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1.Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- dban foglalt felhatalmazds alapjdn

torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény



szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol'

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsdgrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2. Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyvasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el

1.3.Jogi statusz

Az intézmény neve: Perczel Mor Altalanos Iskola

A tanul6csoportok szama: iskolaban 10 tanuldcsoport; 8 osztaly és két napkdzis csoport - van.
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Székhelye: Cikd, Iskola tér 6. / T: (74) 454 604, 74 550 055
Fenntart6: Klebensberg Kuné Intézményfenntart6 Kézpont

Miikodési teriilet: Cikd, Mdcsény, Palatinca és Graboc

Partnerintézménye:

Cikoi Tehetséges Altaldnos Iskolds Tanulok Tamogatasaért Alapitvany

Ciko, Iskolatér 6.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetoje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikédtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseéért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, iskolatitkarra atruhazhatja.
0 Gyakorolja a tanul6i jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos
jogositvanyokat.
0 Ellendrzi az intézményben folyo tevékenységeket.
Egyiittmiikodik az iskolai és az iskolan kiviili szervezetekkel.
0 Felel6s a dolgozok szakmai tovabbképzéséért.

0 Elkésziti és elkészitteti az intézmény dolgozdinak munkakori leirasait.



0 Gondoskodik arrol, hogy az iskola bekapcsolodjon a kozség kozmiivelodési
feladatainak megoldasaba.

o Eltatja - kozvetleniil vagy kozvetve - a fels6 tagozatos szaktargyi - és pedagdgiai
munka feliigyeletét.

0 Felel6s a tantargyfelosztasért.

0 Kapcsolatot tart az 6nkormanyzattal és képviseli az intézményt annak férumain.

0 Gondoskodik a tlizvédelemmel kapcsolatos adminisztracios teend6krol.

0 Az elektronikus tton el6éllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére az
intézményvezetd jogosult.

0 Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett dokumentumok az intézményvezet6 az erre
nyitott Tanligyi mappaban tarolja.

0 A Pedagogiai Programot az intézményvezet6 irodajaban el6zetes egyeztetés utan lehet

megtekinteni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden iigyben, és az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az
osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitobe val6 beirasakor.

2.2. Az intézményvezetés rendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A dontés-el6készités els6 foruma az iskolavezetOségi értekezlet. Ezen az igazgatd, az SZMK
elnok, a Didktanacs képviselGje vesznek részt kotelezd jelleggel

Az iskolavezetGségi értekezletet az igazgatd hivja Ossze sziikség szerint, de legalabb 2
havonta. A sziil6i szervezetek képviselGinek akkor kell meghivast kiildeni, ha az értekezleten
az iskola tanuléinak nagyobb csoportjat érint6 kérdéseket kell megtargyalni, illetéleg olyan
tigyek, problémak megbeszélésekor, amelyekhez sziil6i segitséget kivan az iskola igénybe
venni.

Az igazgatéhelyettes > NINCS

A munkakozisségvezetd

0 Elkésziti a munkakozdsség éves programjat.
0 Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a nevelStestiilet szdmdéra, illetve

igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.



Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Ertekezletet tart, bemutat6 foglalkozast szervez médszertani kérdések megvitatdsa és a
szakmai tovabbképzés elGsegitése céljabol.

Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok munkajat.

Javasolhatja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, véleményezi szakmai
munkajukat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Az osztalyfénok

(0]

(0]

Nevel6-oktatdo munkajahoz tanmenetet készit.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, figyelemmel kiséri
személyiségiik fejlodését.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok munkajat, sziikség szerint
latogathatja éraikat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, az osztalynapl6 preciz vezetését,
statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciét és
elvégzi a sziilok szamara sziikséges irasbeli munkat.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgositia O6ket, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek

megszervezésében.

2.3. Alairas és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az iskolatitkarnak van. Pecsétet az igazgato,

illet6leg esetenként:

(0]

(0]

Bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellen6rz6k hitelesitése esetén az

osztalyfénokok,

Vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személyek hasznalhatjak.



Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznalaton kiviili pecsétet el kell

zarni.

3. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

1) A pedagogiai munka ellen6rzése a szakmai felel6sok - igazgato - altal meghatarozott
terlileteken és az altaluk kidolgozott mddszerekkel folyik. Az ellen6rzésnek alapvetGen a
tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérélapok értékelésén kell alapulnia.
Kiegészit6 informaciok szerzése és altalanos tajékozodas céljabol a foglalkozasok és tanorak
latogatasa is lehetséges. A pedagogiai programban — a mindségbiztositas részeként - szerepld
értékelési szempontokat figyelembe kell venni.

2) A pedagobgiai munka belsd ellenérzésének iitemtervét a teriileti felel6sokkel konzultalva,
véleményliik és javaslataik alapjan az igazgato késziti el.

4) Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az igazgaté a felelés. Amennyiben osztalyfonoki
szakmai munkakdzosség szervezddne, az osztalyf6énoki munka belsé ellendrzésének

iranyitasaval, az tigyeleti munka koordinalasaval a munkak6zosség vezetdjét kell megbizni.

5) A belsé ellenérzés altaldban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellen6rzés is elrendelhet6 kiils6é tanacsadok
szilikség szerinti bevonasaval. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a sziil6i szervezet. A
belso ellenorzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a 3 tanév (nevelési év) soran
lehet6leg valamennyi pedagogus munkajat értékeljék. A pedagogus kérésére, az altala felkért
személyek bevonasaval, munkajanak segitése érdekében oOralatogatasok soran kell felmérni a

pedagbgus nevel6 és oktatdo munkajanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit.
6) Az ellenOrzési tervet az éves munkaterv elfogadasakor a nevel6testiilet véleményezi.

7) Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellen6rzés eredményeirdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett pedagogus,
irasban észrevételt tehet. A tapasztalatok alapjan sziikségesnek mutatkoz6 intézkedésekrdl az

igazgato hataroz.

8) A bels6 ellen6rzés megszervezésekor kiemelt figyelmet kell forditani azokra a
szakteriiletekre, amelyeknél az atlagos tanulmanyi eredmény az adott osztalyk6zosségtol

elvarhaténal 1ényegesen alacsonyabb.



9) Minden év junius 20-aig kell elkésziteni az el6z0 tanitasi év ellenOrzéseinek tapasztalatait
0sszesito jelentést, melyet a tanévnyitd munkaértekezleten targyal meg a nevelotestiilet. Az
0sszegz0 jelentére alapozott, az 1j tanév feladatait meghataroz6 munkatervet augusztusban a
tanévnyité értekezleten targyalja a nevelGtestiilet. Az el6ébbi dokumentumokat a sziil6i

szervezet valasztmanyaval is ismertetni kell, véleménytik kifejtésére alkalmat kell biztositani.

A munkakori leirdasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkért ellaté pedagégusok pedagogiai és egyéb

természetii ellenorzési kotelezettségeit:

¢ az osztalyfonokok,

* apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 tertiletek:

¢ tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),

¢ a naplok folyamatos ellen6rzése,

® az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellen6rzése,

® az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,

,,,,,

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozé dokumentumok

4.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai



Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

¢ az alapito okirat
® aszervezeti és miikddési szabalyzat
® apedagogiai program

e 3 hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — maddositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelo-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.
e Az iskola helyi tantervét,” ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezben vdlaszthato és szabadon vdlaszthaté tandrai

foglalkozdsokat és azok déraszdmait, az elbirt tananyagot és kovetelményeket.




e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

¢ Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindGsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

® a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénéki munka tartalmdt, az
osztdlyfénok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényl6é tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

* a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagégiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjelolésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadisira a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.’ A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
® a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény,
¢ a Tankdnyvpiac rendjérol sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény,
* a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
e A tankdnyvvé nyilvanitas a tankonyvtamogatas, valamint tankonyvellatas rendjérdl

sz0l6 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérol szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgat6ja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziili szervezet (kozosség) és az iskolai didkénkormanyzat.® A
tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket

allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankodnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott

tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a




tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazdé. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsénzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankényv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tdl sériil, a tankényvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

4.2.2. A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.2.1 Az iskolai tankényvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcséndzni.

4.2.2.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrél, hogy a tankdnyvpiac rendjérél
sz0lo torvény 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belép6 tij
osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.2.3 A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido el6tt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.” Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

4.2.2.4 A tankonyvfelel6s az el6z6 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy

hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen




tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos formaban november 24-
ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
4.2.2.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igényldlap
benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelGs ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.
4.2.2.6 A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasdhoz a kd&vetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolé igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szo6l6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazol6szelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.
4.2.2.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankdonyvtamogatas nem adhato.
4.2.2.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elonyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juté jovedelem 6sszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli
tamogatas a sziilo illetéleg nagykoru tanul6 irasos kérésére, a tanulo szocialis helyzetének
és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
4.2.2.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kéznevelési térvény alapjan,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése
4.2.3.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-aig elkésziti a tankényvrendelését, majd

alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj

osztalyok tanuldinak véarhaté, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni



4.2.3.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhodz valo
hozzajutas lehetdségét.

4.2.3.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maddon,

példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktdéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatd) férhetnek hozza.

4.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére




A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik

életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

e Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanul6kkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd

esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd két osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend és a tlizvédelmi szabalyzat el6irasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés titvonalat és a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetekkel kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott, kzhaszni munkavégzés megkezdése el6tt, rendkiviili
események utan. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6k

figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni vagy az errdl szolo jegyzokodnyvet az iskolai irattarba kell
iktatni (taborozas, kirandulas, stb. esetén, ahol tobb osztdly tanul6i vesznek részt). A
nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a

szitkséges ismereteket. Az iskola igazgatdja és a gazdasagi vezetSje az egészséges és



biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzések keretében rend-
szeresen ellendrzi.
Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiiiritésének maddjat, a sziikséges intézkedéseket a

tlizriado tervben kell ismertetni. A t{izriadé tervben meg kell hatarozni:
¢ arendkiviili esemény jelzésének maodjat,
¢ adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét, a menekiilési utvonalakat,

e A dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendoérség, tilizoltésdag — értesitése, fogadasuk

el6keészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

A tlizriadé6 tervhez csatolni kell az iskola helyszinrajzat, az épitmények szintenkénti alaprajzat
a menekiilési utvonalakkal. A helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltiintetésével kell feltiintetni. Meg kell adni a vizszerzési helyeket és a

kozmiivezetékek kdzponti elzardit. (gaz, villany, viz).

3) Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén.

A tanul6k feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

¢ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 mddon meg kell sziintetnie,

¢ minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatdsagnak.

E feladatok ellatasaban a tanul6baleset szinhelyén jelenlévé tobbi alkalmazottnak is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet az iskola
igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és
azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:



¢ A tanulobaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e A 3 napon tul gyogyulé sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak

(kiskoru esetén a sziiloének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola megorzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teendéket a gazdasagi vezetd latja el.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével

torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo6 tanulok és munkavallalék az épiiletet a t{izriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapélya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanul6k kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez6

helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendel6 személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!



4.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgat6ja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormdanyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.
4.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallal6 térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szdobeli kozléssel torténik. A

bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1.A miikodés rendje

A; A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitéval kezd6dik és a tanévzaré iinnepéllyel
fejez6dik be. A tanitasi év minden évfolyamon ,a tanév rendje” c. miniszteri rendeletben
meghatarozott tanitasi napbdl all. Az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig tart nyitva. A
napi iskolai igénybevétel utan és szombaton, valamint vasarnap az iskola sportudvara nyitva

tart, szabadon hasznalhaté mindenkinek a rendszabalyok betartasaval.

B;Az iskolaban a kotelez6 tandrai foglalkoztatds mind az alsé tagozaton mind pedig a fels6
tagozaton a reggel 8% és délutan 13* kozotti idészakban torténik. Nem kotelezd tandrai
foglalkozasok az ezt kovet6 id6ben szervezhetGk. A foglalkozasokat legkésébb 17%-ig be kell
fejezni. A csoportot vezetd nevel6 a foglalkozas megkezdése el6tt 10 perccel varja a
gyerekeket, és az utols6 gyermek tavozasaig felel6s a csoportért. A nem kdotelezd tanorai
foglalkozasok id6beosztasatdl csak az igazgatésag tudtaval lehet eltérni. A tanitdsi 6rak
idGtartama 45 perc, az elsd tanitasi 6ra 8%-kor kezdddik. Az 6rakozi sziinetek idGtartamat, a
csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Az o6rakozi sziineteket a tanulok lehetdleg - a

lehet6ség mérlegelése az iigyeletes pedagdgus hatdskorébe tartozik - az udvaron toltsék,

vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakozi sziinet tartama - a roviditett csengetési

rend kivételével - nem rovidithet6. A tanitasi 6rak szamat, napi beosztasat a tantargyfelosztas



és az orarend tartalmazza. A fels6s foglalkozasok helyét a folyosén kifiiggesztett — az

intézményvezeté dltal dsszedllitott - terembeosztas hatarozza meg.

C;Az iskola reggel 7*-t6l délutan 13*-ig biztosit iigyeletet a tanul6k részére. A napkozis
tanulok feliigyeletét a munkarendjeik szerint munkaba all6 napkoézis nevel6k illetve az 6ket
helyettesité pedagogusok latjak el. Az iskolai étteremben tizoraizo gyermekek feliigyeletét az
erre beosztott neveldk latjak el. A beosztast az igazgato késziti el. Az alsé tagozatos osztalyok
feliigyeletét az osztdlytanitok és az ligyeletes pedagogus egyiitt latjak el. Az 1. - 3.
osztalyokban tanitok valamennyi sziinetet lehet6leg tanitvanyaik kozott toltik. A tanul6i
ligyeletesek beosztdsa az osztalyfénokok feladata, munkdjukat az iigyeletes pedagogus
szervezi és értékeli. A hetesek beosztasat és munkajuk értékelését az osztalyfénokok végzik.

5.4. Az iskolai tanuldk részére az étkezést 12 és 14” kozott kell lebonyolitani. Az étkezés
ideje alatt a napkozis nevel6knek, illetve a feliigyeletre beosztottaknak kotelessége feliigyelni

az étkezés rendjére és a kulturalt étkezési szabalyok betartasara.

D;A szorgalmi id6szak el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tarté id6szakban
torténik. Ebben az id6szakban kell megszervezni a kiilonbozeti, osztalyozo és a javitovizsgat.
A kiilonbozeti- és osztalyozé vizsga megszervezésére rendelkezésre all még a junius 3-t6l 15-
ig tarto idoszak is. A nyari szilinetben a tanulok iigyeinek intézésére juniusban (juni. 20-ig) és

augusztusban (aug.15-t6]1) minden szerdan 8%-t6] 15"-ig iigyeletet kell tartani.

E;Az iskoldban reggel 7"-t6l délutan 15"-ig az iskola vezet6 beosztasu dolgozdja, vagy az
iskolatitkarnak az iskolaban kell tart6zkodnia. A vezetd benntartézkodasanak rendjét az iskola
dolgozdival ismertetni kell, illetve irasban k6zzé kell tenni. Amennyiben az igazgaté nem tud
az iskoldban tartézkodni, az iskolatitkar jogosult és felel6s a sziikséges intézkedések
megtételére. Amennyiben 6 is tavol van, a nevelGtestiilet egy tagjat kell megbizni. A

megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

F;A pedagoégusok napi valtozé6 munkarendjét (a helyettesitési rendet) az igazgatd allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény vezet6ségének

el6zetesen kidolgozott javaslatait, szempontjait kell figyelembe venni.

G;. A pedagogus a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 7'° éraig koteles jelenteni az intézmény
vezetOjének. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt - legaldbb 1 nappal
el6bb - a tanora vagy foglalkozas elhagyasara vagy a tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas

megtartasara, a tanora vagy foglalkozas elcserélésére. A haladasi naploba minden esetben a



ténylegesen megtartott foglalkozast kell bejegyezni. A hidnyz6 pedagogus koteles
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és a helyettesitéshez sziikséges egyéb dokumentumait

az igazgatonak eljuttatni.



H;. A tanulok tanitdsi id6 alatta csak az osztalyfénok vagy az iligyeletes tanar, illetve a
napkozis neveld engedélyével hagyhatjak el az intézmény teriiletét. Az iskolaban tartozkodas
tovabbi rendjét, a tanulok jogait és kotelességeit a hazirend tartalmazza. A hazirendet az
intézmény vezetOje késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el a térvényben meghatarozottak

egyetértésével. A hazirend az SZMSz 6. sz. melléklete.

;A tanév helyi rendjét, programjait, a nevel6 és oktat6 munka 1ényeges tartalmi valtozasait a
nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten. A tanév helyi rendjét, az intézményi
rendszabalyokat (hazirendet) és a baleset és t{izvédelmi el6irasokat az osztalyfénokok az elsd
tanitasi napon megtartott osztalyfénoki érakon ismertetik a gyermekekkel. A szaktargyakra
vonatkoz6 specifikus szabalyokat az els6 érajukon a szaktanarok ismertetik a tanulékkal, err6l

jegyzokonyvet készitenek, amit alairatnak a tanulokkal.

J;A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgat6é adhat engedélyt a latogatasra. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi, egészsegiigyi vizsgalatok az igazgat6 altal el6re engedélyezett idopontban és modon

torténhetnek.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaid6keretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidanyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem

haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiilket — az o¢rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadodrakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szadmitani. A munkaltat6 a
munkaidére vonatkozo el6irasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés titjan hatarozza meg. Sziikség esetén

el lehet irmi a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok



meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagégus-munkakoérben dolgozdok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6orak megtartasa
b) a munkako6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

Szakkori feladat:

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6késziték stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelez6 odraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejez6 tevékenység idGtartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi éra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell

szamitasba venni.



A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az o6rarend, a

munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor

els6sorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaido6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
),
k)
)

a tanitasi 6rakra val6 felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkaveégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.



5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasdnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavelmaradasat, annak okat lehet6leg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetOjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagodgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz

utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltér6 tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatod engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagoégusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktat6 munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az

intézményvezeto adja.



5.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk meértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgaté késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend odsszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi

munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5. Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megdallapitdsahoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo6 vizsga letételének lehetGségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja el6irja,

f) a tanulo6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.



5.6.A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

1) Az iskola valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit
megovja és mindennapi munkajaval, példamutatassal a tanulokat is erre nevelje.

2) Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelel6en, arra a célra lehet haszndlni,
amelyre a helyiséget kialakitottdk. A helyiség eltér6 célu hasznalatahoz az iskola
igazgatojanak elGzetes engedélyére van sziikség. Az osztalytermek dekoracidjanak és az
odatartozo szemléltetd eszkdzoknek a megdvasa az osztalyfonokok feladata.

3) A tantermekben és a folyosdkon, a tornateremben, a kdnyvtarszobaban és az étkezdben
minden esetben feln6tt feliigyeletet kell biztositani.

4) Az iskola szertarait, a tornatermet és a konyvtarszobat zarva kell tartani és csak a feliigyel6
tandr jelenlétében szabad kinyitni, illet6leg oda belépni.

5) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozénak kell megtéritenie. A tanuldk altal
okozott karokrdl az osztdlyfénok koteles a sziil6t értesiteni. A kar felmérése az iskolatitkdr
feladata, a kartérités részleteinek a sziilével - gondvisel6vel - torténd tisztazasat az igazgato
végzi.

6) Minden 10 000 Ft-nal nagyobb értékii eszkozt az erre a célra rendszeresitett nyilvantartd
fiizetben kell atvenni, illetve atadni. Az atvételt alairok az atvett eszkdzokért teljes anyagi
felel6séggel tartoznak.

7) A tandrai és a tandran kiviili tevékenységek soran tilos a dohanyzas, amely tilalom minden
a gyermekek kornyezetében végzett, tevékenységre is vonatkozik.

8) Az intézmény egész teriiletén - kivéve az igazgato dltal engedélyezett rendezvényeken - a
szeszesital fogyasztésa tilos.

9) A tornaterem esetleges kiils6 felhasznalok altali rendszeres igénybevételét az iskola
igazgatdja altal alairt kiilon szerz6désben kell rendezni. A szerz6désben kell meghatarozni az

igénybevétel idejét, rendjét és mddjat valamint a felel6s személy nevét.

11) Az iskolaban o©nall6 konyvtar jelenleg nem miikodik. A konyvtarszobat és annak
felszerelését, dokumentumait az iskola tanul6i nevel6i iranyitassal, a tanorak keretében vagy a
nem kotelez6 foglakozasokon, szabadon hasznalhatjak. A konyvtarszoba berendezéseiért és

felszerelési targyaiért a foglalkozas vezetdje a felelds.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel csak az igazgatosag

tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az iskolai 1étesitményekben. Az iskolai sportudvar



tanitasi id6n kiviil, illet6leg akkor, amikor az iskolanak rendezvényei, foglalkozasai

megszervezeséhez nincs ra sziiksége, barki szamara szabadon hasznalhato.

5. 7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

(a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok)

Az iskolai hagyomanyoknak megfeleléen minden tanévben megrendezend6k az alébbi
linnepségek és programok

0 évnyito,

0 nemzeti linnepek,

0 nemzetiségi nap,

0 farsangi jelmezbal,

0 kulturalis miisor a sziil6knek,

0 anyak napja;

0 gyermeknap,

0 ballagas.

0 az éves munkatervben meghatarozott egyéb programok
Az iskola torekszik arra, hogy a gyermekekkel megismertesse a Magyar Koztarsasag allami
linnepeit, a hozza kapcsolodo eseményekkel egyiitt. Az tinnep kozeledtével az osztdlyfénokok
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a tantermek dekoracidja az iinnepnek megfelel6 legyen,
tovabba arrdl is, hogy az linnep megértéséhez sziikséges, a tanulok életkori sajatossagainak
megfeleld ismereteket felfrissitsék, a megfeleld érzelmi rahangol6dast biztositsak. A nemzeti
linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban iinnepséget kell szervezni, amelynek
miisordért az éves munkatervben meghatarozott pedagogusok a felel6sek. A kozségi
tinnepségeken az iskola pedagogusai és tanuldi, lehet6leg vegyenek részt. A vezet6k
részvétele kotelezo.
Valamennyi iskolai tinnepélyen a tanulok ruhazata az alkalomhoz illg, iinnepi kell legyen, az
osztalyok magatartasaért az osztdlyfénokok és az osztdlyokhoz beosztott nevelbk a felel6sek. A
megfeleld érzelmi és hangulati hatas biztositasa érdekében az iskolai {innepélyeken lehet6leg

az énekkarnak is szerepelnie kell.

5.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok



Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz616° térvény 1999.évi XLII. 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelGse.

5.9.A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskolaban tanoran kiviili foglalkozasként kell megszervezni a napkozis

foglalkoztatast és a hitoktatast. A hitoktatassal kapcsolatos minden feladatot az egyhaz,
illetbleg a hitoktat6 old meg. Az iskola az Orarendi keretet, valamint a helyiségek és
felszerelések szabad hasznalatat biztositja.

Tanoran kiviili foglalkozasok még a kdvetkezdk lehetnek:

e tanul6szoba,

* atantargyi szakkorok,

e felzarkoztato vagy tehetséggondozo foglalkozasok,

e az 6nképzd korok és miivészeti csoportok foglalkozasai (pl. énekkar)

¢ onkoltséges tanfolyamok,

¢ atanulmanyi versenyek, kulturalis rendezvények és kirandulasok,

® egyéb iskolai programok (pl. forum),

¢ hazi bajnoksagok és sportversenyek,

e tomegsport foglalkozasok, tiszas

1. Napkozis foglalkozas az iskola elsé - nyolcadik évfolyamos tanul6i részére szervezhetd.
Az els6 osztalyban lehetSleg az els6s neveld bevonasaval kell a délutani felkésziilést

segiteni. A napkozis foglalkozasok ideje a tanérak befejezésétdl legfeljebb 15'-ig tart. A




felkészit6 orakon kiviil szervezett jatékot, kulturédlis foglalkozast és egyéb szabadidds
tevékenységet is kell biztositani tandri feliigyelet mellett. Mi{ikodési rendjét a napkozis
hazirendben kell rogziteni. A napkozis foglalkozasrél valo eltdvozads csak a sziilé
ellen6rzébe vagy tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld
engedélyével. A rendszeres kiilonérai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket
az igazgaté birdlja el az osztalyfénok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek iskolai
eldmenetelét és magatartasat.

2. Délutan 14”-t6l a 4. - 8. osztdlyok részére 2 x 45 perces tanuldszobai foglalkozas is
tarthato, a tandrakra torténé felkészités és a felzarkoztatas segitése céljabol. A tanuldk
tanulmanyi eredményét6l fiiggben a szaktandrok és az osztalyfénok javaslatara az

igazgaté dont a tanul6 felvételérdl vagy elbocsatasarol.

3. Az esetleges korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalasok az 6rarendbe illesztett id6pontban, a
szaktanarok, tanitok altal kijelolt tanulokkal differencialt foglalkoztatassal torténhetnek. A
korrepetélas 4ltaldban ingyenes, de fizetett korrepetdlds is szervezhet6. A szaktanar sajat

tanitvanyat azonban csak az iskola altal biztositott id6keretben korrepetalhatja.

4. Legalabb 10 érdekl6d6 esetén - igazgatdi engedéllyel kevesebb tanuldval is, az iskola
pénziigyi lehetéségeinek fiiggvényében szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkorbe vald
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziil6 az ellen6rzébe vagy tajékoztatd
flizetbe jegyez be. A jelentkezés a teljes szakkori iddintervallumra szél. A szakkori
foglalkozason szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuléknak ahhoz, hogy a kotelezd anyag
elsajatitasa mellett azokhoz kapcsolddo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert. A szakkori

aktivitas vagy eredményesség a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban tiikr6z6dhet.

5. Onképz6 kor vagy miivészeti csoport szervezhet6 a legalabb 10 érdekl6dd tanul részére.
Az 06nképz6 kor barmilyen nem tandrai foglalkozashoz kapcsolédé ismeret elsajatitasa
céljabol 1étrehozhatd, megfelel6 szakértelemmel rendelkezd - az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban dll6 — nagykoru személy vezetésével. A miivészeti csoport létrehozasanak

sziikséges feltétele a megfelel6 miivészeti vezetd személye.

6. Az iskolai énekkar az énekszakos nevel6 vagy mads zenepedagdgusnak a vezetésével
hozhato létre. Foglalkozasait heti egy alkalommal tartja maximum 60 percben. Az énekkarba
valo belépés dnkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. A j6 hangu, az énekkari munkara
alkalmas tanulok 0sztonzése, a foglalkozasokon vald részvétel vonzova tétele az
énekkarvezet6 feladata. FErre vonatkozo elképzeléseit, javaslatait az igazgatéval

szeptemberben egyeztetnie kell. Az énekkarbol valé kilépést a sziil6 irasban, a kilépés in-



doklasaval a koérusvezet6tdl kérheti. Az énekkar az iskolai és kozségi iinnepélyeken

kozremiikodik az tinnepi hangulat megteremtésében.

7. Onkoltséges tanfolyam létszamkorlatozas nélkiil szervezhets. Az igazgatd elGzetes

hozzajarulasat azonban ebben az esetben is meg kell szerezni.

8. A fentieken kiviil az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolédhatnak a versenykiirasokban
foglaltak szerinti varosi, megyei és az orszagos versenyekbe. A tanulmdanyi versenyeket
megel6z6en hazi tanulmanyi verseny keretében lehet kijel6lni a tovabbjuté tanulokat. A
tanulmanyi versenyekért a szaktanarok a felelgsek.

9. A tanulmanyi kirandulasok szervezése el6tt a sziilok véleményét ki kell kérni. Az osztalyok
és egyéb kozosségek tanulmanyi kirdnduldsait az osztalyfénoki, szakkori, iskolai, stb.
munkatervben rogziteni, €és anyagi vonzatait az igazgatoval egyeztetni kell. Az also
tagozatosok részére egy, a fels6 tagozaton legfeljebb 2 napos tanulmanyi kirandulasok

szervezhetok.

Tanulmanyi kirandulas 6nallo szervezésére a pedagogus nem kotelezhetd, de a megszervezett
tanulmanyi kirandulédsra beoszthatd, a kiranduléassal kapcsolatos feladatokkal megbizhato.

10. A tanulok edzettségének fejlesztése céljabol hazi bajnoksagok szervezhetdk.

Ezeken részt vehet minden olyan tanulé, aki az iskolai sportkori foglalkozasokat rendszeresen
tatogatja.

11. Evente két alkalommal, az éves munkatervben rogzitetten, didknapot, forumot kell
szervezni. A diaknap megszervezéséért a diakonkormanyzat felel6s. A munkéba a tantestiilet
kijelolt pedagdgusai is részt vesznek

12. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara oOnkéntes. Az intézmény
egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelel§ létszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az iskola tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és

vallasoktatasat az egyhdzi jogi személy dltal kijelélt hitoktato végezheti.

Az iskolan kiviili tevékenységekre a tanulok részére kiséretet kell biztositani. Kisérést végzo
személy altalaban csak pedagogus lehet. Az 6nképz6 csoport vagy miivészeti csoport kisérdje

a csoport felel8s vezetdje is lehet.

A Kkiséretet az alabbiak szerint kell megszervezni

- ha a tanulék létszdma nem haladja meg a 15 f6t, akkor 1 kisérét, - ha a 1étszam nem éri el a

31-et, 2 kisérot,

- ha a 1étszam nem éri el a 46-ot, 3 kisér6t kell biztositani.



Minden tovabbi 15 gyermek utan eggyel n6 a kisér6k szama. A kiséré pedagogusok dijazasat

a jogszabalyokban régzitett modon kell megoldani.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozdsségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort bet6lté munkavallal6ja, valamint a nevel6 és oktat6 munkat

kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségii dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kéznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsénzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosit6
tovabbi pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedago6giai programban szerepld rendezvényen, eseményen,

kulturdlis miisorban tortén6 hasznalatakor.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

* tanévnyito, tanévzaro értekezlet,



e félévi és év végi osztalyozo konferencia,
* tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
¢ nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

¢ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges
problémainak fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetO, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijel6lt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.



6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakézdsségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkak6zdsség-vezetGjiik személyére. A munkakzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgaté jogkore. Az intézményben hat
munkakozosség miikodik: a magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyelv,

természettudomanyi, testnevel6i és az osztalyfénoki munkakozosség.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaci6aramlas biztositasa a vezetés és a
pedagbégusok kozott. A munkakozosség-vezet6 legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség

munkajarol. A munkakdzosség-vezetd

6.4. A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakoézosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 nevel6-oktat6 munka szakmai szinvonalat,

mindségeét.



Egyiittm{ikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktat6 munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-vezetOk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetGje a
munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenorzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkot6 mdédon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintll osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo fizikaversenyt
szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjdk az intézmény szdmadra az osztalyozé vizsgék, a proba érettségi vizsgdk irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kodzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkakdzosség éves munkaterveét.



e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgato altal kijel6lt idopontban munkakzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

® Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Téjékozdédik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zodsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézmény vezetGsége el6tt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

 Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

¢ Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdtelezd.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett

szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kapjak, akik

leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

6.5.1 Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:



sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekint6en folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetoségeket,

tanfolyamokat, el6készitGket szervez és vezet,

eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

6.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios célu

munkajaban.

6.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a

felzarkéztatasra szoruld tanulék fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos

feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolédik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

6.5.4 Osztalyf6noki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

j6 szinvonald kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét

befejez6 kollégak munkajanak értékelése.

6.5.5 Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:



rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdekl6dési tertiletének megfelelGen részt véllal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban

részesedhetnek az iskola nem pedagégus dolgoz6i. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a

pedagbégusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelked6 munkat

végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer

alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-

kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —

szamottevo mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezet6sége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illet6 pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpétlékban valo részesiilése,

illetménypétlékban valo részesiilése (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
allami, o©nkormanyzati, iskolai Kkitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald

részestilése.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendbe



1) A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntart6ja
megallapodast kot a kozségi gyermekorvossal, aki évi egy alkalommal altalanos vizsgalat
soran utalja a gyermekeket esetleges szakorvosi rendelésre.

2) Az iskola tanuloit az osztalyf6nokok vagy a kisérésre kijelolt nevel6k évente két
alkalommal fogaszati rendelésre viszik. Az egyéni sziil6i elvarasokat - pl. sajdt fogorvos - az
iskola regisztralja, és figyelembe veszi. A regisztraciot év elején az osztalyfénokok végzik el,
s a tényt a napldba bevezetik.

3) A gyermekorvos részvételével - a vele el6zetesen egyeztetett id6pontban - tanévenként meg
kell szervezni a tanulok sziir6vizsgalatat.

4) A kozségi tiidosziirés alkalmaval a kijelolt tanuldk sziirdvizsgalatardl az iskola
gondoskodik.

5) A tanuléknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlir6vizsgalatat évente egy

alkalommal kell elvégezni.



6) A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa szervezete munkaterve szerint fogadodérat tarthat az
iskolaban. Ezt az igényiiket 6k jelzik az iskola felé. A fogadénapokat és ezek id6tartamat az

iskola tudatja a sziilékkel és a tanuldkkal.

7) Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, a védén6vel és a

gyermekorvossal.

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

8.1 Az iskolakdzosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvdany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavdllaléknak az

osszessége.

8.2 A munkavallaléi kézo6sség

Az iskola nevelbtestiiletébol és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

¢ szakmai munkakdzosségek,
¢ sziil6i munkakozosség,

e jskolaszék,

¢ diakdonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség



Az iskolaban miikddd sziil6i szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

® sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zdsség elnoke,
tisztségvisel6i),

¢ asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

¢ sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.
Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronalo tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzM vezetdségével torténé folyamatos

kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagégusok és az iskolai didkdonkormanyzat azonos szamu
képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos

szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

¢ sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
® tisztségvisel6inek megvalasztasa,
¢ az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevelGtestiilet

vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-

szabalyok elfogadasakor.’

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:




¢ aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

® a hazirend elfogadasakor,

¢ a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal 6sszefiigg6 szolgaltatas igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikddését érint6 dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az

iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikédtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.8-a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol mikodik az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacioaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak

sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.6 A diakénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakbnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.



A diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar timogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a diakénkormanyzat
vezetOje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény bels6 miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A diakdonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
* atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

¢ ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a diakénkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai koOzosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,



e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittm{ikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

* Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakodzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket: digitalis napl6 vezetése, ellenorzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanulbit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

¢ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek



Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabél az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijel6lt id6pontban — harom
alkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama az igazgatd

dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

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

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a

digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfonok a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiild6 funkciéjaval
vagy elektronikus levél ttjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi
eredménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplé utjan
tajékoztatja a sziil6ket a fogaddorak, a sziil6i értekezletek id6pontjarél és mas fontos

eseményekrol lehet6leg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovet6 kovetkezd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt

képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az



osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot

lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. 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 érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatol. A didkkozosséget érint6
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgat6i iroda falan elhelyezett
gyljt6ladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon beliil véalaszt kapjon arra illetékes személyt6l. A ladaba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus

postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
¢ alapité okirat,
¢ pedagdgiai program,
* min0ségiranyitasi program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
¢ hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,

illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito

okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l -


http://www.kir.hu/

munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatdst Rendes Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasdval a fenntarté biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Rendes varosi tiszti-fGorvosa

8.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanul6inak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.8 (5) bek. alapjan).
Munkéajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Rendes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkéaltatja Rendes Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgato6ja, a kozvetlen segit6 munkat

a szervezési igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifiiggeszti a tandri

szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai



A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon val6 megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

¢ A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,

Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozo6janak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasdara gyermek-
és ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjuisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatokat ellat6 mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2018.09.01-jét6l hatalyos 26.8-a alapjan az iskola és a
szocialis segit6 szolgaltatas ellatasarol a csalad-és gyermekjoléti kozpont egyiittmiikodési
megallapodast kot a koznevelési intézménnyel. Az Egyiittm{ikédési megallapodas tartalmazza a
szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az iskolai szocialis segit6
mely idOpontban latja el segit6 tevékenységét az intézményben. és szakmai tevékenységet
végezhet. A szakmai tevékenységére vonatkozo és ellathato feladatait. A gyermekvédelem éaltal

kijelolt segit6 szakember az intézményben bent tartozkodhat, és szakmai tevékenységet



végezhet. A szakmai tevékenységére vonatkozo és ellathatd feladatait a megallapodas

részletesen rogziti.

8.9.3.Cikoi Tehetséges Altalanos Iskolas Tanulok Tamogatasaért Alapitvany

OA tantestiiletbdl 2 {6 részt vesz a kuratérium munkajaban,
0Az iskola biztositja az alapitvany miikodéséhez sziikséges eszkdzoket és helyiségeket,

0Az igazgato rendszeresen tajékoztatja az alapitvany kuratoriumat az iskolai munkardl, a

rendelkezésére adott anyagi forrasok felhasznalasarol.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megillet6 kedvezmények

9.1.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordul6jaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai fordul6jara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak

tekintenddk irdnyadonak.

9.1.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanulé a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi érakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduléjan részt vevd tanuldink 12

oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

9.1.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetGen a szaktanar és az osztalyfonok az
el6z6ekben leirt mdédon jar el.



9.2 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

9.2.1 tankoteles tanulo esetében:

* elsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

¢ tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

® a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

¢ a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai tuton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

¢ az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.3. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsdra forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsdt kovetben az intézmény
vezetOje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozoan.
A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazdas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megdllapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.4 A tanuloéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.



e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informéacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

¢ A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

¢ A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
meértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilgjének.

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

e A fegyelmi targyalast kvetGen az els6foku hatarozat meghozatalat célzd
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetGje a fegyelmi eljardas meginditdsat megel6z6en személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

e a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét



* az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyezteto eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztet§ eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetGje az egyeztetG eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljardas vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

* a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

* az egyeztet0 személy az egyeztetd eljaras el6tt 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

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon

* az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztet eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. A mindennapos testedzés formdi az iskolai sportkor

1) Az iskolaban minden tanulé részére a kotelez6 testnevelési orak és a sportkori
foglalkozasok, valamint a kiranduldsok biztositjdk a mindennapos testmozgas, testedzés
lehetGségét. Az ISK elsddleges célja a tanulok mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a

sport megszerettetése.



2) Az iskolai sportkér munkajaba minden tanul6 jogosult bekapcsolddni. Az iskolai sportkor
diakonkormanyzatként miikédik, munkajat az iskola testnevel6 tanara, az als6 tagozaton
testnevelést tanitok bevonasaval, iranyitja. Az iskolai sportkdr sajat szabalyzata szerint
miikddik.

3, Mindennapos testnevelés: 97.8(6) A 27.8 (11) bekezdés szerint mindennapos testnevelést
az iskolai nevelés-oktatds els6, otodik, kilencedik évfolyaman 2012.szeptember 1-jét6l
kezd6dben felmend rendszerben kell megszervezni. ( A t6bbi évfolyamon kifuté rendszerben

marad a Kt.)

11. A tanulok rendszeres tdjékoztatdsdnak formdi és szervezett véleménynyilvdnitdsanak
rendje

1) A tanul6k rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdet6tabla szolgélja, amelyre

ki kell tenni minden olyan nevelGtestiileti, iskolaszéki dontést, amely a tanulokat érinti. A
hirdet6tabla az iskolai falitijsag része. Kezelését a didkonkormanyzat szervezi, illetve végzi.

2) Ugyancsak az iskolai faliujsagon kell helyet biztositani a tanul6i hirdet6tablanak. Az erre a
hirdet6tablara felkeriild hirdetményekrél a didkonkormanyzat dont.

3) A tanulok véleményének megismerése, javaslataik meghallgatasa céljabol évente legalabb
2 alkalommal diakkozgytilést kell szervezni, melyen az iskola vezetdinek kell részt venniiik,
illetbleg azoknak a pedagogusoknak, akiknek a jelenlétét a tanuldok egy héttel korabban
kérték. Ezeken a forumokon kell a tanul6i jogokkal és hazirenddel kapcsolatos aktualis
kérdéseket megtargyalni

4) A tanulok az Oket érintd kérdésekben igazgat6i meghallgatast kérhetnek. Ennek

egyeztetése kozvetleniil torténik.



1.SZAMU MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény, valamint a kdzoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elGirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas énkéntes.

Az intézményliinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6:

- papir alapu nyilvantartas,

- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelGs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan.

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- iskolatitkar,
- igazgato

A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- iskolatitkar,

- igazgato

- osztalyfénokok,

- napkozis nevelGk,

- gyermek- és ifjisag védelmi felelds,

Az  adatok tovabbitasaval = megbizott  dolgozok a  kozoktatasi  torvény

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

- iskolatitkar,

- igazgato

A tanuldk adatait tovabbithatja:
fenntart, bir6sag, rendbrség, ligyészség, oOnkormanyzat, 4allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozd
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, iskolatitkar,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs;



A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziillének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzddés kotdjének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzdjének tovabbithatja: igazgatd, osztalyfonok, iskolatitkar;

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

A tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoku
intézménybe tortén6 felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez adatot
tovabbithat: igazgato, osztalyfénok;

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, osztalyfénok, gyermek- és
ifjisagvédelmi felel6s.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. toérvény
alapjan 0sszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijt6ben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az igazgato a felelds.

- A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell drizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felel6s: igazgatohelyettes, osztalyf6nokok),

napkozis és tanulészobai csoportnaplok (Vezetéséért felel6s: igazgatohelyettes, napkozis
nevel6k, tanul6szoba vezetd),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felel@s: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetGje a felelGs.

TAJEKOZTATO A TANTERMEN KiVULI, DIGITALIS MUNKARENDBEN VALO RESZVETEL
SORAN MEGVALOSULO ADATKEZELESROL

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatas a mar megszokott, tantermi 6ratol
eltér6 adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az iskolaban érvényesiil6 altalanos adatkezelési
szabalyokon til az online térben megtartott 6rak soran is kiemelt figyelmet forditunk az
adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is.



Az adatkezel6 a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetoségei:
Cikoi Perczel Mér Altalanos Iskola

7161 Ciko6 Iskola tér 6.

tel.: 741454-604

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelez6 elGirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Infotoérvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

A tantermen kiviili, digitadlis munkarendben megval6suld oktatas sordan a személyes adatok
kezelését az el6bb emlitett Altalinos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehet6vé az iskola, mint koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.
Az un. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A tanarok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a tanulok személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonésen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
az ingyenes és kotelezd alapfokt, valamint az
ingyenes és mindenki szaméra hozzéaférhetd kozépfoki nevelés-oktatashoz valé jog
biztositasa,
a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi el6irasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvet6en az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulérol késziilt, vagy a tanuld
sajat magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a
pedagogus az értékelés megtorténte utan, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza
nem allithaté mddon t6r6lni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak



érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a tanulok (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) éaltal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a tanuldval kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a tanuld jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiaddsa is az érintett tanulé (sziil6i feliigyeletet gyakorl6 személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskort tanulé esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezel6, az érintett tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t
megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulo kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy a
tantermen Kkiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a tanulorol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a tanulorol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanulé mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanulé személyes
adatait.

Helyesbitéshez valé jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valdé joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a tanuléd sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal dsszefiiggésben nem
megfelel6en kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez val6 jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsdhoz az adat nem sziikséges.



A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanul6 személyes adatai
kezelését az adatkezel6 korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsobbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanulé adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezel6 a

tanul6 személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

- az iskoldhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu)
vizsgalatat, tovabba

- lehet6ség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felel6s.



ZARADEKOK

(német)
1. Fid
Ermussin.......c...coooeenie (tantargy) eine Nachpriifung machen.
2. Javitovizsga:
Javitovizsga sikertilt:
Die Nachpriifung hat er mit .................... (érdemjegy, jegy) bestanden.
Erwirdindie .................... -e (osztaly) versetzt.

Javitovizsga nem sikertilt:
Er hat die Nachpriifung in (tantargy) nicht bestanden.
Er muss das Schuljahr wiederholen.

3. Leany

Ahol , Er” 4ll, oda ,,Sie”, ahol ,,er” all, oda ,,sie” keriil.

4. Javitasok téves bejegyzések esetén

Auf der Zeugnisseite ........ (oldalszam a bizonyitvanyban) ist ein Fehler unterlaufen, deshalb
ist diese Seite ungiiltig.
(Egész oldal érvénytelenitése)

A szot(1)-szavakat(2)-osztalyzatot(3)............ccuen.... -ra helyesbitettem.
1. Es wurde das Wort ................ 11 D gedndert.
2. Es wurden die Worter ............ 111 D gedndert.
3. Eswurde die Note ................ 111 PR gedndert.

5.Er hat die Anforderungen nicht erfiillt, er muss das Schuljahr wiederholen. (A tantargyi
kovetelményeket nem teljesitette, évfolyamot ismétel.)
6. Er/sie ist von der Bewertung in Deutsch hat der Regelung ............. befreit.
(A német tantargy értékelése aldl a ........... sz.hatarozat alapjan felmentve.
7. Er/Sie hat die Grundschulausbildung beendet. ( Az Altalanos iskolai tanulmanyait
befejezte.)
8. Fiir seine/ihre ausserordentlichen Leistungen in allen Fachern und sein/ihr vorbildliches
Benehmen wird ihm/ihr ein Lob ausgesprochen.
(Kimagasl6 tanulmanyi munkajaért és példamutaté6 magatartasaért.....)
9. Lob des Lehrerkollegiums (Altalanos nevel6testiileti dicséretben részesiil)

OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszt6 hatasok
koordinaldsa, az osztdly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezk



osszefogdasa a tanul6k személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztalyfénoki munka komplex, atfogdé a tanulé egész személyiségére iranyulo
tevékenység, ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése
folyaman individualizalt kévetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el6irhato,
részleteiben megtervezhet6 tananyaga; ellatasa szamottevé spontaneitast és rugalmassagot
igényel.

Osztalyfonoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.

Felel6s a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaeért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, ©sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellen6rzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténG ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulék ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellenorzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetGknek jelzi az
osztalyozhat6sag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellen6rzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanul6val kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarék, a menzasok, a kollégistak adataiban bektdvetkezd valtozasokat.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.



Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teend®it.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

II. Irdnyitd, vezet6 jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolé feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetOt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez§ intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadid6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I11.Szervezo, 6sszehangolo jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a tanulo otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.



Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulékrél gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakoézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatora stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoodrat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezet6t vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a tanuldkat érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikddik a tanul6i tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezeési stb. feladataira.
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