol,

- a didkonkormanyzat kialakitasabol,

- az iskolai ¢élet demokratizmuséanak fejlesztéseébdol.
- Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliili szakértelmen ¢s az egyenld teherviseles elvein alapuld
munkamegosztas szerint — egy-egy pedagogus lat el. Ezek a pedagogiai
tobbletmunkak a kovetkezOk lehetnek:
- Egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulés, tanulokiséret, tanuloszoba,
tabori ligyelet stb.)

- osztalyfonoki munka, partnerpedagégusi munka iskolaotthonos

osztalyban

- versenyekre valo felkészités

- szertarakért a felelOsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefiiggésben a kotelességei a kovetkezok:

- A tanuldk fejlédését kisérje figyelemmel €s segitse elo.
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- A sziil0ket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa,
a szilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
eldsegitésének érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

- A sziil6 és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Nevel6-oktatdo tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatist és az
iIsmereteket targyilagosan és tobboldaliian nyujtsa.

- A gyerekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagogus jogai:

A pedagdgust munkakorével, Osszefiigeésben az alabbi jogok illetik meg:

- Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

- Az intézmeény aktualis pedagogiail program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢€s
tanitds modszereit megvalaszthatja.

- Az alkalmazott taneszkozoket és tanulmanyi segédleteket megvalaszthatja.

- Irdnyitsa ¢€s értékelje a tanulok munkajat.

- Hozz4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjakeént részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt  vegyen  pedagodgiai  kisérletekben,  tudomdanyos
kutatdbmunkaban.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regiondlis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
- koteles a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatison részt venni, egészségiigyi

szlir@vizsgalatokon megjelenni,
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- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért ¢és hibakeért.

A tanito feladatai:

- Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, ertékelés.

- Komplex személyiség- €s kozosségfejlesztés

- A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok
tudasat, sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal
értékeli tanuldcsoportjat.

- A tantargyfelosztas alapjan, tantargycsoportosan tanit az osztalyban.
Hataridore tanmenetet készit, tandraira ¢s foglalkozasaira gondosan ¢és
sz¢leskoriien felkésziil.

- Tandrai munkédjat a gyerekek adottsagainak, haladési tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd
fejlesztd foglalkozasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

- Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, és elokésziti ezeket a
bemutato, tanulokisérletekhez.

- Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivalassal), az ¢letkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett kell dtadni

- A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértoi
vizsgélatot kezdeményez.

- Lelkiismeretesen végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori
foglalkozasat, tanulmanyi versenyre val6 felkészitéset.

- Rendszeresen ellendrzi, €és motivalod hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi

teljesitményeit. - Megtartja az irasbeli €s szobeli gyakorlasi formak egyensulyat,
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az irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, alkalmanként a tanulokkal
egylitt értékeli.

Osztalyfonok feladatai:

Az osztalyfonokot az igazgatd jeldli ki. Nevelomunkajat folyamatosan tervezi,
ennek irdsos dokumentuma a helyzetelemzés ¢és a tanmenet. Osztalya
kozosségének felelds vezetdje. A pedagdgusokra vonatkozé altaldnos munkakori
feladatokon tilmenden a szakmai feladatai €és hataskore a kovetkezok:

- Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

- Egylttmiikodik, Osszehangolja ¢€s segiti az osztalyban tanitd6 pedagodgusok
munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszeli, egylittmiikodik veliik.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi kozosségével, a
tanitvanyait oktato, neveld tanarokkal (napkozi), a tanulok é€letét, tanulmanyait
segitd személyekkel (gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus, pedagogiai
asszisztens, szakkorok vezetoi).

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

- Ertékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni.

- Sziil61 értekezletet ¢és fogadoorat tart, sziikség esetén csaladot latogat,
tajekoztatd flizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziilloket a tanuldk
magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérol.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplo, e-naplo
naprakész vezetése, felévi €s év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel

kapcsolatos tennivaldk, nevelési tanacsadd véleményének eldkészitése stb.)
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- Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kdozremitkddik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezeésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve), valamint segélyezésére.

- A nevel6- oktato munkajahoz tanmenetet készit.

- Az osztalydban 1év0 tanulok iigyeiben meg6rzi a hivatali titkot.

Szaktanar feladatai:

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon
tulmenden a kovetkezok:

- Az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uUj
tankonyvek alapjan, illetve a kdvetelményeket figyelembe véve.

- A tanitési 6rékra felkésziil.

- A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén sziikség szerint
elszamol azokkal.

- Az Aaltala atvett eszkozoket megOrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Adminisztracios tevékenységeire nagy gondot fordit.

- A tanuldok szamara az irasbeli témazard dolgozatot elére jelzi.

- A tanuldk fiizetét szdmonkérés alkalmaval, lattamozza, €s jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitasa minden
targybol kotelezo.)

- A héazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

- Tavolmaradasa esetén idOben, eldre €rtesiti intézményvezetdt, lehetdség szerint
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs... a helyettesité neveld
rendelkezésére alljon.

- A tanitdsi 1d6n kivil a tanév programjanak megfeleléen szakmai

tanacskozasokon, értekezleteken részt vesz.
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Napkozis neveld feladatai:

A napkozis neveld felelds a rabizott gyerekek tanulményi és erkdlesi
fejlodéséért, jogait és kotelességeit a Koznevelési tv. 35.§-a tartalmazza, de
kotelezéek ra nézve is a koznevelési tv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény
pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

- A napi munka szervezéséhez maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra,
hogy munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgélja.
Ennek érdekében konzultdl a munkakozosségek vezetdivel is, a csoportban
tanulo osztalyok osztalyfonokeivel és a szaktanarokkal is.

- A taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a napkozis neveld megismerje
a rendelkezésre all6 tanitasi programokat ¢s eszkdzoket, folyamatos onképzéssel
kell tajékozddnia az 0y szakmai torekvésekrol.

- A tanulmanyi munkan kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztod
foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznélasara.

- Segit felkésziilni a gyerekeknek a tanorai munkara, figyelemmel van a
gyerekek adottsagaira.

- Egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

- Gondoskodik a rabizott tanulok a hazi feladatanak elkészitésérél, ezt ellendrzi.

- Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos
tudatos megfigyelésével, valtozatos k6zos tevékenységek szervezésével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuloit a napkozis iskolai élet szabalyainak betartasara.
- Biztositja tanuldi szamara, a nyugodt légkort, megfeleld szokasrendet
(napirendet) alakit ki.

- Felelds azért, hogy a gyerekek a napkozi id6tartama alatt egészséges
koriilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelelé 1dot

toltsenek szabad levegdn valé mozgassal is.
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- Kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikddési készségének, onallosaganak
¢s ontevékenységének kialakitasara.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is. - A napkozis neveld, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a
neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken,
ko6z0os iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Iskolatitkar feladatai:

- KIR adatbazis, KRETA digitalis rendszer tanuloi feliiletének kezelése

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottakat,

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és a sziilokkel, intézi ligyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- atveszi ¢és tovabbitja a postai kiildeményeket,

- vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a
személyiségi jogok vedelmevel,

- elkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikékat,

- az adatvédelem figyelembe vételevel elkésziti, vezeti a dolgozoi
nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

- nyilvantartast vezet a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,

- kapcsolatot tart a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),

- intézi az évi SZJA elszamoléssal kapcsolatos munkaltatoéi feladatokat,

- tisztito, egy€b anyagokat raktaroz, kezeli a kézi raktart,

- a telefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- az utazasi utalvanyokat kiadja

- részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasdban

- alapvetd elsdsegély nyujtasi feladatokat lat el
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Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Altalanos rendelkezések:

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s bilintetdjogi felelosséggel
tartozik;

- koteles a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatdson részt venni, egészségligyi
sziirdvizsgalatokon megjelenni,

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészseégiigyi
eléirasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felel0s a nem kortltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

- 7.30- 16.00-1g tartozkodik az intézményben

- részt vesz az ligyeleti feladatok ellatasaban.

Takarito feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, irodédkban,

folyosokon, mellékhelyiségekben, tornateremben):

- a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét
szelektiv Osszegytijtése,

- a padlozat felseprése, felmosasa;

- a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

- a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrol a napi
piszok lemosasa, fertdtlenitése;

- a mosdokagylok, a csempek, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres

mosassal, esetleg surolassal);
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- a folyosékon a beépitett szekrények ajtoinak - amennyiben
szennyezettek - vegyszeres mosdszerrel valo letorlése.

- az iskola udvardnak ¢és kornyékének rendben tartdsa iddjarastol,
¢évszaktol fiiggetleniil,

- a konyhdk edényeinek rendben tartdsa, mosogatasa.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

- a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

- szOnyegek tisztitasa,

- a helyiségek butorzatanak, nyildszardinak lemosasa;

- a padozat erés szennyezodésének megsziintetése;

- a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe) lemosasa;

- a folyosokon a beépitett szekrények ajtdinak (kiviil - beliil) lemosasa.

- mezek, konyharuhdk, jelmezek mosésa, vasalasa,

- a szertarban raktarozott diszletek, kellékek rendben tartasa,
nyilvantartasa

Altalanos rendelkezések:

- A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a
kozvetlen felettesének vagy az igazgatonak.

- A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozik;

- koteles a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatdson részt venni, egészségiigyi
szlir@vizsgalatokon megjelenni,

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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- anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

- Az igazgatd utasitdsanak megfeleld munkarendben végzi feladatat napi 8/6/4
6ra munkaiddében.

Futo-karbantartd, rendszergazda, portas:

Altalanos rendelkezések:

-A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az
1gazgatonak.

- A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bilintetdjogi felelosséggel
tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

- Az igazgat6 utasitasanak megfeleld6 munkarendben végzi feladatat napi 8 6ra
munkaidében.

4.3. A tanulok kozosségei

Iskolankban 8 évfolyamon tanitunk. A tanulok osztalyba sorolasa az iskola
kompetencidgja. Az azonos ¢évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkoto
tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség élén - mint pedagogiai
vezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfonok tevékenységét munkakori leirdsa alapjan végzi.

A tanulok, a tanulokozosségek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére, érdekeik képviseletére, jogaik
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gyakorldsara osztalyonként 2-2  képviseldt valaszthatnak az iskolai
didkonkormanyzatba az elsé évfolyamosok kivételével. A diakonkormanyzat
tagjai maguk valasztjdk meg a didkOnkormanyzat vezetdjét és titkarat. Az
iskolai  didkonkormdnyzat munkdjat segitd nevel6t a nevelOtestiilet
egyetértésével az igazgatd bizza meg. Az iskolai didkonkormanyzat
jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak vélasztott
tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A didkonkormanyzat
évenként diakkozgytlést tart. A didkonkormanyzat miikodéséhez a feltételeket
az iskolavezetés biztositja. A rendezvényeihez a helyiségek, berendezesek
hasznalata ingyenes. A DOK vélemény nyilvanitasa 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet 120.§ (4)(5) alapjan torténik.

Az évenként megrendezendd Didkparlamentre 1 f6t delegal.

5. A miikodés rendje

5.1. Az intézmény alkalmazottainak benntartozkodasa

A vezetok benntartozkodasanak rendje:

A vezetok egyike 7.30-tol 17.00-1g tartozkodik nyitvatartasi idOben az
iskolaban.

Munkaidejiik beosztasa a kovetkezd: Hétfé: Kedd: Szerda: Csiitortok: Péntek:
Igazgat6 7.30-17.00 7.30-17.00 7.30-17.00 7.30-17.00 7.30-14.00
Igazgatohelyettes 7.30-17.00 7.30-14.00 7.30-17.00 7.30-17.00 7.30-17.00

A pedagogusok munkaidejének kitdltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all (heti 32
ora). A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
- kotelezd orakra (22-26 6ra)
- az Orarendi oOrakra,

- az egy¢€b oOrdkra,
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- és a kotott feladatokra (26-32 6ra).

Ezekrdl koteles munkaidd nyilvantartast vezetni.
A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak:
- a tanitasi 6rak megtartasa
- osztalyfénoki feladatok ellatasa,
- énekkar, szakkorok vezetése,
- differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas,  elOkészitok,  fejlesztdé  foglakozasok, tehetséggondozéd
foglalkozasok stb.),
A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddo munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is
(32-40 ora). Elokészitdé és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi oOra
elokészitése, adminisztracios feladatok, (az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbeszéles, egyeztetési feladatok, stb.) A pedagogusok iskolai szorgalmi idOre
iranyadd6 munkaidd-beosztasat az oOrarend és a munkaterv tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
Kotott feladatok:
- a munkakd6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
- iskolai sportkori foglalkozasok,
- magantanul6 felkészitésének segitése,
- elOkészitd és befejezd teveékenységnek szamit a tanitasi Ora elOkészitése,
adminisztraciés feladatok, (az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal wvalo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, napld vezetése, munkaidd nyilvantartas
vezetése, stb.)
- a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
- a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarad6 és a helyettesitett ordk
vezetése,

- 0sztalyozo, javito vizsgak lebonyolitédsa,
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- kisérletek Osszeallitasa,

- a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zOsség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel az intézményvezetd altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanuldk felligyelete orakozi sziinetekben ¢€s ebédeléskor,

- tanulméanyi kiranduléasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
- iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvetel a munkakozossegi ertekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzes,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
- szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa,

- leltar készitése.

A 32 oran felul ellatott feladatok a kovetkezok:

- a tanitasi orakra valo felkésziilés,
- a tanuldk dolgozatainak javitasa,
- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése.

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok:

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd

vagy az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének
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fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi
beosztasa elott a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.15 oraig koételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni
az iskolatitkarnak. Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy
az intézményvezetd helyettestdl kérhet engedélyt a tanitdsi ora (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
vagy a helyettese csak rendkiviili, igen indokolt esetekben engedélyezi. A
pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeloleést
az intézményvezetd ad.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4ltal
elrendelt 32 oOraban ellatandd feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi orak,
foglalkozasok konkrét idejét az orarend, illetve egyes iskolai dokumentumok
tartalmazzak. A pedagogus napi munkaidd nyilvantartast vezet az intézményben
elvégzett munkarol. A nyilvantartas leadasa a munkahetet kovetd hétfé reggel
8:00. Ezt a munkaidé nyilvantartisi tablazatot, valamint a helyettesitések
Osszesitését a melléklet tartalmazza.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti

el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
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vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A napi
munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli utasitasaval torténik.

Az iskola munkarendije:

Az intézmény nyitva tartasa:

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig 7.00 6ratdl 20.30 oraig tart
nyitva. Az intézményvezetovel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettol
eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthat6. Szorgalmi
idében hétfotol péntekig a nyitvatartds idején beliil reggel 7.45 6ra és délutan
18.00 ora kozott keriilnek megszervezeésre a foglakozasok. A reggeli nyitvatartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valod intézkedések
megtételére.

A tanitasi orak, sziinetek idotartama, csengetési rend:

A tanitasi ordk 45 percesek, a sziinetek hossza 15 perc, kivéve a 2. sziinet, ami
20 perces, illetve a 3. sziinet, amely csak 10 perces.
Tanitési 6rak rendje:

1. 6ra 7.45 —-8.30

2. 6ra 8.45-9.30

3.0ra9.50 -10.35

4. 6ra 10.45-11.30

5.6ra11.45-12.30

6. ora 12.45 - 13.30

Az iskolaotthonban a délutani o6rak rendje:
11.30-12.15 ebeéd

12.15-13.00 pihend 1d6

13.00-13.45 tanitasi ora

13.45-14.00 sziinet
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14.00-14.45 tanitasi 6ra

14.45-16.30 uzsonna ¢€s szabad foglalkozas (ezt a testnevelési orak rendje
befolyasolja)

Az iskolaban reggel 7.15-t0l és az orakdzi sziinetek idején tandri tigyelet
mikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott teriileten (épiilet, udvar) a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megodrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. Az iskolaban
egyidejlileg 4 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk
feleldsségi tertiletét maguk kozott osztjak meg. Az iskola teriiletét tanuldink sem
tanoraban, sem szilinetekben nem hagyhatjak el felndtt feliigyelet, illetve
engedély nélkiil. Rendkiviili esetekben az iskola elhagyasa kizardlag az
intézményvezetod, intézmeényvezetd helyettes €s az osztalyfonok, tovabba a sziild
irasos engedélye alapjan torténhet. Kérelem csak intézményi nyomtatvanyon
lehetseges.

A tandran kiviili foglalkozasokat 15.00 — 18.00 o6raig kell megszervezni. A
foglalkozasok a heti o6rarend alapjan a pedagogus illetve a kiilsds felndtt
vezetésével a kijelolt termekben torténnek.

Az iskola a tanitdsi szilinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje
hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok €s a neveldk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet meg kell szervezni.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi Ordk végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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- az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI r.129§ (1).

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az intézmény vezetdje adhat felmentést. Az iskola
¢piiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartézkodhatnak. Az intézményben csak azok tartézkodhatnak, akikkel
megallapodast kotott az  iskola adott iddpontra ¢és adott helyiségekre
vonatkozoan. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola
helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igenybe vevO csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben
tartozkodhat az épiiletben.

6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai idokeretei

6.1. A tandran Kiviili foglalkozasok:

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi az iskola altal szervezett tandran
kiviili rendszeres foglalkozadsok miitkodnek:
-napkozi otthon,
-egy¢éb tanoran kiviili foglalkozésok:
-szakkorok
-énekkar
-iskolai sportkor
-felzarkoztatd foglalkozasok
-tehetséggondozoé foglalkozasok
-tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok
-BTMN, SNI tanuldk habilitacios €s fejleszto foglalkozasok

- Egressy Béni Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény telephelyi orai
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6.1.1.Felvétel rendje a tandran kiviili foglalkozasokra:

A felvételrdl a foglalkozast vezetd pedagdgus dont az eldzetes jelentkezések
alapjan. Arra toreksziink, hogy minél tobb hatranyos helyzetii tanul6 is részt
vegyen ezeken a foglalkozasokon. Jelentkezés a felzarkoztatdo foglalkozasok
kivételével —Onkéntes, mely az el6z6 tanév majusaban torténik, egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozéasokon kotelezo.

6.2. A mindennapos testnevelés szervezése:

Iskolank tantestiilete fontos célkitlizésének tartja tanuldink egészségének
védelmét, az egészséges ¢€letmdd, életszemlélet kialakitasat €s a betegségek
megeldzéset a testnevelés €s a sport altal. Nem kérdés, hogy a civilizacios
artalmak ellensulyozasara a rendszeres testmozgas jotékony hatassal van. Ezért
biztositani kell a tanuloknak a mindennapi testmozgas lehetdséget.

A mindennapos testmozgas alappillérei:

A testnevelés orak:

A testnevelés oOrakat testnevelés szakos tanarok és az alsd tagozatban tanitok
iranyitjak.

A gyogytestnevelés orak:

A gybgytestnevelés foglalkozasokon helyben vehetnek részt tanuloink heti két
alkalommal, gyogytestneveld vezeti a foglalkozasokat. A gydgytestnevelési
csoportok kialakitasat a gyodgytestneveld tanar veégzi elsdsorban az é¢letkor, a
diagndzis, a 1étszam, stb. figyelembevételevel.

A tan6rén kiviili foglalkozasok:

A napkozis csoportokban a déleldtti tanuldsi 1d6 utan adodik lehetdség
elsdsorban az iskola udvaran végzett mozgasokra. Ezeket a napkozis neveldk
iranyitjadk. A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak modjat a
koznevelési torvény 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint

szervezzliik meg minden évfolyamon.
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6.3. Szakkorok szervezodése:

A szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden az iskola lehetdségeit
figyelembe véve inditjuk. Ennek feltétele, hogy a tanuldi 1étszam minimum 12
f6 legyen. A szakkorok vezetdit illetve az iskolai sportkdr vezetdjét az
intézményvezetd bizza meg. A szakkori illetve az iskolai sportkori naplo
vezetése a szakkort tartd pedagogus feladata.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi
igényeket a lehetOségek szerint figyelembe kell venni.

Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. (pl.:
tanccsoport, citera csoport vezetése)

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elOsegitése érdekében évente egy alkalommal, osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek.

Az iskola neveldi, sziil6i, az intézményvezetd elézetes engedélyével a tanuldk
szamara turakat, kirandulasokat, nyari szabadidds programokat szervezhetnek.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek
megszervezéseért, a  résztvevd tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

6.4. Erkolcstan illetve hit- és erkolcstan

Az iskoldban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz 4ltal kijelolt
hitoktatd végzi. A 2013/2014-es tanévtol bevezetésre keriilt iskolankban az

erkolcstan illetve a hit- és erkdlcstan tantargy oktatéasa.
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6.5. Iskolai étkeztetés

Tanuldinknak napi haromszori étkezést biztositunk igény szerint, tizorait,
ebédet, uzsonnat, ami kiegésziil az iskolatej és a gyiimolcsprogram termékeivel.
Az ebéd a napi egyszeri meleg étkeztetés. A téritési dijak szdmfejtéséért és
beszedéséért az ¢Elelmezés-vezetd a felelés a kozségi gyermekélelmezési
konyhan. A téritési dijakat legkésobb minden honap 15-ig kotelesek befizetni, a
gyermekélelmezési konyha rendelkezései szerint. Hianyzas esetén az ebédet
el6z6 nap le kell mondani a gyermekélelmezési konyhan. Az adott napi ebéd
elvihetd. A le nem mondott étkezést ki kell fizetni akkor is, ha valaki étkezési
tamogatasban részesiil.

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

7.1.2. Az iskolavezetés és a nevelOtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd
segitségevel, a megbizott pedagogus vezetOk €s a valasztott képviseldk utjan
valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetdség lilései,

- a kiilonbo6z0 értekezletek,

- megbeszélések,

- neveldtestiileti munkaértekezletek

- e-mail-ek.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv €és az intézmény vezetdje
hatarozza meg. Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol a tanariban
elhelyezett hirdetdtablan keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség Tllései utan t4jekoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az iskolavezetdség felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakozosség vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik tutjan
kozolhetik az iskola vezetdségével.

7.1.3. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezeto:

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytilésen
rendszeresen (évente legaldbb 1 alkalommal),

- a bejarati folyoson elhelyezett hirdettablan keresztiil,

- a reggeli sorakozonal szobeli kihirdetéssel,

- az intézményi honlapon,

- az e-kréta digitalis feliileten,

- valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanuldt €s a tanuld sziileit a tanuld fejlodeésérdl, egyeéni haladasarol a
szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tdjékoztatni kell. A tanulok
kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziildi szervezettel.

7.1.4. A nevelok és a szilok:

A sziil6i szervezet sajat mikddésérél dont. SZMSZ - e, miikodési programja az
iskolai munkaterv melléklete. Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai
munkatervrol, az aktualis feladatokrol.

Az intézményvezeto:

- szobeli t4jékoztatdst ad, melynek forumai tanévnyitdé értekezlet, SZSZ
valasztmany,

Az 0sztalytonokok:

- az osztaly sziil61 értekezletén, fogaddorakon tdjékoztatjak a sziiloket.
- a tanuld egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok

szolgalnak:
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- csaladlatogatasok

- sziil6i értekezletek

- fogad6 orak

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd flizetben/ellendrzdkben,

- az e-kréta feliileten.
A sziiléi értekezletek szamat ¢és fogadoordk idejét az iskolai munkaterv
évenként tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban
vagy irasban, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az
iskola vezetoségevel, neveldtestiiletével. A sziilok és mas érdeklddok az iskola
pedagbgiai programjarol, szervezeti €s mikodési szabalyzatarol és hazirendjérdl
az iskola intézményvezet6jétol, valamint intézményvezetd helyettesétol,
valamint az iskola honlapjan is tajékozodhatnak.

A sziiloi értekezletek rendje:

Evente minimum harom alkalommal tartunk sziildi értekezletet. Ezeken a
minden évben koételezd feladatok:

Szeptember - tanév kezdete, kovetelmények ismertetése

Januar- félév értékelése

Maijus - tanév végi feladatok és az év értékelése

Az aktudlis témakat az osztalyfonok hatarozza meg. Rendkiviili esetekben
barmikor 6sszehivhat6 sziildi értekezlet.

Fogadoorak rendje:

Reggelente 7.30-7.45-ig kereshetik fel a sziilok a neveldket. A nevelok ezen
feliil 1s kijelolnek fogadoorat, melyek rendje bekeriil a tanuldk tdjékoztato
flizeteibe. A sziildk irasbeli tdjékoztatisa a tajékoztatd fiizet utjan torténik,
illetve az e-kréta rendszerben. A sziilok koézlenddiket tajékoztatd flizeten
keresztiil jelezhetik. Napkozis csoportvezetOk ilizend flizetet hasznalhatnak. A

tanulok leckefiizetet, osztalyfonoki fiizetet hasznalhatnak tajékoztatas celjabol.
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7.2. A sziiloi szervezet

Az iskoldban, a magasabb jogszabdlyokban eldirtak szerint, az intézmény
mikodésében  érdekelt személyek ¢és szervezetek egyiittmiitkodésének
eldmozditasara, a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok
érdekeinek jobb képviseletéért Sziiléi Szervezet milkodik. Az SZSZ
érdekegyeztetd szerv. Az SZSZ 1étszama: osztalyonként 3 6.

Az SZSZ képviseldinek megvalasztasa:

A sziildk képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegytijtése utan a sziildi kozosség
iskolai valasztmanya valasztja meg egyszerl tobbséggel.

Az SZSZ mukodése

Az SZSZ sajat szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint munkaterve alapjan
mikodik.

A jogkdre: a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai sziil61 kozosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat mitkodeési rendjét,

- az 1skolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiléket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
ervényesitéseben,

- tajékoztatast kérhet az iskola pedagogiai programjardl, az SZMSZ-r6l és a
hazirendrol.

Ezeket az igazgatoi irodaban megtalalja és elolvashatja, elézetesen egyeztetett
idépontban, megtekintheti az iskolai honlapon.

Egyetértési joga van:

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasaban,

- az 1skolai hazirend elfogadaséaban.

Véleményezési joga van:

- az iskola pedagdgiai programjanak elkészitésében elfogadasaban,
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- a tanév helyi rendjének meghatarozasaban,
- a vezetdi palyazati programok kérdésében

7.3. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola
vezetdségének allando munkakapcsolatban kell allnia a  kovetkezd
intézményekkel, egyesiiletekkel, egyhazakkal, személyekkel...stb:

- Kecskeméti Tankertiileti K6zpont

- Jaszszentlaszl6-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Képviseld-testiiletei

- Jaszszentlaszl6 Polgarmesteri Hivatal

- Hely1 intézmények vezetoivel

- Nevelési Tanacsado, Kiskunmajsa

- Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakértdi Bizottsag, Kecskemét

- Iskolaorvos

- Fogorvos

- Védoéno

- Ovodai-iskolai szocialis segité munkatars

- Hitoktatok

- Tanoran kiviili foglalkozasok kiilsé vezetdi (pl.: tdncoktato)

- Edzok

- Egressy Béni Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény

- Jaszszentlaszlo1 Sportegyesiilet

- Szent Laszlo Ovoda és Bolcséde

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.
A tanuld egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetsége rendszeresen
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskolai fogorvossal, a védondi
szolgalattal, ¢és ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat.

Az iskolat tdimogatja az altala alapitott Korszer(i Iskolaért Alapitvany.
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Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok:

Az intézmény nyilvantartja és figyelemmel kiséri a hatrdnyos helyzeti és
veszélyeztetett tanulokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VIILI.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatadsara gyermek-¢és ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek-¢s ifjasagvédelmi felelés minden osztalyfonok. Az
intézményvezetd-helyettes kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal, az dvodai-iskolai
szocialis segitd tevékenységet végzd munkatarssal.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok dpolasiaval kapcsolatos

feladatok

A nemzeti és az eurOpai unids zaszl6 az iskola fobejarata melletti zaszlotarto
allvanyon talalhatd. A kozség zaszlgjat ilinnepi alkalmakkor hasznaljuk. Az
iskola névaddjarol valé megemlékezés november masodik hete.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak
joga ¢és kotelessége. A hagyomdnyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg. Az intézményben a nemzeti {iinnepeket a
munkasziineti nap el6tti utolsé tanitasi napon tartjuk.

Az intézmény hagyomdanyos kulturalis €s linnepi rendezvényei:

- Unnepélyes tanévnyito

- Oktober 6.
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- Oktober 23.

- Névado iinnepség

- Karacsony

- Diktatarak aldozatainak emléknapja

- Marcius 15.

- Anyak napja

- A nemzeti Osszetartozas napja

- Unnepélyes tanévzard

- Ballagas

Az iskola bekapcsolodik a nemzeti €és allami {innepek lakohelyi
megemlékezésébe, a kozségi linnepnapok szervezésébe, a hagyomanyok
miivelésébe.

Iskolai szintii versenyek és szorakoztatd rendezvények:

- Mikulas /Tantestiilet, Sziilo1 Szervezet/

- Farsang / Didkonkormanyzat és valamennyi nevel6 /

- Rendhagyd, szemléletformald tanitasi 6rék, rendezvények /igazgato,
osztalyfonokok, szaktanarok/

- teadélutanok /osztalyfénokok, tanulok, sziilok/

- Gyermeknap /neveldtestiilet, Sziiléi Szervezet/

Iskolai élet egyéb teriiletei:

- Szavaldverseny, mesemondas, szaktargyi és  sportversenyek
/szaktanarok, tanitok, also €s felsd tagozatos munkak6zosség-vezetok/

- Oszi és tavaszi projekthetek /intézményvezetd, nevel6testiilet/

- Nyari szabadidds program — /intézményvezetd, neveldtestiilet,/

Az iskola tlinnepélyein és egyéb kozos rendezvényein az iskoldban
tinneplé ruha viselése kotelezd. Az {linnepld ruha a lanyoknak sotét szoknya
vagy nadrag ¢s fehér bluz, filknak sotét nadrag, fehér ing, mindkét nemnek
iskolai nyakkendd, alkalmi cipd. Az intézmény dolgozdi alkalomnak megfeleld

linnepi viseletet dltenek.
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9. Az intézményi védo 6vo eldirasok

9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola
intézményvezetdje egyeztet a iskolaorvossal és a fogorvossal, a védonovel. A
vizsgalatok idOpontjat az osztalyok részére lehetdség szerint elore jelzik. A
tanulok egészségligyl allapotanak ellendrzését, szlirését az aldbbi teriileteken
veégzik:

- fogaszat, ¢évente 2 alkalommal

- szemészet védonoi sziirdvizsgalat alapjan,

- a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,

- a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat

- a tanuloknak a korzeti védond A4ltal végzett higiéniai - tisztasagi
szlirdvizsgalatat evente 2 alkalommal.

- az iskolaorvos elvégzi az osztalyok altalanos sziirdvizsgalatat, és a kotelezo
védooltasat.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. Amennyiben a
vizsgalat az iskolai orvosi szobaban végezhetd, akkor neveldi feliigyelet nélkiil
Is lefolyhat az iskolaorvos és a védono vezetésével.

9.2. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. A munkavéllalok ¢€s az intézmény vendégei szamara
dohanyozni az iskolan kiviil kijeldlt teriileten lehetséges. Az intézményben és az
iskoléan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas ¢és
az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! A nemdohanyzok
védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasacért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleldse, az intézményvezetd helyettes.
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9.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gvermekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén alkalmazott intézményi védo- 6vé

eldirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadjak, valamint ha észlelik, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

a) Minden dolgozonak ismernie kell, ¢és be kell tartania a
munkabiztonsagi szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és tlizriado terv
rendelkezéseit.

b) A kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi €épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az
ugyeleti beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszé€lyforrasokat, a tilos és az elvarhatod
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki ordn, melynek soran
ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési

utvonalat, a menekiilés rendjét, (mellékletben!!!)
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o a tanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- rendkiviili események utéan.
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét. e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden
gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili
program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartsra.
f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni, melyhez jelenléti
ivet kell csatolni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat megel6zOen (testnevelés,
fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd neveloknek
baleset-megel6zési feladatokat kell ellatni. Mindezt az osztalynaplokban
rogziteni kell a tanév elején.
h) Az iskola intézményvezetje az egészséges és Dbiztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi.
1) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.)
esetén az ¢épllet kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado
terv eldirasai szerint kell elvégezni. A tlizriaddo tervben meg kell
hatarozni:
- a rendkiviili esemény jelzésének modjait,
- a dolgozok, tanulok riasztdsdnak rendjét,
- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit

(kiiirités, mentés, rendfenntartas,
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- biztonsagi szervek - rendoOrség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az ¢épitmények alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi ovezeteket a tlizveszelyességi
osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival.)

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok felligyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd6 modon meg kell
szlintetnie,

- minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének. E feladatok elldtdsaban a
tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

- A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az
Intézményvezetének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltdo okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan:
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- A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A
sulyos baleset kivizsgaldsaba a munkavédelmi feleldst kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢&s
egeszseget, valamint az intézmény épiiletet, felszerelését veszeélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a termeészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
stb.),

- a tliz, - a robbantdassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
iskola ¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az
intézményvezetovel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:

- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- intézkedésre képes felnott.

A rendkivili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltosagot,
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- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja,

- a fenntartot.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitdsara az ¢épliletben tartozkodd személyeket
szaggatott csengetéssel, kiabdlassal értesiteni kell, valamint haladéktalanul
hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriaddo terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhatdo "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl kivezetéséért ¢s a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen kiviil tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét €s a vesz€lyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek
a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozdk kijeldlésével
- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek fogadasarol.

Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorardl,

- az epiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének
igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. A rendkiviili esemény
miatt kiesett tanitasi Ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati,
munkasziineti napokon be kell potolni. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a "Tlizriado terv" tartalmazza. A tlizriado terv és
elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti feliilvizsgélataért az intézmény vezetdje, helyettese a felelds. Az
épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola vezetdje és helyettese a felelds. A tlizriadd tervben leirtak az intézmény

minden tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvényliek.
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10 . A pedagogus munka belsé ellendrzésének rendje

10.1. A pedagégiai munka ellendrzése

Feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszertii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint el6irt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat, - a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktatd munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes,

- munkak6zosség-vezetok,

- az intézményi Belsd Ellendrzési Csoport tagjai.

Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az
iskola pedagogusai koziil barkit, meghatarozott céllal és jogkorrel, ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenOrzési szempontok a nevelo-oktatd munka belso ellenOrzése soran:

- A pedagogusok munkafegyelme.
- A tano6rék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
- A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.
- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
- A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyisé€g tiszteletben tartasa.
- A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon.
Ezen beliil kiilonosen:
o Elozetes felkésziilés, tervezés.

0 A tanitasi ora felépitése és szervezése.
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0 A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

o A tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran.

o Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések).

0 A tanitési 6rak elemzésének szempontjait kozponti eldirasok hatdrozzak
meg.

o A tandran kiviili nevelé6 munka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési
szabalyzat", illetve az érvényes Onértékelési Kézikonyv szabalyozza. Az egyes
tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenOrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét
képez6 belso ellendrzési terv hatarozza. A belsd ellendrzési terv elkészitéséeért
az intézményvezetd felelds.
10.2. Pedagégus — vezetdi — intézményi ONERTEKELES
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet

o Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi
onértekeles teriileteit, szempontjait, modszereit €s eszkozrendszerét az

Oktatasi Hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds miniszter hagyja jova.

o Az intézményi onértékelés keretében az intézmény otévente teljes kortien
értékeli sajat pedagogiai munkdjat. Az intézményi onértékelés részeként
kétévente sor keriil az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az
intézményvezetd intézményen beliili értékelésére.

o 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

o Az intézményi onértékelés pedagodgusra, intézmeényvezetore és
intézményre vonatkozo részeit eldszor a 2016. évi ellendrzésben
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szereplore vonatkozoan kell elvégezni, de legkésébb 2017. junius 30-ig
minden pedagdgusra, 2020. janius 30-ig minden intézményre
vonatkozoan el kell végezni a teljes kori intézményi onértékelést.

Az Onértékelés szintjei:

Atfogo intézményi 6nértékelés
(6tévente)

Pedagdgus onértékelés
(6tévente)

Vezetdi onértékelés

(a megbizas 2. és 4. évében).

A pedagdgusok onértékelése:

A kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel Osszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és  szempontok megegyeznek. Az  értékelés alapjat a
pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezo teriiletekhez, a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a pedagogusok
mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak. Az onértékelés eredményére
alapozva a pedagdgus a vezetdvel egyeztetve két évre sz0lo egyéni onfejlesztési
tervet készit.

Pedagdgus Onértékelés teriiletei:

1. Pedagdgiai modszertani felkeésziiltség

2. Pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz
sziikséges onreflexiok

3. A tanulés tAmogatasa

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld

modszertani felkésziiltség
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5. A tanuldi csoportok, kozdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés, nyitottsag a kiilonb6zo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6. A pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos
értékelése, elemzése

7. Kommunikacio és szakmai egyliittmiikédés, problémamegoldas

8. Elkdtelezettség €és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az onértékelés modszertana és eszkozei:

dokumentumelemzés,
megfigyelées,

interjq,

kérddiv.

Az adateviijtés modszerei:

Dokumentumelemzés:

Az el6z6 pedagogusellendrzés (tanfeliigyelet) €s az intézményi onertekelés adott
pedagbdgusra vonatkozo értékeldlapjai

Tanmenet €s az éves tervezes egyéb dokumentumai

Oraterv

Egyéb foglalkozasok tervei

Napl6

Tanuléi flizetek, ellen6rzok

Megfigyelés — oralatogatas

Két 6ra megfigyelése €s megbeszelése adott szempontok alapjan. A két 6rahoz
oratervezetet kell késziteni.

Interjii - a pedagogussal, az intézményvezetdvel/vezetdvel

Kérdéiv - Onértékeld kérddiv, Sziiléi kérdéiv, Munkatarsi kérddiv

A kérdoivek kitoltését €s az eredmények rogzitését, osszesitését az Oktatasi

Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer tdamogatja.
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A pedagodgus Onértékelésének folyamata:

1. Az ¢éves oOnértékelési tervben kijelolt tamogatd kollégak egyeztetik a
részleteket az érintett pedagogussal, kozosen meghatarozzak az onértékelésbe
bevonando tovabbi partnerek korét (vezetok, sziilok, kollégak).

2. A t3jékoztatassal megbizott kolléga informalja, és igény szerint felkésziti az
1. pontban meghatarozott partnereket és az érintett pedagdgust.

3. Elindul az on-line felmérés, majd a felmérés zarasaként Osszesitik az adott
valaszokat.

4. Megvizsgaljak a pedagogusra vonatkozé el6zd tanfeliigyeleti ellendrzés és az
onértekelés eredményeit, az azokhoz kapcsolodd oOnfejlesztési terveket, a
pedagdgiai munka  felsorolt  dokumentumait, majd  rogzitik a
dokumentumelemzeés eredményét.

5. Interjutervek késziilnek, és lefolytatjdk az interjukat, majd az
interjukérdéseket és a valaszok kivonatat rogzitik az informatikai feliileten.

6. A két orat érintd oralatogatas és az azt kovetd megbeszelés tapasztalatait a
megadott szempontok alapjan az 6rat latogatd kollégdk rogzitik az informatikai
feltileten.

7. Az onértékeld pedagogus, az értékelésben részt vevd kollégak 0-3 skalan
értékelik az elvards teljesiilését az informatikai rendszerben, illetve
kompetencianként meghatarozzdk a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket
(amennyiben van ilyen). Az Onértékelés eredményét az informatikai rendszer
elérhetéve teszi az értékelt pedagdguson kiviil, az intézményvezetd, valamint
kiilso ellenOrzés esetén az Oktatasi Hivatal és a kiilsO szakértok, szaktanacsadok
szadmara is.

8. A pedagogus két évre sz6l6 Onfejlesztési tervet készit, amelyet feltolt az
informatikai rendszerbe. Az Onfejlesztési tervet értékelési teriiletenként, az
eredeti intézményi elvarasokat €s az értékelést tartalmazd tablazatba kell

feltolteni.
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11. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
aldbbiakban hatdrozzuk meg.

- A fegyelmi eljarads meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriill ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasira, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd keérdésekre, javaslatokra €s é€szrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,

amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
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juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban €rintett tanulonak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzdkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktl hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. A
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tOrtvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat eljardson beliili sorszamat.

11.1. A fegvelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelessegszegéshez
elvezetd  események  feldolgozasa,  értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa eérdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld ¢€s a sértett tanuldo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egveztetO eljaras részletes szabalvait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrdas meginditdsat megelézden
személyes taladlkozo6 révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl,
valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol.

- A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tjékoztatni kell a tanulot €s
a szilét a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségerdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét.

- Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd

kotelezettsége.
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- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola
a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem kell értesitent.

- Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti
az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan
helyiséget jelol ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetOjének kijelolésehez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziiléjének egyetértése sziikséges.

- A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettsegre
hivatkozva utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztdzasa ¢és a felek
allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
szlikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti.

- Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetOjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos
megallapodas késziil, amelyet az ¢érdekelt felek és az egyeztetést vezetd

pedagdgus irnak ala.
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- Az egyeztetd eljards idOszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a
sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha
a jegyzdkonyvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovébba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Az intézményi adminisztracio

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld - oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az ¢érvényben 1évd
jogszabalyok eléirnak.

12.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanvok

kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,

- az alkalmazott pedagogusokra, oOraad6 tandrokra vonatkozé
adatbejelentéscket,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi listat.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai rendszerében egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk.
Kiilon mappaban taroljuk az Oktatdsi Hivatal, az OFI, a KLIK ¢és a Kecskeméti
Tankeriileti Kézpont dokumentumait. A mappakhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az intézményvezetd-helyettes, tovabba sziikség
esetén az iskolatitkar) férhetnek hozza.

12.2. E-Kréta és egyéb digitalis oktatasi feliiletek hasznalata

Az intézményi munka soran a kor kovetelményeinek megfeleld digitalis
feliiletek hasznalata minden irodai, pedagodgiai munkakorben kotelezo,
alkalmazasuk a mindennapi munkaban elengedhetetlen (E-Kréta, Kello,
NETFIT, Ementor, digitalis témahetek feliiletei, Oktatdsi Hivatal feliiletei, e-
mailek). Az alkalmazashoz sziikséges hozzaférések, jelszavak hasznalataért az
intézményvezetd-helyettes felelos. A konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

13. A pedagogiai programrol valé tajékozodas rendje

A pedagogiai program nyilvanos, az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetd,
illetve megtalalhatdo az iskola honlapjan. A fenti dokumentum tartalmarol —
munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes ad
tajékoztatast.

14. Egyéb szabalyok

14.1. Az osztalyozé-, javito és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozo helyi

szabalyok

Az osztalyozo vizsga rendje:

A félévi és tanév végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak
osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

- az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
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- egy tanévben 250 6réndl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta
meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

- ha a tanul6 hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at
meghaladta, és a nevelGtestillet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségét.

Az osztalyoz6 vizsga idépontjat az intézményvezetd jeloli ki.

Az osztalyozovizsga eldirasai:

- Az osztalyozo vizsgat bizottsag el6tt kell tenni.

- Tagjai:  szaktanar, munkakozosség-vezetd, intézményvezetd, ill.
intézményvezetd helyettes.

- Az osztalyzatot a bizottsag allapitja meg.

- Az osztalyoz6 vizsga nem ismételheto.

- Jellegétdl fiiggden irasbeli, szobeli illetve gyakorlati részbdl all.

A javitovizsga rendje:

Az a tanulo, aki 2-8. évfolyamokon a tanév végén egy-kettdé-harom tantargybol
elégtelen osztalyzatot kapott, a sziild kérésére 1-3 targybol is javitovizsga
letételével folytathatja tanulmanyait.

Javitovizsgak elbirdsai:

- Javitovizsgat az iskola pedagdgusaibol alakitott bizottsag eldtt kell tenni.

- A bizottsag tagja: szaktanar, osztalyfonok, intézményvezetd vagy
intézményvezetd helyettes.

- A javitovizsgarol jegyzOkonyvet kell felvenni.

- A javitovizsga idGpontja: augusztus 20-31-ig terjedhet.

- Az idOpontjardl és helyérdl a tanuldt illetve a sziil6t irasban értesiteni kell

- A javitovizsga eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe ¢€s a
bizonyitvanyba, a zaradékot az osztalyfondk €s az intézményvezetd irja ala;

- A javitovizsga helye az az iskola, ahonnan a tanulot javitovizsgara utasitottak.

- A javitovizsga nem ismételhetd, nem nyilvanos.
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Azt a tanul6t, aki az osztalyozo ill. javitovizsgdn nem jelent meg, ugy kell
tekinteni, mintha sikertelen vizsgat tett volna.

14.2. Iskolai Kitiintetés

- Jutalomkonyvet adomanyoz a Korszerti Iskolaért Alapitvany a 4 illetve 8 év
alatt kiemelkedd teljesitményii didkok részére.

- Evzaré alkalmaval a tanuloknak adhatok jutalomkonyvek, oklevelek a
kiemelkedd tanulmanyi munkd&ért, magatartdsi, kozOsségi ¢€s egyéb
tevékenységért. (pl. Szent Laszlo erények kovetdinek jutalmazasa, kozosségi
munka, iskolaért végzett tevékenység jutalmazasa.)

14.3. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanul6 kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjakent a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt
dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény dallapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitéset, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités
tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt 1s. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét €l (a kiskora tanulo esetében a sziild €s a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
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egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

14.4. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésért az iskola vezetdje a felelds. Az
iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozd nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben.

A pedagdgusok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket a KELLO
rendelési listdjardl a rendelkezésre all6 meghatarozott osszegig. A 2013/2014.
tanévtol kezdve felmend rendszerben a tanulok ingyenes tankonyvekbdl
tanulhatnak az allam jovoltabol. Raszorultsagi alapon ingyenes tankonyvellatast
igényelhet az iskola tobbi tanuldja a tankonyvpiac rendjérdl szoldé XXXVII.
Torvény 8. § (4) bekezdésében biztositott normativ kedvezmény
igénybevételével. A tobbi tanuld kedvezményes tankonyvellatasban részestilhet
a tartos tankonyvek kolcsonzése révén. Az ingyen kapott tankonyvek az iskola
tulajdonat képezik, konyvtari alloméanyba tartoznak.

14.5. Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar feladatait az iskolai konyvtaros heti 6 oraban latja el. Az
iskolai konyvtar SZMSZ-e az intézményi SZMSZ melléklete.

15. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet
modosithatja a Sziilé1 Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményének
kikérésevel.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6ndllo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabdlyzatok, mint vezetdi

utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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16. Legitimacios zaradék:
16.1. Az SzMSz hatalybalépése, feliilvizsgalata:

Jelen SzMSz 2018. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, a kovetkezd
feliilvizsgalatig, atdolgozasig €rvényes.
16.2. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai:

Jelen SzMSz modositasait az Intézményi Tanacs 2018. szeptember ... -i
ilésén megismerte, vélemeényezte.

Jelen SzMSz modositasait a Sziiléi Szervezet 2018. szeptember ... -i tilésén
megismerte, vélemeényezte.

16.3. Az SZMSZ elfogadasarol és jovahagyasarol szolé zaradék:

Jelen SzMSz minden modositassal a nevelGtestiilet 2018. szeptember 10-én
elfogadta, jovahagyta.

Jaszszentlaszlo, 2018. szeptember 10.

Jovahagyta:

Pintér Julianna
intézményvezeto
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