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1 BEVEZETES

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti ¢s muikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)

hatarozza meg.

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miitkodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl, a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban EMMI rendelet) 4.§-a hatarozza meg
az SZMSZ kételezd tartalmi elemeit.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabélyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldira a szerzddéses jogviszonyban alldkra,

valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasanak, a DOK képviseldi, a sziili
munkakozdsség ¢és az intézményi tanacs véleményezésének, valamint a fenntartd

jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas

érdeklddok megtekinthetik az intézmény honlapjan.



1.3 Intézményi adatok

Az intézmény elnevezése: Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola
Székhelye:1195 Budapest, Arpad utca 14.

Iletékességi és mitkddési teriilete: Budapest, XIX keriilet
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Fenntart6 neve: Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az iskola OM azonositd szama: 035149

Altalénos iskolai évfolyamok szama: 8

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

» altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerti iskolai oktatas, also, fels6 tagozat,
sajatos nevelési igényli tanulok nevelése-oktatdsa (autizmus, spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok)

» nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 67 £6)

A felvehetd maximalis tanuldlétszam: 480 6
2  AZINTEZMENY MUKODES RENDJE

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

e aPedagogiai Program

e aHazirend

Az éves munkatery

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével, egy tanévre
sz6loan tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idOre beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a nevelOtestiileti

tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
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elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a nevel6testiilet rendelkezésére

all. A tanév helyi rendje az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is megtalalhato.
2.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 06:00 6ratol 20:00 o6raig van nyitva. Ettdl valo eltérést eseti
kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Az intézmény, tanitasi sziinetekben ligyeleti rend
szerint, elére meghatarozott napokon tart nyitva. Az iskola szombaton, vasarnap ¢és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva tart. 7:00-t61 7:30-ig reggeli

igyeletet, 16:00-t6l 18:00-ig 6sszevont iigyeletet tartunk.

2.2 A tanitas rendje

Az iskolaban a tanitasi ordkat 8:00 6ra és 14:45 kozott kell megtartani. A tanitasi 6rdk hossza
45 perc. Unnepélyek, rendkiviili alkalmak esetén roviditett 6rak keriilhetnek megtartasra. A

tanorak napi €s heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 15 perc, megfeleld id6jarasi viszonyok esetén — udvari

szlnetet tartunk a harmadik ora utan.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Oralatogatsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében

igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard tanuldk

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

A tanoran kiviili tigyeletek rendje: Az iskolaban 6 6ratol 7.30 oraig, 7.30 oratol a tanitas

kezdetéig és az Orakozi szlinetekben, valamint 16 oratol 18.00 oraig tligyelet miikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a kijeldlt tanteremben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, és a

terem rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A folyoso tigyeletek rendje:

» aziskolaban az iigyeletes neveldk felelsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e a foldszint folyosai,

e az . emelet folyosoi,



e all emelet folyosoi.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdsdra hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet

kéthetente kell biztositani.

2.3 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Jogszabdly szerint az intézmény oktatdsi rendje 8:00-16:00 6ra kozott biztositja a tanulok
foglalkoztatasat. A 16:00 oraig valo benntartézkodas alol a sziilo irasban beadott kérelmére az

igazgatd felmentést adhat.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az osztalyfondk helyettes, igazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara csak

az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.

Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli iigyelete 7:30-
tol kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megorzését. Baleset esetén

intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.



2.4 A vezetok és az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
241 A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A 2011.évi CXC. torvény (Nkt.) szerint a koznevelési torvény alapjan az intézmény vezetdje
vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban,
amikor tanitasi orak, illetve szervezett délutani foglalkozasok, intézményi rendezvények
vannak. Ezért az igazgatd és/vagy helyettese hétfotol péntekig 7:30 és 16:00 ora kozott az

intézményben tartézkodik. Az igazgaté munkaidejét maga jogosult meghatarozni.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfelelé idoben
¢s idGtartamban latjak el. A vezeték benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell

irasban meghatéarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola miikodésének rendjéért,

valamint § jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

2.4.2 A pedagogusok munkaidejének rendje

Az mtézmény pedagoégusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat, melynek
korében a pedagogusok a 2023. évi LII. a pedagdgusok életpalydjarol szolo torvényben rogzitett

feladatokat végeznek el.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez0 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi

napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok munkarendjét meghatarozza:
e az éves munkaterv,

e tantargyfelosztas,



e Orarend,
e Tigyeleti rend.
A pedagdégusok munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes

allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval.
2.5 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi ora és foglalkozasok elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni, orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellatd nevelonek az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

A pedagdgus, a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, vagy
a lehet6 legrovidebb id6n beliil koteles értesiteni feletteseit, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek. A pedagogus, hidnyzasanak kezdetekor gondoskodik arrol, hogy a

helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamadra a tervezett eldrehaladast.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet
engedélyt a tanitdsi ora (foglalkozds) elhagydsara, orarendtdl eltéré idOpontban torténd

megtartasara vagy a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd,

tantargyfelosztasban, oOrarendben, munkatervben, ligyeleti rendben, munkakori leirdsban

rogzitett rendszeres vagy esetenkénti feladatokon feliil megbizast vagy kijeldlést az igazgato

adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosségvezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A feladatok meghatarozasal az aranyos €s egyenletes feladatelosztas elvére kell torekedni a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott
munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus

maga jogosult meghatarozni.
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2.6 A pedagogusok és a pedagdgiai munkat segitok munkaidejének nyilvantartasi

rendje

A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora.

Az intézményben a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét a

jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja

meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd

figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi

munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

2.7 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek intézménybe 1épése és az épiiletben vald

tartozkodasa a kovetkez6k szerint torténhet:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés ¢és benntartdozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez0 idegeneket a portaszolgalat fogadja és engedi be az épiiletbe. Ha a portas
ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban val6 tartdozkodésa nem kivéanatos, akkor értesiti az
igyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, tinnepnapokon €s tanitasi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziiloi értekezletek és

a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:
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e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezeto engedélyével kertilhet sor,
az oréak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

e Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitési
szlinetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznélo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idében ¢és

helyiségekben tartézkodhatnak.

2.8 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznéalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,
e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETE ES KOZOSSEGEI

3.1 Aziskola szervezeti tagozodasa:

Az iskola szervezeti egységei és az annak ¢lén 4ll6 felelds beosztasu vezetdk:

e also tagozat mk. vezet6, alt. igazgatohelyettes, igazgatd
o felsd tagozat mk. vezetd, alt. igazgatohelyettes, igazgatod
e napkozi vezetdk mk. vezetd, alt. igazgatohelyettes, igazgatod
e DOK DOK segité, alt. igazgatohelyettes, igazgato
e technikai dolgozok iskolatitkar, alt. igazgato helyettes, igazgato
e sziildi szervezet elnok

3.2 Az intézmény szervezeti egységei

e intézményvezetés

o kozépvezetok

e szakmai munkakozosségek

e neveldtestiilet

e anevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak
e didkdnkormanyzat

o sziil61 kozosség
3.3 Az intézmény kozosségei

Az iskola alkalmazottai

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai kdznevelési
foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a

fenntart6 alkalmazza, munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.
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3.3.1 A pedagégusok kozosségei

Intezményvezetes

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki, - a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban

minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtaros tanart, kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i

kozosséggel.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd tovabbi segité munkatarsai a kozépvezetok. Oket bevonva irdnyitja, tervezi,
szervezi, ellendrzi és értékeli a szervezeti egységeket. A kozépvezetdi tag ellendrzéseirdl,
tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szdmol be, kiemelkedd jelentdségli iigyben az

igazgatonak.
Kozépvezetok
e a munkak6zosség vezetok
e a didksag valasztott pedagogus segitdje

A vezetdség vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd feljegyzés késziilhet. Az iilések
Osszehivasa az igazgatd feladata. Ajanlott az aktualitisoknak megfelelden, de legalabb

kéthavonta tanacskozni.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaiddén beliil barmikor 6sszehivhat.
A vezetOi értekezleteken a résztvevOk beszadmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleteken a feladatokrol, a

tapasztalt pozitivumokrol és hianyossagokrol.
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Szakmai munkakozossegek

A munkakozOsségek tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellatd pedagogusok. A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai

szakmai munkdja mindségi ¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:

Als6s munkakozosség. Tagjai: osztalyfonokok, tanitok.

Napkozi vezetok munkakozdssége. Tagjai: napkozi vezetok.

Természettudomanyi munkakozosség. Tagjai: biologia, foldrajz, természetismeret,
torténelem, kémia, testnevelés, matematika, fizika, informatika, technika

Humén munkako6zosség. Tagjai: magyar, ének, angol tanarok, konyvtar

Ko6z0sség ¢és kooperacid munkakozdsség

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladati az adott szakmai - pedagogiai teriileten beliil:

a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozdsség — vezetd személyére
segitségnyujtas a munkak0zOsség vezetje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

az éves munkakozosségi munkaterv 0sszeallitasa

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve valamint az adott

munkak6zO0sség tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre szOl6 munkaterv Szerint
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tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosségvezetd iranyitja. A

munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.
A munkak6zosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakdzosségvezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes

elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folydé neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a konyvtar fejlesztésére.

Egyiittmtikddnek egymassal az iskolai nevel3-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramléas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosségvezetOk rendszeresen
konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. A munkakozdsség a tanévre szolo
munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a
pedagogusok értékelési rendszerének miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesittk a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket. Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét. Ajanlatot tesznek a
pedagdgusok tovabbképzésére, helyi szervezésére. Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbodzeti,
és a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik. Tamogatjdk a palyakezdd
pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget. Az intézménybe keriild, nem

gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak,
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aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol az
intézmény vezetdinek. Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve,
ennek megfeleléen magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik, véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben. (20/2012. EMMI rendelet 117.§ (1))

Tagjai a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi
szolgalati jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben, a fels6foktt  végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktatd6 munkat kozvetlenlil segitd munkakdrben foglalkoztatottak

kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet.

A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal

osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Egy tanév soran, a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e Tanévnyito értekezlet.
e Tanévzaro értekezlet.
o Félévi és év végi osztalyozo értekezlet.
e Két alkalommal nevelési értekezlet.

e Havi egy alkalommal informacids vagy munkaértekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak

tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szézaléka jelen van
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a nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti ¢és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiileti értekezletr6l — jegyzokonyvet - kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az

igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az

aktualis feladatok miatt csak a nevelbtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy — egy értekezleten.

A nevel6testiilet dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A Pedagogiai Program elfogadésa.

Az SzMSz elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Az iskola éves Munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.

A Tovabbképzési program elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tigyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény

tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési

jogkorét a Pedagogiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadéasardl;
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e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e a Tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelbtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg. A felsorolt
dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten. A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi

bizottsag hoz dontést. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatdhelyettes 1.

A nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Pszichologus
e Pedagogiai asszisztensek

e Rendszergazda
Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézményi tandcs

121. § (1) Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti - az iskolaban a helyi k6zosségek érdekeinek

képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat, egyhdzi jogi személyek azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd
delegaltjabol allo intézményi tandcs hozhato létre.

Létrehozasat kezdeményezheti:

a) a nevelQtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel tanul6i
jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei,

c) az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkorméanyzat hidnyaban az iskolaba
Jaro6 tanulok legalabb husz szazaléka,

d) az intézmény fenntartdsaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti egyhazi jogi személyek képviseloi,

f) az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat,

(5) Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs

létrehozasat, a kezdeményezést6l szamitott harminc napon belill az intézményi tanacs
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munkajaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot
hoz 1étre az intézményi tanacs megalakitasdnak eldkészitéséhez.

(5b) Az intézményi tanacs ligyrendje a mikodésével Osszefiiggésben az Nkt. 44. § (13)
bekezdése alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozé adatokon kiviil tartalmazza:
a) amennyiben azt az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjan hoztak létre, ennek tényét, a céljat, és
feladatait,

b) az intézményi tanacs iilésezésének rendjére vonatkozo szabalyokat,

¢) az intézményi tanacs hatarozathozatalara vonatkoz6 szabalyokat, tovabba

d) a mikodésével jard egyéb rendelkezéseket.

(6) Az intézményi tanacs dont

a) mukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az ligyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

(7) Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a kdznevelési szerzddés
megkotése elott.

(8) Az intézményi tanacs feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

3.3.2 A tanulék kozosségei

A diakonkormdnyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint- diakonkorméanyzatot (DOK) miikodtethet, melynek létrejottét a neveldtestiilet segiti.
Ebben a didkok kiildéttel jogosultak képviseltetni magukat. A didkonkorményzat munkajat az
e feladatra kijelolt, pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgatd biz meg. A didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagdgus, az

igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
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A fenntarto — O6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az iskolaszék, az 6vodaszék, a sziildi szervezet,
tovabba az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat miikodési feltételeirdl. (84.§ (2) - 2011. évi

CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

A tanuldk, tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkorményzat latja el. Az
iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak

valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik. (Nemzeti kdznevelési torvény.)

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja, a munkajat segité nevelOket a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai képviseldtestiilet tilését havonta legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen a
tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérol, az iskolai havi munkatervrél, 6sszehivasat
a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, Osszehivasaért az altalanos igazgatohelyettes

felelOs.

A didkonkormanyzat tagjainak tajékoztato és tajékozodo foruma a diakkozgyiilés, amelyet a
képviseldtestiilet évenként egy alkalommal 6sszehiv (évi rendes didkkozgytilés). Az évi rendes
didkkozgytlilés Osszehivasat a diakonkormanyzat elndke és az iskola igazgatdja kozdsen
kezdeményezi. (A rendkiviili diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat elndke vagy az

iskola igazgatdja kezdeményezheti.)

Az évi rendes diakkozgytlilésen a didkonkormanyzat képviseldje beszamol a képviselotestiilet
éves munkgjardl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai héazirendben

meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgytilésen a tagok az iskola életét érintd iligyekben kérdést intézhetnek a

didkonkormanyzat képviseldihez, ill. az iskola vezetéséhez.
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A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytilés megkezdése elott tizendt nappal nyilvanossagra

kell hozni.

A diakkozgytilés résztvevoi:
e aképviselOtestiilet tagjai
e aziskola igazgatdja
e osztalyfonokok

o érdeklodok.

A didakkozgytilés évente vagy kétévente a tanuldk javaslatai alapjan egy f6 diakképviseldt

valaszt.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mikddésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SzZMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e a Hazirend elfogadasa eldtt.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirasuk alapjan végzik. Az osztalyfonok munkdjat az osztalyfonok-helyettes segiti.
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Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e hetes

o két 6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe

3.3.3 A sziilok kozosségei

Iskolankban a sziil6k - jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, valamint az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogaik

érvényesitése érdekében - sziildi szervezetet mikodtetnek.

Az osztalyok sziil6i munkakdzossége az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil61i munkakozossége a sziilok korébol a kdvetkezd tisztségviseldket valasztjak:

e ¢lnok

Az osztalyok sziil6i munkakzossége kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az
iskolai sziil6i munkakdzOsség legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskola sziildi
munkak6zdsség valasztmanya. Az iskolai sziild1 munkakdzosség valasztmanyanak munkajaban
az osztadly sziiléi munkakozdsség elndke vesz részt. Az iskolai sziildi munkak6zOsség
valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két alkalommal (rendkiviili
esetben tobbszor), dssze kell hivnia, és ezen, tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenyseégérol.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg,

» dontési jogai:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
> képviselete:
o képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
» véleményezési jogai:
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véleményezi az iskola Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

az iskola sziil6i munkak6zosségek valasztmanyanak elndke kozvetleniil az iskola
igazgatojaval tart kapcsolatot

A fenntartdé a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelezden kikéri a sziildi kozosség véleményét.

3.4 A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapi szobeli kapcsolattartas formajaban;

a rendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

az igazgato ¢s igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
bent tartozkodasa soran;

az 1gazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az

osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet,

melyek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetésége ¢s a munkakozosségek

vezet6i, illetve az osztalyfonokok kozott — egyszersmind mindezek egymas kozotti

kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.
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Szakmai munkakozossegekkel valo kapcesolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanito tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, iskolagytilések, diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds
része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok az DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz €s az iskola vezetdségéhez

fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziildi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — tart fogadoorat. A sziiléi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus -
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében

a szuloéi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Nevel6 tajékoztatja a sziildt - a tanuloval kapcsolatos dontések meghozataléarol:

e a tanuldi jogviszony létesitésérdl és megsziinésérdl az intézmény koteles a tanulot és
sziil6jét vagy gondviseldjét irasban tajékoztatni, értesiteni

e az iskolai felvételrdl hozott dontésrdl (elsé osztalyos beiratkozas utdn) az intézmény
koteles a sziil6t irasban tajékoztatni a Beiskolazasi szabalyzat szerint.

e atanulo sziil6jének vagy gondviseldjének irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul (pl. kirandulas)

e asziiloket a megeldzo tanév végén (leendd elsé osztalyosok esetén a beiratkozast kovetd

sziiloi értekezleten) tajékoztatni kell azokrol a taneszkozokrdl, felszerelésekrol
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melyekre a kovetkezd tanévben sziikség lesz (szérolap a bizonyitvanyba, sziil6i

értekezlet, plakat, honlap)

Az igazgato €s neveld tajékoztatja a sziiloket az iskola ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol:

e asziloi munkakozosség valasztmanyi tilésén félévente

e aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként ketto alkalommal,

e honlap - éves munkaterv, Kréta {izenet, Facebook

e az osztalyfonokok: az osztaly sziil6i értekezletén évi két alkalommal, illetve sziikség

esetén.

A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e aszildi értekezletek,

e aneveldk fogadoorai,

e irdsbeli tajékoztatok a Kréta naploban.

A sziil6i értekezletek és a nevelOk fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,

nevelotestiletével.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola programjardl, szervezeti és mitkddési szabalyzatarol és
hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint altaldnos igazgatohelyettesétdl az iskola
munkatervében évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek

tajékoztatast.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen feliil, a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil61i munkakozdsség elndke - rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkatervben megjelolt idopontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadooérak idoétartama legalabb 60 perc. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama

az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre, — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus napld, iizend flizetek
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel

telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, - de legalabb 6t

munkanappal — az esemény el6tt.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

A didkokkal és a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oréas targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok

szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
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idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idopont el6tt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tdjékoztatast

kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontéshozdjatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban

kell a didksag tudomésara hozni.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat felelése elsdsorban
a didkmozgalmat segité pedagdgus, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken
részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a méasodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkdjarol. A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érint6 ¢és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat

kezdeményezze.

Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseld1 meghivast kapnak.
4 AZINTEZMENY IRANYITASA

4.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja a koznevelési torvény feltételeinek megfelelé személy, kivalasztasa
nyilvanos palyazat atjan torténik. Az igazgaté gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a
a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
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Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkéat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanuldk

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatdsok elkészitésérdl ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol €s fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és

folyamatos tovabbképzésérdl.
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Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinnepléséral.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarol miikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatasarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasti —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢s tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisitd és 0jitd torekvések kibontakozésat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢&s magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, stb.) megszervezését.

e (Gondoskodik az egész iskolat érint0 targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

e Felligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Igazgatohelyettes 1.

Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigyigazgatdsi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran Személyesen gydzodik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett alapvetd feladata az
iskolaban foly6 kozismereti oktatés feliigyelete.
Hataskorébe tartoznak:
e az als6s munkakdzdsség
e anapkdzis munkakozosség
Jogkore:
e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok jutalmazésara, Kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer miikodtetése.
e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.
o Jogkorét a vezetd beosztastt munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:
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Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valg tanul6i részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén mikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozédsok, szakkorok
tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo pedagogusok jutalmazasara kitlintetésére,
szlikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat (a beiratast) és kapcsolatot tart az
6vodakkal.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Szervezi, koveti a helyi mentor rendszer miikodését. Gondoskodik a gyakornok és
tapasztalatlan kollégak tamogatasarol.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Irdnyitja, koordindlja a belsd ellendrzési munkat a jogszabalyi valtozdsoknak
megfelelden
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Elkészitteti ¢s tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tandri munkafegyelem betartasat.
Oralétogatésokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetaldsokat, a hataskorébe tartozd szakkorok
munkajat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Igazgatohelyettes 11.

Hataskorébe tartoznak:

a DOK —6t segité tanar munkdaja
a rendszergazda munkaja

a human, természetismeret, kozosség- és kooperacio munkakdzosség

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairéasi jogkdr gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagodgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara
A didkkozgytlések szervezése €s iranyitésa.

A hirdetések ellenOrzése, az iskolahirdetd lizemeltetése.

A rendszergazda iranyitésa.

Jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak

szervezeésében.
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Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatdsokat, bemutatd Orakat, tapasztalatcserét
SZervez.

Elkésziti a KIR - statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kuilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazéasat és kapcsolatot tart a kozépiskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrol szo6lé tijékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢€s magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvaldsulésat.
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Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.
Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Az igazgatohelyettes 1. és az igazgatohelyettes I1. feladatai 6sszefonddnak.

4.2 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili

eseményre vonatkoz¢ ligyiratokat az igazgato-helyettes alairhatja.

4.3 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal

e mis koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsadban ¢s mikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
4.4 Az igazgato vagy igazgato -helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes I. helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén az igazgatohelyettes Il. az iskola felelés vezetéje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy felelOst,

lehetdleg a munkakdzdsség-vezetdk kozil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan,

valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

45 Azigazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire: a pedagogusok
teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

e A nevelltestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Aziskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az éatruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

5 AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
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foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egytitt

a mindenkori tantargyfelosztéas lehetdségeihez igazodva.

5.1 A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamdra az alabbi — az iskola altal szerevezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon

e tanuldszoba

e szakkorok

e tomegsport foglalkozasok

o felzarkoztatod foglalkozasok

o tehetségfejlesztd foglakozasok

5.2 A napkézi miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi mikddésének rendjét a napkozis nevelok munkakdzossége allapitja meg a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan.

A napkozis foglalkozasrdl vald tdvolmaradés csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme

alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A napkozis €s a tanuldszoba foglalkozasokra valo jelentkezés modja:

> A napkozibe tanévenként minden év szeptemberben, illetve az els évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. A sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi
otthoni elhelyezését.

» A tanul6szobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. A tanul6 tanuldszobai
felvétele tanév kozben is lehetséges.

» Napkozis tigyeletek biztositasa: reggel 6-7.30 o6raig, délutan 16-18.00 oraig, igény
szerint, kijelolt tanteremben, pedagdgus/ pedagdgiai asszisztens feliigyeletével
torténik.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptemberben hirdeti meg a heti

id6beosztassal €s a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a
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foglakozast tartd tanarndl Ilehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valé részvétel egy tanévre nézve kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosségvezetdk €s az igazgatdhelyettesek javaslata
alapjan.

Az ,egész napos iskola” a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamadra a kiilonb6z6 sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A foglakozdsok eldre
meghatarozott tematika szerint zajlanak. Inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A
szakkorok munkdjat felkért pedagdogusok vezetik.

Iddszakos tanoéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
6 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
e az intézmény fenntartojaval,
e nevelési-oktatasi intézmények és 6vodak vezetdivel, neveldtestiileteivel,
e gyermekvédelmi €s csaladjoléti szakhatosagokkal
e Pedagogiai Szakszolgalattal,
e az egészségiigyi szolgaltatokkal,
e Oktatasi Hivatallal
e kozmiivelddési intézményekkel,
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e cgyhazak képviseldivel

e tehetséggondozassal és Okoiskolai tevékenységgel kapcsolatos orszagos halézatokkal,

e civil szervezetekkel,

e tamogatokkal
A munkakapcsolatok 1étesitéséért, fejlesztéséért, megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a
felelds. A kapcsolattartas torténhet személyesen, papir alapon és elektronikusan. A kapcsolatok
megvalosulasi  formai: tovabbképzéseken vald részvétel; nyilt napok programjai;
foglalkozasok, tanitasi orak latogatasa; szolgaltatdsok igénybe vétele; kozremiikddés szakmai
feladatok ellatasaban; egyiittmiikodések megvaldsitasa adott feladathoz kapcsolodoan. Az
intézmény kiils6 kapcsolattartasat a kozépvezetdk és pedagogusok is segitik. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelSket az iskola Eves munkaterve rogziti.

6.2 Az intézmény tovabbi kapcsolatai

Kapcsolattartés fajtak tartalmi meghatarozasa:

6.2.1 A gyermekvédelmi halézat és az iskola egészségiigyi ellatasat biztosité

intézmények
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Kispesti Pedagogiai Szakszolgalat XIX. keriileti tagintézményével (1196
Bp., Esze T. u. 67.). A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd és a gyermekvédelmi felelds
az illetékes.
A gyermekvédelmi halozat igénybevételének célja lehet:

e prevencio

o kozbelépés

e kozvetités
» A gyermekvédelmi felel6sok és az iskola a gyermek érdekében a kovetkezo intézményekkel

tart kapcsolatot:
e Pedagogiai Szakszolgalat
e Kispesti Csaladsegité Szolgalat és Gyermekjoléti Modszertani Kézpont

o XIX Keriileti Kormanyhivatal — Gyamiigyi és Igazagiigyi Osztaly
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e Szocidlis Iroda
» Egészségligyi szolgaltatast nyujtok (pl.: védond, haziorvos, iskolaorvos, stb.)
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Kispesti Egészségiigyi Intézet (1191 Budapest, Ady Endre Ut 122.) illetékes
egészségligyl dolgozodival, és segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat az iskola Pedagogiai Programja szabalyozza.

Iskolaorvos, védénd

Az iskolaorvos minden tanév elején munkatervet készit, melyet lead az iskola igazgatdjanak.
Az ebben meghatarozott feladatokat folyamatosan ellatja.

A védoénd heti 2 alkalommal tartozkodik iskolankban, az iskolaorvos pedig el6zetes egyeztetés
alapjan, a rendelésén ellendrzi a tanulok egészségi allapotat. Sziikség szerint bejelentéssel
¢lhetiink, ha a tanul6 egészségi allapotaban valamilyen valtozast vennénk észre.

A tartds gyogvkezelés alatt allé qyermek elldtdsa

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) torekedett a
tartos korhdzi ellatdsra vagy gyogykezelésre szoruld tanuldk iskolai hatranyainak lekiizdése
érdekében kiilonleges intézkedésekkel biztositani az egyenlo esélyeket a tanulasra.
A tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulok oktatdsi esélyegyenldségének
biztositdsdhoz alapvetden sziikséges, hogy a kdznevelési intézmények befogadd szemlélettel
kozelitsenek az érintett gyermekek, tanulok sziikségleteihez.
A koznevelési intézmény feladatai:
Az anyaiskola az az oktatasi intézmény, amellyel a tanul6 eredetileg (a betegség/baleset el6tt)
tanuloi jogviszonyban all.
A koérhézi 1ét szakaszaban:
e Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
e Az osztalytarsak és a nevelGtestiilet informalasa.
e [skolai esetgazda kijelolése, az ,,Oktatdsi rehabilitacids naplé” megnyitasa,
pedagogiai vélemény megirasa, kapcsolatfelvétel korhazban dolgozé pedagdgussal.
e Az, Oktatasi terv” elkészitése.

e A kozosségben tartas megszervezése.

41



Az iskolai esetgazda a nevelGtestiilet valamely tagja (javasolt személy: osztalyfénok), aki
megnyitja az Oktatasi rehabilitdciés naplot, kapcsolatot tart a kiilonbozd szereplokkel és
végigkiséri az oktatdsi rehabilitdcios folyamatot az iskoldba vald visszatérésig, a teljes
rehabilitacioig.
Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon
tartézkodas idészaka soran:

e Egyéni munkarendnél orai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 6ra biztositasa.

e Oktatasi terv feliilvizsgalata.

e Kapcsolatfelvétel az ellato szolgalatokkal.
Visszatérés az iskolaba, utogondozas:

e A reintegracio ¢és inkluzio eldkészitése.

o A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a neveldtestiilet bevonasa.

e Az ,Oktatasi rehabilitacios napld” lezarasa, zarédokumentumok elkészitése.
Iskolafogdsz
Evente 2 alkalommal elére egyeztetett idSpontban a gyerekeket fogaszati szakrendelésre
vissziik. Az egészségiigyi szolgaltatast nyajtokkal a személyes beszélgetés a kapcsolattartas
legfébb modszere.

Pedagogiai Szakszolgalat

A beutalas, illetve a jelzés bejelent6 lappal torténik. A visszajelzéseket feldolgozzuk, és ezek
alapjan intézkediink. Ezeket a visszajelzéseket irattarban 6rizziik. A kapcsolattartas modja lehet
még ezen intézményekkel: személyes beszélgetés, esetmegbeszélés, telefonos kapcsolattartas.

A kapcsolattartas feleldse: gyermekvédelmi megbizott, osztalyfonok, igazgato.

6.2.2 Koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

e rendezvények,
42



e versenyek,

e talalkozok,

o kolcsonos elégedettség mérés,

e gyermek, illetve tanul6d eredménykovetése, stb.
A kapcsolatok rendszeressége - a kapcsolat jellegétol fliggden alakulhat.
Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia az intézmények minél szélesebb korével. A munkakapcsolat

megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.
6.2.3 Kozmiivelodési és egyéb intézményekkel valé kapcsolat

» A tanulok személyiségfejlodését ¢€és a kozosség fejlesztését a rendszeresen
megszervezett kiilsé programok szinesitik pl. KMO, MUPA

> Gyermek- illetve ifjtisagi szervezetekkel:

Kispesti Ifjisagi Onkormanyzat (1192 Budapest, Bercsényi utca 18.)

» Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot

tart fenn a tovabbi - alabb megjeldlt — intézménnyel:

Az iskolat timogaté Kispesti Bolyai Janos Altaldnos Iskola Alapitvanyanak

(1195 Budapest, Arpad utca 14.) kuratériumaval.
7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony

miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az

osztalyukban folyo oktatd-nevelé munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen az igazgatd alkalomszertlien ellendrzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az  osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartdsat a

szakmai munkakdz0sség, a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsségvezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasités is
kapcsolddik. Az  4ltalanosithatd  tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy

munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

8 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
A hagyomadnyok dapolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket,
a nevelGtestillet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti

tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.
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A vendégek meghivasarol — a nevelétestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az

igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6lt6zékben

valo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
e tanévnyitd linnepély, els6sok fogadasa,
e oktober 6., az aradi vértanuk napja,
e oktober 23., az 1956-0s forradalom és szabadsagharc kezdetének napja,
e Bolyai nap(ok)
e Iskolai Karacsony,
e Bolyai Janos sziiletésének és a haldlanak évfordulgja,
e marcius 15., az 1848-as forradalom és szabadsagharc kezdetének napja,
e ballagss,

e tanévzaro linnepély.

Az intézmény tovabbi hagyomanyos programjai:
e Angol Napok
e Ifju Zenebaratok Napja
e aNagy Konyv hete
e Kisiskolasok hete (Luca napi vasar)
e Mikulés
e Farsang
e Bolyai Géla
e nyilt bemutaténapok
e sportnap/ egészségnap
e (saladi nap
e Fiokak Napja
e Erdei iskola
45



Osztalykirandulas
Pélyaorientacios nap

DOK nap

A hagyomanyapolas kiils6 jegyei:

iinnepi viselet (fehér felsd, sotét also).

Az iskola hagyomanyok apolasaval kapcsolatos egyéb feladatok:

Iskolai évkonyv: megjelentetés évfordulok alkalmaval.

Feleldse: a mindenkori altaldnos igazgatohelyettes.

Az iskola névaddja: emlékének apoldsa minden évben a munkaterv altal szabalyozottan
- a Bolyai-napok keretében. Sziiletése — halala emlékén az emlékhely megkoszoruzasa.
(Pedagdgiai program.)

A neveldtestiilet minden évben erdei iskolat szervez. (Pedagdgiai program)
Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében - iskolai kitlintetés alapitisa a
felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kdzvélemény tajékoztatdsdnak modja.
(Pedagdgiai program)

Iskolatjsag: a DOK szervezésében

Az iskolaradio lizemeltetésérdl — felndtt tandr vezetésével onkéntes gyermek-team
gondoskodik. Unnepélyek, kozhasznii hirdetések kdzlésére szolgal.

Iskolai honlapunk kialakitasaért, megjelentetéséért és lizemeltetéséért a vezetoség felel.
Iskolatorténeti emlékek gytlijtése - felelds kijeldlése, a gylijtemény elhelyezése, idészaki

vagy allando kiallitasok rendje.(Multidézo)

9 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1 Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit didkjai szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A tandrok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos

munkavégzeést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
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egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védono.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A neveldk a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)

tartd nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran

elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.
A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét dokumentalni kell.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-

megeldzési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-naploban is rogziteni kell.

Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniilik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon a tilos és az elvarhato

magatartdsformakat.

Kiilondsen: a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Tanulmanyi kiranduldsok, tarak

elott. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Ennek soran ismertetni kell: az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a
Hézirend balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
természeti katasztrofa stb.), bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat,

a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek. A tanuldék csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat és nem
viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytriit, karkot6t, nyaklancot stb. -, amely

baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tandr vezetésével

hagyhatjak el.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatoé nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

Enyhébb esetekben:
e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozoé is koteles
részt venni.
Stlyos esetekben a teendd:

e mentQ illetve orvos kihivasa (csak az igazgatd és az igazgatohelyettes intézkedhet)

e sziild vagy hozzatartozo értesitése

o veszélyforrds megsziintetése - lehetdség szerint

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Els6segély nyujtasi hely: orvosi szoba

Feleldse: a balesetvédelmi megbizott

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora
tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirasai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhato be.

A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel.

9.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa a Kispesti Egészségligyi Intézettel
kotott megallapodas alapjan torténik (1191 Budapest, Ady Endre ut 122.).
A megallapodasnak biztositani kell:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként

meghatarozott napokon és idépontban).

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat: évente kettd alkalommal

e szemészet: szem ¢€s hallasvizsgalat évfolyamonként valtott rendszerben

e kotelezo oltasok: €letkoruknak megfelelden

e atanulok fizikai allapotanak mérése folyamatosan

e atanulok a korzeti védond altal végzett higiéniai tisztasagi szlirdvizsgalatat évente

ketto alkalommal
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A szlir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.(Pedagdgiai program)

A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo.

9.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikali,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontdrgyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva

legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett levonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utén az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités
kezdetén és az épliletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve Bombariadd

esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
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valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A
bombariadorél a renddrséget kell értesiteni. Engedélyliik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehet.
A Kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomas

ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

» A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.
A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szdmolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezeéserol.
» A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
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e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinére érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A tliz- és bombariadé terv és a bombariadd intézkedési terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozodkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény

vezetdje a felelds. A belépd dolgozokat oktatasban részesiti belépésiikkor.
Tlizriadd (bombariad6) gyakorlatot tartunk évi egy alkalommal amelyrdl jegyzokonyv késziil.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja és a tlizvédelmi megbizott a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet minden tanteremben, a portdn, a konyhén, a konyvtarban, az informatika I. és
informatika 1l. tanteremben, az igazgat6 és az igazgatohelyettesi irodaban, a titkari szobaban,

tanari szobaban el kell helyezni.
10 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

10.1 Iskolai elmarasztalasok

Azokat a tanulokat, akik az iskolai hdzirendet tan6ran vagy tandran kiviil, az iskolan beliil vagy
az iskolan kiviil megszegik, vagyis az iskolai k6zosség normadit sértd magatartast tanusitanak,
fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni. A tanuld fegyelmezetlen magatartasat
rendszabalyoz¢6 intézkedések a kovetkezok:

e szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas

osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas

igazgatohelyettesi figyelmeztetés, intés, megrovas

igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas
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e neveldtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

e fegyelmi eljaras inditasa

Az iskolai elmarasztalasok kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni. Vétkes és stilyos kotelességszegésnek mindsiil
a tanuld 6nmaga és/vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése, a lelki vagy fizikai erdszak
barmilyen formaja. Az elmarasztalas fokozatainak megallapitasa az osztalyfénok feladata, s az
osztalyban tanitdé szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik. A fegyelmezo

intézkedések minden esetben az elektronikus naploban keriilnek rogzitésre.
10.2 Fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott

harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolod
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacioé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét, tdrvényes képviseldt
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

> A fegyelmi targyalason felvett jegyzO6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag.

53



» A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
szlldje is egyetért.

> Az egyezteto eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelds. Az egyezteto eljarast levezetd nagykora személyre az iskola igazgatdja
tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

» Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

> A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja
a felelds.

» A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

» A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢s milkdodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

» A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6d kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola éltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo
— rendezvényen tortént.

» A fegyelmi biintetés kiszabéasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

> Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
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» A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

» A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsdg vagy a nevel6testiilet csak tantiként hallgathatja meg.

10.3 Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatohelyettes .;
e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formdajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodaés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felels, amelynek
mindenkori elndke az igazgatdhelyettes I.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd

targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
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van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskor tanulod esetén a sziilot), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon

beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanazon tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiligyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus

személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tijékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés ota harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort

tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
folytatja.

11 INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11.1 A torvényes miikodés szakmai dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e a Szakmai alapdokumentum

e a Szervezeti és miikddési szabalyzat
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e aPedagogiai Program

e a3 Hazirend.

A pedagogiai (nevelési) program

Az koznevelési intézményben folyd nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait, feladatait

— a Nemzeti Alaptanterv, és az j Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagdgiai program

hatarozza meg. Megalkotasahoz a szakmai Onallésagot az intézmény szamara a Koznevelési

torvény 24. § (1) bekezdése biztositja.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

>

az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat:
az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢s kovetelményeket.
az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.
az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat, tovabba a:
o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a Pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A Pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
erveényesse.

Miikodését sajat programja elkészitésével biztositja.
11.2 Szervezési dokumentumok

Az éves munkaterv

Ld. ,,Az intézmény miikddési rendje” fejezetben

Tantargyfelosztas

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 105. § (1) alapjan, az iskola a pedagdgiai munka
tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztas tanligy-igazgatasi dokumentum, amit az igazgaté és az igazgato-helyettes
készit el.
Tartalmazza:

e ¢vfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

e az oraterv alapjan tartando tantargyakat,

e az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartandd tandrakat,

foglalkozasokat,

e mindezek intézményi szintli Gsszesitését.

A tantargyfelosztast a nevelOtestiilet véleményezi, €s a fenntartd hagyja jova.

A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya.

Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztisa orarend szerint
torténik. Ciklusi orarend irja eld a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és

milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.

Az orarendkészités szempontjai.

e az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
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e az alsoé tagozatos didkok fizikai terhelhetdsége (max.3 kg a taska sulya),
e acsoportbontasok végrehajthatdsaga,

e aszaktantermek kihasznaltsaga,

e atanulok napi valtozatos tanorai 6sszeallitasa,

e apedagdgus beoszthatdsaga.

Az orarendet terembeosztds egésziti ki, ami az Orarend szerinti tanitasi ordk, foglalkozasok

pontos helyszinét tiinteti fel.

Ugyeleti beosztds (iigyeleti rend)

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni,

mert személyesen felelds a rabizott feladatokért.

A feliigyeleti beosztas orarendhez igazodé taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagdgusokat, - Ora, perc - pontossaggal. A
beosztas azonos idétartamban minden helyszinre egy vagy két pedagogust nevez meg. (1asd:

Hazirend).
Hazirend

A torvény rendelkezésének értelmében: az iskolankba beiratkoz6 1j tanuldk sziilei a
beiratkozaskor, illetve 1ényeges valtoztatasakor megkapjak a hazirend egy példanyat.
Barmikor megtekinthetd példanyait az iskola konyvtaraban is elhelyezziik.

A tanuldkkal az osztalyfonok minden tanév elsé napjan ismerteti.

A honlapon is megtekinthetd.

11.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok™ meniipont alatt. A dokumentumok a fenntartonal is
megtalalhatoak.

A dokumentacid hivatalos tarolasi helyei az intézményi konyvtar és az igazgatoi iroda.

Ezekben a helyiségekben a kdvetkezé dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
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e Pedagdgiai (nevelési) program,
e SzMSz,

e Hazirend,

e Eves munkaterv,

e Pedagogus iigyeleti beosztas.

e Qrarend

A dokumentumok hozzaférhetéségét az érdekl6ddk szaméra oly modon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatoak legyenek.

Az alapdokumentumokat, elézetes egyeztetés alapjan, hétfotdl péntekig, az iskola
konyvtaraban — annak nyitvatartasi ideje alatt - lehet megtekinteni.

A hatalyos Szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

Az alapdokumentumokroél szébeli konzultacio is kérhetd az igazgatotol, aki személyesen, vagy

megbizottja utjan koteles a kérésnek eleget tenni.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol €s a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

11.4 Az elektronikus és az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok kezelése

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk:
» Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

e e-Tanker dokumentumtar

> Elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.5 Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa Szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

61



e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €S biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanulodbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsadt €és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: oo
PH
hitelesitd
Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:
Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
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kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeéb, a tanarok munkajat segitd

informacidkat. A tarolt adatok kozil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zéradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oradk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.6 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Koznevelési Informécids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt

dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)

kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok

beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznaléo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd

személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatjuk és iktatjuk az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat:

Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa:
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések
e tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 adatbejelentések
e az oktober 1-1 pedagogus, tanuloi statisztika
e tovabbtanulasi lapok (8. osztalyosok)
e didkigazolvany igényld lapok
e fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével, és az igazgatod alairasaval

hitelesitett formajaban kell iktatni.
12 EGYEB SZABALYOZASOK

A szakmai munkahoz sziikséges feltételek biztositasa a pedagogusok részére

A pedagbdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges taneszkozoket, tanari segédkonyveket,

tovabba, az intézményi lehetdségtdl fiiggden az informatikai eszkozoket. (Konyvtari SZMSZ)

Az informatikai eszkozt anyagi feleldsség garancidjaval a rendszergazdatol atveszi €s anyagi

felelosséget vallal annak szakszerii tizemeltetéséért.

A tanulo altal elédllitott termék dijazasa

A tanulo altal eldallitott minden olyan dolog, melynek elkészitéséhez sziikséges anyagi és

egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta az intézmény tulajdona.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanulod esetén sziildje egyetértésével és a nevelési-oktatasi

intézmény allapodik meg. (Hazirend)
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet nyilatkozata

A Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény

nevelbtestiilete /Z&JL’/( &V ol hé 2’452 napjan elfogadta.

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

hitelesité neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jelenléti iv)

A Didkoénkormanyzat véleménynyilvanitisa

A Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéhoz eléirt
véleményezési jogat a didkdnkormanyzat a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en

gyakorolta.

Kelt,éMJOf"&.&Z- . egduz/! & i, hénap 92'? nap

didkonkormanyzat képviseldje
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A Sziiléi Szervezet véleménynyilvinitisa

A Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz eldirt
véleményezési jogat a sziil6i szervezet (kozdsség) a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden

gyakorolta.

eleasTesesnnnovssnace

sziiléi szervezet (kbzosség) képviseldje

A Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté véleménynyilvanitasa

A Kispesti Bolyai Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntart6

ellendrizte, jovahagyta.

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

tankertileti igazgato
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Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola

Informadcios értekezlet

2024. 05.29.



Jegyzékonyv

mely késziilt 2022.05.29-én a Bolyai Jinos Altaldnos Iskola (1195 Bp., Arpdd utca 14.)
neveldtestiilet szobdjdban informdcics értekezleten.

Az értekezlet témaja: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak megszavazisa és
elfogadasa

Az értekezlet jegyzokonyvvezetdje: Csaszar Edina

A jegyzokonyv hitelesitéi: Gyori Imola, Jatzko Tamas

Jelenlévé nevelétestiileti tagok, vagy alkalmazotti névsora: 1.sz. melléklet

Igazoltan tavollévok névsora: Hanusz Dorottya, Kis-Nagy Annaméria, Popradi-Csizmazia Luca,
Schatzerné Szarka Izabella, Verebes Brigitta

Igazolatlanul tavollévék névsora: -

Tanacskozési joggal résztvevik (sziilok) képviseldinek névsora: -

A hatérozatképesség megallapitasa: A nevel6testiilet hatarozatképes.

Az Crtekezlet témdja: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasanak megszavazasa ¢és

elfogadasa

Bodacs Brigitta igazgato

Megnyitja az értekezletet. Koszonti a kollegdkat. [smerteti a Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatot, majd szavazasra bocséjtja azt.

A szavazason jelen van: 38 £
Igen szavazat: 38 16

Nem szavazat: 0 {5
Tartozkodas: 0 f6

2/2024. sz. hatz_'arozat:—

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat médositdst a tantestiilet egyhanguan elfogadta.

Budapest, 2024. 05. 29.

—_— |

= . 27
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(/<= Gybri Imola Bsdocs Brigita
igazgatohelyettes igazgato s
b =

Jatzko Tamas
igazgatohelyettes
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Cséaszar Edina
jegyzokonyvvezetd




Bolyai Janos Altglz’mos Iskola
(1195 Budapest, Arpdd uica 14.)

JELENLETI IV

mely késziilt 2024. méjus 29-én a Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola
(1195 Bp., Arpdd u. 14.) nevelbtestiileti szobéjaban informdcios értekezletén

L Dolgoz6 neve Aldirds
1. Balogh Mikl6s [gb AN R {Q

2. | Batovszki Monika KL_\kL

3.  Bodocs Brigitta /I~ (A

4. | Borzsonyi Péter -
5. | Buruncz Orsolya g
| 6. | D. Magyari Adrienne . f),L\ A’
7. |Dévényi Enik6 ' . 1
8. Drobni Zsofia s T4

9. Fenyvesi Katalin ] o

10. | Gy6ri Imola ,_,/'714; . -

11.  Gyorké Szilard o ¥ Al el |

12. | Faller Krisztina ﬂ// Z/‘ 4 Cr,;#) Lo |
' 13. | Hanusz Dorottya i
'14. | Hidvégi Krisztina /é»-» el

iS. Horvath Elek (N A2

16. | Jatzko Tamés e = -
17. Kallainé Nagy Bernadett TN

18. | Kirtyan Nikoletta

19. | Kis-Nagy Annamaria

| 20. | Kovécs-Lippai Lilla jl '

| 21.  Kozma Anita R S

22.__; Kuzma Maria (A g,

23. Lippai Csilla I

24. Majlati Zsolt | s ' _
25.  Mikéfalvi Péter » 3%
| 26. Molnér Nikolett [ (B

27. Molnar Sara

28. | Nachtmann Renata

' 29. | Nagypalné Sas Aniko

30. Nemes-Péntek Monika

31. Petki Anna
32. | Polgar Istvan

33. | Popradi-Csizmazia Luca

34, | Raczné Balassa Ildiko

' 35. | Schatzerné Szarka Izabella

36. | Soltész Emese

37. Szabd Agnes

38. Szab6 Andrea

' 39. | Sztancsik Judit
' 40. | Sziics Vendel
41, | Téth Csilla

‘ 42. | Verebes Brigitta
‘ 43. Vogelne Karacs Maria




MELLEKLETEK
1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

A konyvtar igénybevételének és miikddésének altalanos szabalyai
A konyvtar feladatai:
e az iskolai oktato-neveld munka tamogatasa
e az iskola pedagdgiai programjahoz, a korszerii tanitashoz ¢és tanulashoz sziikséges
irodalom beszerzése, feldolgozdsa €és hozzaférhetové tétele, kdlcsonzése, az iskola
gyljteményének folyamatos gazdagitasa
e az olvasok tijékoztatasa a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
e apedagdgusok szakmai tovabbképzésének segitése
e atanulok Onképzésének, olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelésének elosegitése
e atanulmanyi versenyekre késziilé tanulok munkéjanak timogatasa
e konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
e aszamitogépes informatikai feldolgozés folytatasa
o tijékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol
e konyvtarkozi dokumentum és informacidcsere végzése
e A konyvtaros munkdja (részletesen a munkakori leirasokban)
e tervszeri, kovetkezetes allomanygyarapitds és -apasztas a szakmai munkakozosségek
bevonasaval
e akodnyvek és mas dokumentumok allomanyba vétele
o katalogusépités
e akonyvtari dllomany 1ddszaki ellendrzése
e Aallomanykivonas, torlés, selejtezés
e kolcsonzések nyilvantartasa
e kOnyvtari orak tartdsa
o segitség az egyes szaktandrok konyvtarban tartott oOraithoz (dokumentumok
kivalogatasa, el6készitése)
e tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése
A konyvtar szolgaltatasai:

e Helyben olvasas, kdlcsonzés, Internet, tdjékoztatas.



A konyvtéar hasznalata:
e A kézikonyvek, szotarak, értékes egypéldanyos miivek és intézményi dokumentumok,
szabalyzatok csak helyben olvashatok.

Kolcsonzeési 1d6:

Tanaroknak ¢s egyéb dolgozdknak: 1 tanév
Tanuldknak: 2 hét
A tankdnyvek esetében: 1 tanév.

Indokolt esetben a konyv bemutatasa utan a kdlesonzési id6 meghosszabbithato!

Mas munkahelyre tdvozd kollégdk és az iskolat elhagyd tanulok KOTELESEK
konyvtartartozasaikat rendezni!

A konyvtar miikodésének egyéb szabalyozasat a Konyvtari SZMSZ tartalmazza.



2. sz. melléklet

Igazgatoi munkakori leiras



MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény neve: Kispesti Bolyai Janos Altaldnos Iskola
Intézmény igazgatdjanak neve:
Munkaltatdi jogkr gyakorldja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kzpont igazgatoja

Jelen munkakdri leirds a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
nemzeti koznevelésrdl sz6lé torvény végrehajtasdrdl szol6 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-okiatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatard! sz616 20/2012. (VUL 31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VII1.30.) korményrendelet a
pedagdgusok 1j életpdlydjardl szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl, a Munka tdrvénykdnyvérdl
52616 2012. évi L. torvény, valamint a Kiils§-Pesti Tankeriileti Kozpont 2/2021, szdmi Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) ide vonatkozé rendelkezései alapjén késziilt,

1. A kiznevelési intézmény igazgatéjanak feladat- és hataskore

I.L

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Gyakorolja az utasitasi és ellendrzési jogositvanyokat, valamint a — kinevezés és a jogviszony
megsziintetés, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitisival, valamint a
kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megéallapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok
kivételével — jogszabalyban rdruhdzott munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény
foglalkoztatottjai felett, melyek a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatdrozott mddon atruhdzhatdk.
A kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat — a koznevelési intézmény
igazgat6janak javaslata alapjdn — a tankertileti kézpont vezetdje gyakorolja.
A koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjén
tortend, az illetményeltérités szazalékos mértékére toriénd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi
jogot.
A munkaltatdi jogkort a tankeriileti kdzpont vezetdje gyakorolja a besorolds, a havi illetmény, a
munkabér, az illetménycltérités megallapitdsdban, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatdsait, jutalmédt érintd dontésekben, a kozneveldsi intézmény igazgatéjanak
egyetértésével, Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kdzpont vezetdje hozza meg.

Felel az intézmény szakszerli és tSrvényes miikddéséért, a mindenkori jogszabalyoknak és a
szakmai koOvetelményeknek valé megfeleléséért, az intézmény adminiszirativ feladatainak

s



1.6.

1.7,

1.8.

1.9,

1.10.
111

1.12.

1.13.

1.14.
1.15.

1.16.

ellatdsaért (Kréta és E-tanker rendszer hasznilata), el6wérbe helyezve az elektronikus ligyintézést
¢s az elektronikus kommunikacidt.

A vezetése alatt 4ll6 intézményben a humén- és targyi er6forrasok kezelését a tdle elvirhato
gondossagpal és feleldsséggel végzi.

Dont az intézmény milkodésével kapesolatban minden olvan ligyben, amelyet jogszabaly.
koliektiv szerzddés, nem utal mas hataskorébe.

Felel az intézményi dokumentumok elkészitéséért és az azokkal kapcsolatos megfeleld fenntart6i
eljaras lefolytatasanak eldsegitéséért (kiilonbsen, de nem kizdrélagosan biztositja az Nkt. 26. § (1)
bekezdésben meghatarozottak teljesiilését).

A mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint meghatdrozott hatdskdrében képviscli az intézményt
€s a tankeriiletet.

Hivatalos megjelenésekrd! a szolgalati it betartaséval tdjékoztatja a tankeriiletet.

Az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint az SzMSz-ben meghatérozott feladat- és hatdskérében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilénssen az intézmény éltal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel
(torvényes képviselokkel) vald kapesolattartdssal Osszefliggésben hozott dontések és a
feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozési
jogat a kdznevelési intézmény alkalmazottjéra struhazhatja, azonban az atruhézott kiadményoz4si
jog tovabb nem ruhdzhaté. A vezet8k kdzotti feladatmegosztast, valamint a kiadményozdasi rendet
a kbznevelési intézmény szervezeti és mitk3dési szabdlyzata hatarozza meg.

Felel a neveld &s oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,
killondsen: a gyermek- é&s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsoléds  feladatai
koordinilas4ért, a gyermekek és tanulok, valamint az alkalmazottakkal kapcsolatos balesetek
megel6zéséért, valamint a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezéséért.

Diontéseit sszhangban hozza meg a fenntartd 4ltal képviselt dllomanygazdalkodasi elvekkel és
eljarasrendekkel.

Gondoskodik az intézményre vonatkozé szerzddések betartasardl és betartatasarol.

Felelésséget vallal az intézményi palydzatokkal kapcsolatban a palyazati kiirds szerinti
megvaldsitisra és elszdmoldsra, a hatdridék betartasara,

Az intézményi iires dlldshelyek folyamatos betSltésének érdekében kérelmet nyijt be a tankeriilet
felé az e-Tanker felilleten, mely alapjén a tankeriilet allashirdetést ad fel.

A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagodgiai, szakmai munka felelése, ellenrzéje

2.1.

2.2,
2.3.

24.

2.5.

Szervezi és ellendrzi a kbznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsét, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését. Felelésségi kbrében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak ellendrzése céljabol
onalldan vagy killsé szakértd bevondsaval.

El6késziti a neveldtestiilet feladatksrébe tartozo dontéseket.

A fenntarténil kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fehételeinek biztositasahoz
szitkséges — jogkdrén kiviil esé — intézkedések megtételet.

Felel minden olyan adatszolgdltatds pontos és hataridbre torténd elkészitéséért, melyet a
jogszabély, illetve a fenntartd eléir, A fenntarté 4ltal elrendelt esetekben, a fenntartd 4ltal
meghatérozott rendben, adatot szolgaltat,

A szolgélati utat az ligyintézése sorin betartja.



2.6,

2.7.

2.8.

Felel a hdzirendben rdgzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikdésével Bsszefliggéshen
az intézﬁiényen beliili és az intézmény éltal szervezett programok zavartalansagaért. nemzeti és
iskolai tinnepek munkarendhez igazod6. méits megszervezéséért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

Dont az intézmény miikdésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabily, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabily nem utal mas
hataskorébe.

3. A kiznevelési intézmény igazgatoja felel

3.1
3.2,

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7,

3.8.
3.9.

3.10.
3L
3.12.
3.13.

Az intézmény szakszerii és torvényes mikOdéséért.
Fenntarté 4ltal rendelkezésre bocsétott eszkzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az
intézmény gazdalkodasadrt.
Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
A pedagégiai munkaért.
A nevelGtestiilet vezetéséért.
A nevelbtestillet jogkdrébe tartozéd déntések el8készitéséért, végrehajtdsuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséérr,
A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinaldsaért.
A neveld s oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért.
Az iskolaszékkel, a kbzneveléshen foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiik6désért.
A tanulé- és gyermekbaleset megelGzéséért.
A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék éves teljesitményértékeléséért.
A Nemzeti Pedagégus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasdért és betartatdsasrt.

4. A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-okiaté munkat kozvetleniil

segitd munkakérben foglalkoztatott személy helyi mindsitési szabélyzat alapjén lebonyolitott mindsit3

rooa

vizsghjin a kdznevelési intézmény igazgatoja latja el a mindsitési kivetelményeknek valé megfelelés
megéllapitisival kapcsolatos feladatokat.

3. A min8sitd bizotisdg vagy a birdlé bizottsag elnske (a tovdbbiakban egyiitt: a bizottsag elndke), a
koznevelési intézmény igazgatéja felel a mindsits vizsga, a mindsitési, palydzati, meglijftasi eljaras
szakszerli és torvényes lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért.

6. A koznevelési intézmény igazgatéja altal gyakorelt munkaltatéi jogok

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

A koznevelési intézményben foglalkoztatotiak munkakori leirasanak kiadasa.

A munkaidé-beosztds (munkarend) megéllapitésa.

A napi feladatok meghatdrozdsa, oly médon, hogy a kétstt munkaiddben ellatandé feladatok
elosztasdndl biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevelStestillet tagjai kozott.

A munkahelyen tSrténd benntartézkodas elrendelése. illetve a munkahelyen kiviill tSrténd
munkavégzés engedélyezése.



h
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6.5. A munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd és a szabadsdg
nyilvantartasa &s engedélyezése.

6.6. Az eseti helyettesités, dijazds megallapitdsaval nem jard készenlét és ligyelet elrendelése.

6.7. A fenntartd elzetes elfogadisival a helyettesitési dijjal jaré helyettesités, a dijazdssal jard
rendkiviili munkavégzés, ligyelet és készenlét elrendelése.

6.8. A jogszabilyban meghatdrozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkili
szabadsdg engedélyezése.

6.9. A pedagbgia programmal 6sszhangban elkésziti az intézmény beiskoldzési tervét és tovabbképzési
programjat.

A kbtelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalakor — a kéznevelési intézmény
részére megallapitott éves kiltségvetési keretek betartisdval — javaslatot tesz
7.1. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony 1étesitésére, megszintetésére.
72. A koznevelési intézmény igazgatdja kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adéaséra, visszavonasdra.
7.3. A foglalkoztatottak kitiintetésére.
7.4. A nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatisara.
7.5. Az 6raadéi tevékenység ellatasara irdnyulé megbizdsi szerzbdés megkdtésére.
76. A kbznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazdsdra, kereset kiegészitésének
megdallapitdsara.

Az etikai normdk betartisa érdekében minden téle telhetdt megtesz azért, hogy

8.1. feladatait felkésziilten végezze,

8.2. irashan vagy szoban vallalt kitelezettségeit lelkiismeretesen és szakszer(en teljesitse,

8.3. munksja teljesitése soran j6 szdndéki és johiszemil magatartést tanGsitson, tevékenységet a
kolesdnds egylitmiksdés szellemében folytassa,

8.4. tevékenysége sordn a szakmai kdvetelményeknek tegyen eleget,

8.5. partnereivel az 8ket megilletd tisztelettel banjon, és erre az esetleges konfliktusok rendezése soran
kiildnleges gondot forditson,

8.6. kollégait méltdnyos feltételekkel foglalkoztassa, veliik tisztelettel banjon,

8.7. tevékenysége sordn tartsa tiszteletben az dltaldnos emberi értékeket, a nemzeti hagyoményokat, a
természeti és tdrsadalmi kdrnyezetet,

8.8. a problémakat lehetSleg tirgyaldsos Gton rendezze, melynek sordn vezérelve a hatékonysag,
gyorsasag és méltdnyossig legyen,

8.9. kommunikdcidjiban a tisztességes, a lényeges Osszefliggésekre kitér, atlathatd, egyértelmd,
vilagos tajékoztatdsra térekedjen,

8.10. az intézmény elsd szémi képviselSjeként ill6 magatartdst taniisitson, sajét és intézménye
méltésaga megdrzésére torekedjen.

. Zaradék:

9.1, A munkaltaté kotelezheti a koznevelési intézmény igazgatojat a munkakdri leirdsban meg nem
nevezett egyéb munkik elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény mitkSdésével, €s
amelynek elvégzése az életet, egészséget vagy a testi épséget nem veszélyezteti.



9.2. A koznevelési intézmény igazgatdja fegyelmi feleldsségpel tartozik o kdzneveldsi foglalkoztatotti
Jogviszonyb6l eredd kotelezettségek betartisaért és betariatisiért,

9.3. A munkakori leirds aldirdsaval az elézd hatdlyat veszti, Jelen dokumentum az aldirds napjatél
hatdlyos.

Budapest, 2024, janudr 11,



3. sz. melléklet

Igazgato-helyettesi munkakori leiras

A pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény (Puétv.) rendelkezései valamint a

torvény végrehajtasi rendelete, azaz a 401/2023. (VIIL 30.) Kormény rendelet szerint:

Munkaltaté neve: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont
Székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.
Kinevezési jogkorgyakorlé: tankeriileti igazgato

Munkaltatéi jogkorgyakorlo: tankeriileti igazgato ¢€s iskolaigazgatd

Munkavallalé neve:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: tanar, igazgato helyettes

Munkavégzés helye: Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola
1195 Budapest, Arpad u.14

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: iskolaigazgatd

Altalanos kotelezettségek
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

» A hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

> Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

» Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Altalanos vezetoi és koordinacios feladatai



Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak elladtdsaban, egyes

munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa.

Alapveto felelosségek, feladtok:

Az igazgatOhelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio

kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban, a végrehajtas

ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus

l1égkor kialakitdsdhoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

>

Y VY

vV V. V V V V V V

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban az igazgatoval ¢és a
munkakozdsségvezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktaté munkat.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja
az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalloan
elemez, szakteriilet¢hez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért

A hagyomanyos ¢és kiils6 iskolai programok koordinatora

Felelds a vizsgak (osztalyozo6, kiilonbozeti, javitd, év végi) €s a tanulmdnyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért

A mérések lebonyolitasanak feleldse

A beiskolazas feleldse

Az e-naplo felelése

Gondoskodik arrél, hogy minden informacidt, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok
Tantargyfelosztast, 6rarendet készit, modosit

Helyettesitéseket koordinal

Iskolai palyazatok feleldse

Féléves és éves statisztikat, beszamolot készit



>

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai ¢és pedagogiai feladatok
figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
megbeszéléseken

Az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben

Hivatali adminisztrativ feladatok

>
>

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarodl, betarttatasarol

Pedagogustarsait tamogato szakmai és vezet6i feladatai

Figyelemmel kiséri a munkakdzosségek szakmai munkéjat, sziikség esetén segiti azt
Kapcsolatot tart a munkako6zosség-vezetd kollégakkal

Legfontosabb szakmai ¢és pedagodgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja, dokumentalja

Ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat

Budapest, 2024. februar 14.

Ph.

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem.

Budapest, 2024. februar 14.

pedagogus



4. sz. melléklet

Tanar munkakori leiras

A pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény (Puétv.) rendelkezései valamint a

torvény végrehajtasi rendelete, azaz a 401/2023. (VIIL 30.) Kormény rendelet szerint:

Munkaltaté neve: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont
Székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.
Kinevezési jogkorgyakorlo: tankeriileti igazgato

Munkaltatéi jogkorgyakorlo: tankertileti igazgat6 ¢€s iskolaigazgatd

Munkavallalo neve:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: tanar

Munkavégzés helye: Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola
1195 Budapest, Arpad u.14

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: iskolaigazgatd

Altalanos kotelezettségek
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

» A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

» Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

» Anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.



» Munkaidejét koteles hetente dokumentalni.
A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
Alapvet6 felelosségek és feladatok

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefliggésben:

e A neveld-oktatd munkajat legjobb tudéasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény
pedagbgiai programjanak, helyi tantervének megfelelden, az iskolaigazgato, helyettesei,
a  munkakdzosség-vezetd  koordindldsa, valamint a pedagéogus munka
alapdokumentumai (a neveldtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program, az éves
munkatervek, és sajat tanmenetek) alapjan végzi.

e Tanitja a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyat/kat. A tandrakat az oOrarend
szerinti rendben, pontosan kdteles megtartani. Szakmai munkdja mellett a nevelési
feladatokra, az intézmény nevelési céljainak megvalositasara is hangsulyt fektet.

e Tanoéraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

e Tanorai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
egyéni tehetséggondozo6 foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet, a versenyek lebonyolitdsaban kozremiikodik.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

e Részt vesz az éltala tanitott tanuldkat érintd, osztadlyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszintii
megbeszéléseken, fogadoorakon.

o A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.



A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Naprakészen vezeti az e-naplot.

A tanar, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo,
felkérés nélkiili, aktiv részvétel, a rabizott feladatokat ellatasa.

A gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdseégeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak
kialakitdsaban.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

A tananyag tervezett idobeli struktirdjat bemutatd tanmenetet készit az adott tanévre
(elektronikus formdban az iskolai halézat megfeleld helyére feltolti, rendszeresen
aktualizalja).

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatast
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt
értékeli.

A sziiloket folyamatosan tajékoztatja a tanul6 tanulmanyi eldmenetelérdl.

Az igazgat6 kérésére beszamolot készit az osztalyban/okban végzett munkajarol.



e Tajekoztatja az osztalyfonokot, sziikség esetén a vezetdséget, a tandrdkon felmeriild
olyan problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

e A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasagdnak megérzése ¢és védelme, az orakozi
sziinetekben szakszert ligyelet ellatasa.

e A digitalis napldban irott lizenet Gtjan, a munkaterv szerint értesiti a sziiloket a tanulo
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredményérol.

e Munkajaban nyomon kdvethetd tanuloinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

o Sziikség esetén kitdlti a pedagogustarsak értékeld kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérddivét.

e Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagodgusokat érintd interjun, és valaszol az

interju soran feltett kérdésekre.

Budapest, 2024. februar 14.
Ph.

igazgatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem.

Budapest, 2024. februar 14.

pedagogus



Munkakori leirasat kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott munkakozosség -

vezetoi feladatokkal

Altalanos munkakozosség-vezetoi és koordinacios feladatai

felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,
minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkak6zosség szamara, amelyen elkészitik

az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzosségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkakozdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,

részt vesz a sziilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség
tagjainak.

Pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, koordindlja, sziikség
esetén segiti azt,

el6keésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja, dokumentalja

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, vezetdségnek.

A munkak6zosség-vezetdi megbizas annak visszavonasaig érvényes.



Budapest, 2024. februar 14.

igazgato
A munkakori leirds kiegészitését megismertem.

Budapest, 2024. februar 14.

pedagbdgus



