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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

Koméaromi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

2900 Koméarom, Szabadsag tér 2.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és milkodési szabalyzatban (a tovabbiakban:

SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotderejli szabalyozo (kozigazgatasi hatdsagi
dontés, szakmai dgazati dontés) altal biztositott jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly vagy mas jogi szabdlyozo6 eszkoz erre felhatalmazést ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok
1. Hivatalos név, székhely:
e Név: Komaromi Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
e Székhely: 2900 Komarom, Szabadsag tér 2.
2. Az intézmény tipus szerinti besorolésa, tipusa:
e ltalanos iskola
3. OM azonositd, szervezeti kod:
e azintézmény OM azonositoszama 031820,
e KA6901
4. Valamennyi feladatellatasi helyének és koznevelési alapfeladatanak felsorolésa:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatés, alsé tagozat, fels tagozat, nappali rendszerii
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
e nappali rendszerl iskola
e egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba
e iskolai konyvtar
e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
e a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatdas modja: egylittmiikodés,
megallapodas alapjan
5. Az intézmény fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
6. Az intézmény jogallasa: a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont kdznevelési intézményeként
miikodo jogi személyiségli szervezeti egysége

7. Az intézmény képviseldje: az iskola igazgatdja
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II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Vezetok, vezetoség

Az iskola vezetdje az igazgato, aki a koznevelési torvény eldirasai szerint felelds az intézmény

szakszerli és torvényes mitkodéséért, a pedagodgiai munkaért, valamint a nevel6testiilet

vezetéséért, valamint a gyermekek egyenld banasmoddjanak biztositasaért. Az igazgaté dont a

miikddéssel kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.1.2. Az igazgato feladatai és jogkore

A nevel0 és oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése.
A neveldtestiilet vezetése és dontéseinek eldkészitése.
A dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése €s ellendrzése.
A mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a koltségvetés
keretein beliil.
Az intézmény pedagogiai programjanak jévahagyasa.
A kozoktatdsi intézmény képviselete.
Egyilittmiikddés a sziiléi szervezetekkel, didkdonkorményzattal és a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, biztositva miikodésiik feltételeit.
Kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart és a gazdasagi
igyintézot.
Az igazgato jogkorébe tartozik a személyi és targyi feltételek biztositasa, és a dontések
végrehajtasanak szakszerli szervezése.
Felel az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodeéséért.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,
FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
Felel tovabba:
o apedagdgiai munkaért,
o anevelotestiilet vezetéséért,
o az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséert,
o a gyermekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért,
o atanulok, gyermekek érdekeinek elsébbségéért,

o agyermek — és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

2900 Komérom, Szabadsag tér 2. 6
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o a neveld6 - ¢és oktatomunka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek
megteremtéséért,

o atanulo - és gyermekbalesetek megeldzéséért,

o atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

o anemzeti és intézményi linnepélyek méltd megszervezéséért,

o apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

o améltanyos és a humanus ligykezelésért ¢s dontésekért,

o az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért.

1.1.3. Az iskolavezetés szervezete: Az iskolavezetés félévente, illetve sziikség szerint
munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett. Az
iskolavezetés tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

o aszakmai munkako6zdsségek vezetoi,

o adidkonkormanyzat vezetdje.

1.1.4. Vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1.4.1. Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvény ¢és a pedagogusok uj
¢életpalydjardl szolo torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat. Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos
gazdalkodasért, valamint a munkavallalok foglalkoztatasara €s élet- és munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettséggel gyakorolja.
Hataskorébe tartozik:

o Aziskola teljes szervezete.

o Dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

o Tanuloi fegyelmi ligyek els6foku jogkorének gyakorlasa.

e Az iskolai élet belsd rendjének szabalyozasa.
Feladatai:

o Kiils6 kapcsolatok képviselete.

o A fenntart6 és miikddtetd szervezet vezetdjével valo egylittmiikodés.

e Az iskola neveld-oktatd munka elveinek kidolgozéasa és a mindsitési terv biztositasa.
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Az iskola milkodésének feltételeinek biztositasa és a zavartalan neveld-oktaté munka
megvalositasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése és végrehajtasuk ellendrzése.

1.1.4.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki az altaldanos nevelési €s taniigy-

igazgatasi feladatokat latja el. Felelds az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, valamint

a taniligy-igazgatasi feladatok jogszabaly szerinti ellatasaban.

Feladatai:

Az osztalyfonokok informaléasa és a munkajukhoz sziikséges dokumentacio biztositasa.
A kiilonbozeti, osztalyozo és javito-potld vizsgak megszervezeése.

A pedagdgusok tovabbképzési tervének elkészitése és figyelemmel kisérése.
Kozremiikddik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere altal megfogalmazott
feladatok elvégzésében.

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Ellendrzi a munkaid6-nyilvantartasokat, az elektronikus naplé adminisztraciojat.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, a védéndvel és szervezi a sziirvizsgalatokat.
Gondoskodik a sziil6k t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelos az iskolai tinnepségek megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Hataskorébe tartozik:

Az als¢/ fels6 tagozaton miik6do és napkdzis munkakozosségek iranyitasa.
A didkonkormanyzat feliigyelete.

Az igazgat6 tavolléte esetén az igazgato helyettesitése.

1.1.4.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza &t az igazgatOhelyettesére, mely

atruhazott feladat- és hataskorok teljes korli beszamolasi kotelezettséget vonnak maguk utan az

igazgatohelyettes szamara:

o Pedagdgusok teljesitményértékelése: A pedagogusok munkajanak értékelése, beleértve az

orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo részvételt.
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e Munkavégzés ellendrzése: A pedagogusok és mas munkatarsak munkajanak figyelemmel
kisérése és ellendrzése.

o Iskolai dokumentumok elkészitése: Az iskolai mikodéshez sziikséges dokumentaciok
készitése és karbantartésa.

e Unnepek mélté megiinneplése: A nemzeti és iskolai iinnepek mélto és megfeleld keretek
kozott torténd megiinneplése.

o Dontések elokészitése és végrehajtas: A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése és azok szakszerli végrehajtasanak biztositasa.

e Kapcsolattartas a  gyermekvédelmi jelzérendszerrel: A  gyermekvédelmi
jelzorendszerrel valo folyamatos kapcsolattartas és informacidcsere.

e Tovabbképzésre javaslattétel: Javaslatok kidolgozasa a pedagogusok szakmai
tovabbképzésére.

e Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok: Biztositani kell a gyermekvédelmi jogszabalyok
betartasat, valamint a tanulok védelmét és tdmogatasat.

e Tanulék hianyzasainak intézése: Figyelemmel kell kisérni a hidnyzasokat, ¢és
intézkedéseket kell tenni az okok feltarasara.

e Szakszolgalat iigyintézése: Fontos, hogy a szakszolgéalatokkal valo kapcsolattartas
zavartalan legyen.

e Orarend dontések: Az orarend készitése soran figyelembe kell venni a pedagogusok és a
tanulok igényeit.

e Vilasztott tantargyak: A tantargyak hirdetésekor vilagos és iddben értesitd informaciokat
kell biztositani a didkok szamara.

o Helyettesitések: A hidnyzd pedagogusok helyettesitése soran gyors ¢és hatékony
intézkedéseket kell hozni.

e Kapcsolattartas partnerekkel: Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo
folyamatos kapcsolattartas és egytittmiikodés.

e Intézkedési jogkor: Az igazgatohelyettesek jogosultak halaszthatatlan intézkedések
megtételére az igazgato tavollétében. Ez fontos a gyors reakcidképesség szempontjabol,
kiilonosen stirgds helyzetekben.

o Felelosség és beszamolas: Minden pedagdgusnak, aki a reggeli nyitva tartas kezdetén és a
nap végén ligyeletet lat el, feleldssége van a tanulok biztonsdganak megdrzésében, és
azonnali dontéseket kell hoznia, ha sziikséges. Emellett kotelesek jelenteni az igazgatonak

a torténéseket.
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o Jelentési kotelezettség: A pedagogusoknak fontos jelentési kotelezettségiik van, ami
biztositja, hogy az igazgat6é mindig értesiiljon a relevans eseményekrol, és igy folyamatosan

tajékozott legyen az iskola mikddésérol.

1.1.5. A helyettesitési rend

Altalanos helyettesitési rend: Az iskola vezetdje altal a pedagogusok helyettesitésének rendjét
a [R. 4. § (1) bekezdés f) pont] alapjan kell meghatarozni. Ez magaban foglalja a hidnyzo
pedagdgusok helyettesitésére vonatkozo eljarasokat és intézkedéseket, amelyek biztositjak a

tanulok folyamatossagat a nevelési-oktatasi tevékenységben.

Az igazgatod és a helyettesek kozotti kapcsolattartas folyamatos, a helyettesitési rend pedig az
alabbiak szerint alakul:

e Az igazgatot szabadsag vagy betegség esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

e Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettesek a teljes vezetéi jogkort
gyakoroljak.

e A helyettesitések soran az igazgatohelyettesek akadalyoztatisuk esetén egymast
helyettesitik, és a helyettesité pedagdgusok korlatozott vezetdi hataskorrel
rendelkeznek, mely azonnali dontéseket igénylo tigyekre terjed ki.

e Az igazgatd rovid tavolléte esetén az igazgatohelyetteseknek nincs dontési joga
munkaltatoi és gazdasagi kérdésekben.

e Az igazgatd tartds tavolléte esetén — minimum 1 honap - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara az igazgatohelyetteseknek kiilon irasos felhatalmazas alapjan van joguk.

e Azigazgatd az eldre tudott tartds tavollétének tényét, minimum 5 nappal a tavollét el6tt,
koteles a fenntartonak bejelenteni. Varatlan, elére nem iitemezhetd esemény
bekovetkezésekor a fenntartot a lehetd legrovidebb idon beliil értesitenie kell.

A helyetteseket sziikség esetén az igazgatd helyettesiti.

Az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek egylittes tdvolléte esetén - a magasabb vezetdk altal
megbizott munkakdzosség-vezetd latja el a helyettesitést. A helyettesité pedagdgus csak
korlatozott vezetdi hataskorrel rendelkezik. A munkaltato eltérd intézkedésének hidnyaban
feladata a tanitas zavartalan biztositasaval, az intézmény mitkddésével, a tanulok biztonsdganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki
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1.1.6 A gyermekek, tanulék intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezetoi
jelenlét szabalyozasa, ezen beliil a helyettesité foglalkoztatott felelésségének, intézkedési

jogkorének meghatarozasa

Vezetdi jelenlét biztositasa: A gyermekek ¢s tanulok intézményben tartozkodasa alatti idében
biztositott vezetdi jelenlétet a [R. 4. § (1) bek. u) pont] szabalyozza. Ennek értelmében az iskola
vezetdje vagy helyettese mindig jelen van az intézményben, biztositja a folyamatos felligyeletet
és a sziikséges intézkedések megtételét a nyitvatartasi id6 alatt (8:00-16:00). Reggel 7.00 és
7.30 kozott a tanuloi ligyeletet teljesitd nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott, 7:30 és 8:00 kozott, illetve 16:00 és 18:00 kozott az ligyeletet teljesitd
pedagdgus az atruhdzott jogkorénél fogva felel a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekben, melyrdl jelentési kotelezettséggel

tartozik az igazgato felé.

1.1.7. Vezetési feladatok ellatasnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi
intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatas miatt

nem tudja ellatni (altalanos helyettesités rendje)

Vezetési feladatok: Az iskolanak biztositania kell, hogy ha barmilyen okbol a vezetd nem tudja
ellatni feladatait (pl. betegség, tavollét), akkor a [R. 188. § (2) bekezdés] értelmében az
altalanos helyettesitési rend alkalmazasra keriiljon. Ez magéaban foglalja a helyettes vezetd

kijelolését, aki atvallalja a sziikséges feladatokat, és biztositja az iskola zavartalan mitkodését.

Pedagogusok kozosségei
1.2.1. A nevelétestiilet

e Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja és a
pedagogiai munkat kdzvetleniil segito felsofoku végzettségli alkalmazottak.

A neveldtestiilet kéthavonta, valamint sziikség szerint tart munkaértekezleteket. Evente
legalabb kétszer beszamolo- és osztalyozo értekezletet is tart.

e A nevel6testiilet dontési jogkorrel bir a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és
az iskola éves munkatervének elfogadasaban, tovabba véleményezi és javaslatot tesz
egy¢éb ligyekben.

o Feladatai:

o A pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa.
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o A tanuldk nevelésének ¢s oktatasanak iranyitasa.

o A tanuldk fejlédésének nyomon kovetése €s értékelése.

o Az iskolai kozosségi élet szervezése €és a hagyomanyok apolésa.

o A tanév munkatervének elkészitése és az iskolai programok véleményezése.

o A kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa.

o A tanév munkatervének elkészitése.

o Atfogo értékelések és beszamolok készitése.

o A torvények, rendeletek, a belsd szabalyzatok €s a munkafegyelem eldirdsainak
betartasa, a hivatali titok megdrzése.

o A létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

e Dontéshozatali folyamat:

o A nevel6testilet dontéseit altaldban nyilt szavazassal hozza, kivéve a
jogszabalyokban meghatéarozott eseteket.

o Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsdgot kell valasztani a tagok koziil.

o Az elndk (altalaban az igazgatd) szavazata dont, ha szavazati egyenldség alakul ki.

o Az értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti, és azt az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és egy hitelesitd irja ala.

e Jogkorok:

o Dont a diakénkormanyzat miikddési rendjérol.

o Képviseli az intézményt kiilsé forumokon és dontéshozatalokban.

o Véleményezd ¢és javaslattevO jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
igyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikddési rendjéhez.

e A nevelGtestiilet dontési jogkore a 2011. évi CXC. tv alapjan: 70. § (1)* A

neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo
¢s javaslattevd jogkdorrel rendelkezik.
(2) A neveldtestiilet

o a)-d)* hatalytalan

o e)atovabbképzési program elfogadasarol,

o f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

2900 Komérom, Szabadsag tér 2. 12



Koméromi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola OM031820 Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

o g) ahazirend elfogadésarol,

o h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

o 1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

o J) * hatalytalan

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

@)

A pedagdgiai programot, az SZMSZ-t, az éves munkatervet, éves beszamolot az igazgato a
nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartdé hagyja jovd. Nem ruhdzhatja at ezen
jogkorét.

o A pedagogiai program modositasa és elfogadasa.

o Az SZMSZ és a hazirend modositasa és elfogadasa.

o A tanév munkatervének elfogadasa.

o Atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa.

o A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak

megallapitasa.

o A tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras.

o A nevel6testiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa.

o A tovabbképzési program elfogadasa.

o Jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

e A nevelGtestulet véleményezési jogkore:

o Tantargyfelosztas, felvételi kovetelmények, pedagodgusok kiilon megbizasa, és
igazgatohelyettesek megbizasa elott.

o Didkdnkormanyzat miikodési szabalyzata €s anyagi eszk6zok felhasznalasa.
o Az igazgatdhelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavondsa elott.

e A tanulok fegyelmi iigyeit a tanuldi fegyelmi bizottsdg intézi, amelynek elndke az
igazgatohelyettes.

 Atruhazasi lehetéségek: A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo tigyek elSkészitésére,
végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsdgot hozhat 1étre, egyes feladatait
atruhazhatja masra. A hatdrozatlan idére vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi
kotelesek munkajukat felelosségteljesen ellatni, €s beszamoléasi kotelezettséggel
tartoznak félévenként a nevelOtestiileti értekezletek 1dépontjaban.

e A tanulok értékelésének atadasa: A nevelOtestiilet az érintett tanulokozosséggel,

tanulokkal kozvetleniil foglalkozé pedagdgus kdzosségre ruhazza at:
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o atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
o az osztalykdzosség problémainak megoldasat.
o A beszamoloi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.
e Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkordk: A nevelbtestiilet a szakmai
munkako6zosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
o ahelyi tanterv kidolgozasa, mddositasa,
o az éves munkaterv munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl,
o ataneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasa,
o atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
o ajutalmazasra, kitiintetésre val6 javaslattétel,
o a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,
o aszakmai munkak6zdsség- vezetd véleményezése.
e A beszamolasi kotelezettség a munkak6zosség - vezetd kotelessége.
e A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a pedagdgiai program, hazirend és

SZMSZ esetében.

1.2.2. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsara szdmos értekezletet tart. Az értekezletek nagy részét az
éves munkaterv rogziti, pontos idépontjat a részletes havi program tartalmazza. Az értekezletek
vonatkozo6 napirendi pontjahoz az egyetértési joggal rendelkezé kozosség (sziildi szervezet,
didkonkormanyzat, stb.) képviseldjét — tanacskozasi joggal — meg kell hivni.

Rendkiviili, siirgds esetben eldre nem tervezett értekezlet, megbeszélés tarthato.

A tanév rendes értekezletei:

e tanévnyito értekezlet,

o felévi és tanévveégi osztalyozo értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e cgyéb tajekoztatd és munkaértekezletek.
Tanév kezdésekor tanévnyitd értekezletre, juniusban tanévzard értekezletre keriil sor, melyet
az igazgatd vezet. Félévkor és év végén osztilyozd értekezletet tart a neveldtestiilet, melyen
kotelezo jelleggel csak az osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt.

Rendkiviili értekezlet:

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az

intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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1.2.3. Nevelotestiileti bizottsagok

Az alkalmi neveldtestiileti bizottsagok tagjait a neveldtestiilet javaslata alapjan az
igazgato bizza meg a bizottsagi feladatok elvégzésével.

A bizottsagok a neveldtestiilet nevében hatarozathozatali joggal rendelkeznek.

A neveldtestiilet szamara a bizottsagi munkarol a bizottsag elndkének beszdmolasi
kotelezettsége van.

Vizsgabizottsagok:

o Osztalyozdvizsga-bizottsdg:

Feladata: Az osztalyozovizsgara kotelezett tanuld vizsgajanak jogszerii
lebonyolitdsa, a tanuld tanulményi munkéjanak értékelése, mindsitése,
magasabb évfolyamba 1épés engedélyezése vagy nem engedélyezése.

o Kiilonbozeti vizsga - bizottsdg:

Feladata: A kiilonbozeti vizsgéra jelentkezett vagy kdotelezett tanuld vizsgédjanak
jogszerll lebonyolitasa, a tanuld tanulmanyi munkdjanak értékelése, mindsitése.
A tantargy/ tantargyak magasabb szinten torténd tanuldsdnak folytatisa vagy

magasabb évfolyamba 1épésnek az engedélyezése vagy nem engedélyezése.

2900 Komérom, Szabadsag tér 2. 15



Koméromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola OM031820

Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

o Javitovizsga - bizottsag:

Feladata: A javitovizsgara jelentkezett tanuld vizsgédjanak jogszera

lebonyolitdsa, a tanuld tanulmanyi munkdjanak értékelése, mindsitése,

magasabb évfolyamba Iépésnek az engedélyezése vagy nem engedélyezése.

e Fegyelmi bizottsag:

A fegyelmi bizottsag jogosult a fegyelmi eljaras lefolytatdsara, melynek részleteit

ezen SzMSz kiilon targyalja.

1.3. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakdzOsségek az iskolai nevelési és oktatdsi munka tdmogatasara, valamint

a pedagdgiai munkat segitd feladatok koordinalaséra alakultak. Ezek a kozosségek fontos

szerepet jatszanak az intézmény miikodésében, a pedagogiai program megvaldsitasaban és

a tanulok fejlédésének eldsegitésében.

Fobb jellemzdk és feladatok:

(@]

Tagok: A szakmai munkakdzosségek tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat,

tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Tagjai

koz¢ tartozhatnak a tantargyhoz kapcsolodo szakemberek is.

Feladatok:

1. Pedagdgiai program kidolgozasa: A kozOsségek részt vesznek a
pedagdgiai program folyamatos fejlesztésében és aktualizalasaban.

2. Tananyag tervezése: A kozosségek feleldsek a tantargyak tananyaganak
megtervezéseéert €s az oktatdsi modszerek kidolgozasaért.

3. Tanuldi teljesitmény elemzése: Az osztalyzatok, a tanuloi teljesitmények
¢s az esetleges problémak elemzése, javaslatok tétele.

4. Tovabbképzések szervezése: A kozosségek szervezhetnek szakmai
tovabbképzéseket, workshopokat pedagdgusok szamara.

5. Tapasztalatok megosztasa: A tagok megosztjak egymassal a bevalt
gyakorlatokat és modszereket.

6. Pedagdgus tovabbképzések szervezése.

7. Palyakezdd pedagogusok munkdjanak tdmogatésa.

8. Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

9. Osszeallitjak a kiilonbdzeti-, osztalyozd-, javitovizsgak stb. feladatait és

tételsorait.

10. Lebonyolitjak a helyi versenyeket.
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11. Koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munkat.
12. A neveldtestiilet altal atruhdzott feladatok elvégzése ¢és az ezzel
kapcsolatos jogkorok gyakorlésa.

e Dontési jogkor:

o A szakmai munkakozosségek jogkoroket kapnak a pedagdgiai munkaval
kapcsolatos dontések meghozatalaban, példaul az iskola éves munkatervének
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol.

o Véleményezik az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
egyes munkakozosségeket érintd részeit.

¢ Kommunikacié:

o A kozosségek rendszeresen tdjékoztatjak a nevelOtestiiletet az altaluk végzett
munkarol, és javaslatokat tesznek az intézmény fejlesztésére.

e Kooperaciéo mas munkakozosségekkel:

o A szakmai munkakozosségek egylittmikodhetnek mas munkakozosségekkel,
példaul az iskola mas tantargyait tanité pedagogusaival, hogy a tanuldk atfogo
fejlodését tiamogassak.

e A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

e Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legaldbb 3 értekezletet, megbeszélést tart. A munkakdzOsségi értekezletet a
munkak6zdsség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

e A munkakdzosséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

e Az intézmény szakmai munkakodzosségei:

1. Redl munkakozosség: redl (matematika, fizika, kémia, természettudomany, biologia,
foldrajz, technika életvitel- és gyakorlat, informatika) tantargyakat tanité pedagogusok
tevékenysége.

2. Human munkak6zdsség: human (magyar nyelv és irodalom, torténelem- és allampolgari
ismeretek, idegen nyelv, etika, vizualis kultira, ének-zene, hon- és népismeret)
tantargyakat tanitd pedagdgusok tevékenysége.

3. Testnevelés munkakdzosség: testnevelés tantargyat tanitd pedagogusok tevékenysége.
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4. Alsés munkakodzosség: alsé tagozaton tanitdé pedagdgusok, valamint a

fejlesztopedagogus.

5. Napkoziotthon munkakozdssége: napkoziotthonban, tanuldszoban tanité pedagdgusok

tevékenysége.

1.3.1. Munkakozosség - vezetoi feladatok és jogok

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatdé biz meg a

munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége

felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait, tajékoztatja dket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

A munkako6zisség - vezet feladatai:

iranyitja, koordinalja a felelds munkako6zosség tevékenységét,

rogziti az eredményeket, biztositja az informacidaramlast a vezetés és pedagdgusok
kozott,

gondoskodik a pedagdgusok szakmai segitésérol,

értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

Osszedllitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak munka;jat,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetdvel,

beszamol az intézmény igazgatdjanak és a nevelOtestiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol,

irdsos beszamolot készit a félévzard €s az €vzaro értekezlet elétt a munkakozdsség

munkdjarol,

Szakmai munkakozdsség - vezetd jogai:

biralja, és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzOsségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara.
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Nevelo-oktaté munkat segito alkalmazottak
1.4.1. Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak:
1. iskolatitkar
2. rendszergazda
3. pedagogiai asszisztensek
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
Tanulasi tamogatas: Segitenek a tanulok egyéni sziikségleteinek felmérésében ¢és a tanulasi
folyamat soran.
Adminisztracié: Kezelik az adminisztrativ feladatokat, mint példaul a tanul6i nyilvantartasok
vezetése, a dokumentumok kezelése és a kommunikacio a sziilokkel.
Szakmai tamogatas: Segitik a pedagégusok munkajat, példaul a tananyag elokészitésében.
Tanulok biztonsaga: Gondoskodnak a tanulok testi és lelki biztonsagarol, kiilonds
figyelemmel a szocialis, emocionalis és mentalis sziikségleteikre.
Szocialis és pszicholégiai tanacsadas: Biztositjak a tanulok szdmara a sziikséges tamogatast
szocialis vagy pszichologiai problémdk esetén.
Kommunikacio és egyiittmiikodés:
o Szoros kapcsolatban allnak a pedagogusokkal, és aktivan részt vesznek a
pedagogiai folyamatokban.
o Rendszeresen t4jékoztatjadk a pedagdgusokat a tanulok fejloddésérdl és
problémaikrol.
Dontéshozatal:
o Bar dontési jogkorik korlatozott, véleményiiket €és javaslataikat figyelembe

veszik a nevel6testiileti értekezleteken.

1.4.2. Koznevelési dolgozé: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatilya ald nem
tartoz0 a gazdasagi, iigyviteli, miiszaki, Kkisegit6 munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo:

- takaritd

- karbantarto

- gazdasagi ligyintézo

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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1.5. Tanulok kozosségei

1.5.1. A diakonkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletére, jogaik érvényesitésére iskolankban a didkonkormanyzat
jogosult. A tanulok jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban felsé
tagozaton osztalyonként 2-2 fovel.

A didkonkorméanyzat munkajat pedagogus segiti, aki eljarhat a didkonkormanyzat
képviseletében is. A didkdnkormanyzatot tdmogatd tanart az intézményvezetd bizza meg
legfeljebb 6téves idOtartamra.

A didkdénkormanyzat (DOK) kiemelkedé szerepet jatszik a tanulok kozosségének
képviseletében, és szamos véleményezési jogkorrel rendelkezik, amelyek lehetdvé teszik a
tanuldi  szempontok érvényesiilését az iskola miikddésében. A  didkdnkormanyzat
véleményezési jogkore kiillondsen fontos, mivel hozzajarul a demokratikus dontéshozatalhoz és
a tanul6i érdekképviselethez.

Aktivan részt vesz az iskola miikodésének alakitasaban, és biztositja, hogy a tanuldk hangja és

véleménye érvényesiiljon az oktatasi kornyezetben.

Fobb véleménvezési jogkorok:

Szabalyzatok véleményezése:
o A didkonkorményzat véleményezi az iskola miikodési szabalyzatat, a hazirendet

¢és a pedagogiai programot.

Programok és események véleményezése:
o A DOK véleményezi az iskola altal szervezett programokat és eseményeket, igy
biztositva, hogy a tanuldk igényei és érdeklddése figyelembe legyen véve. A
nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont egy tanitds nélkiili munkanap

programjarol.

Pénziigyi tigyek:
o A didkonkormanyzat véleményezi a didkonkorméanyzat mitkodésére biztositott
anyagi eszk0zok felhasznalasat, ezzel biztositva a transzparenciat és a

feleldsséget a pénziigyi dontések soran.

Didkjogok és érdekképviselet:
o A DOK jogkédrébe tartozik, hogy képviselje a tanulok érdekeit, és javaslatokat

tegyen a tanuldi jogok érvényesitésére.
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Kapcsolattartas:
o A didkénkormanyzat folyamatosan kapcsolatban all az iskola vezetésével, €s
részt vesz a dontéshozatali folyamatokban, ezaltal erdsitve a tanuldi részvételt

az iskolai életben.

1.5.2. Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az intézmény igazgatdja biz meg. Az

osztalyfonok megbizasanal a felmend rendszer elve figyelembe vételre kertil.

Az osztalyfonok legfontosabb feladata a pedagodgiai programban meghatarozottak alapjan

neveli osztalyadnak tanul6it, maximalis tekintettel a személyiségfejlodés jegyeire. Egyéb

feladatait és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Az osztalykozosség az osztalyfondkkel napi kapcsolatban van. A kozosség az osztalyfonok

kozremiikddésével tart kapcsolatot a neveldtestiilettel, illetve a vezetdséggel.

Tanulmanyi kozosség: Az osztalykozosség tagjai kozosen vesznek részt az oktatasi
folyamatban, tanulmanyozzék a tantargyakat, és egyiitt dolgoznak a tanulds soran.
Szocidlis kapcsolatok: Az osztalyban kialakulo barati és szocialis kapcsolatok segitik a
didkok szocializaciojat, az empatia, a kommunikacios készségek és a csapatmunka
fejlesztését.

Ko6zosségi programok: Az osztalykozosségek részt vesznek kozds programokon, mint
példaul kirandulasok, iinnepségek, projektek, amelyek erdsitik a kzosségi szellemet €s
az Osszetartozast.

Osztalyfonoki ordk: Az osztalyfonoki orak keretében a kozdsség tagjai megbeszélhetik
az osztalyt érintd ligyeket, problémakat, és kozdsen talalhatnak megoldasokat.
Didkonkormanyzat: Az osztalykozosség képviselheti magat a didkonkormanyzatban,
ahol részt vehet a tanulok érdekeinek védelmében és a kdzosségi dontésekben.
Fegyelmi kérdések: Az osztalykozosség tagjai egyiitt felelések az osztalyrend
fenntartasaért, és kozosen kell foglalkozniuk a fegyelmi kérdésekkel, amennyiben azok
felmertilnek.

Ertékek és normék: Az osztalykozosség kialakitja sajat normait és értékrendjét, amely
hozzajarul a didkok személyes fejlodéséhez €s az iskolai 1€gkor javitasahoz.

Szerepe a tanulasban: Az osztalyk6z0sség szerepe a tanulasban nemcsak az ismeretek

elsajatitasara terjed ki, hanem a szocialis és emocionalis fejléddésre is. A tanuldk kozotti
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kolesonhatasok eldsegitik a kritikai gondolkodast, a kreativitast és a problémamegoldo

készségeket, mikdzben erdsitik a kozosségi érzést.

1.5.3. Iskolai sportszakkor

Rendszeres tandran kiviili foglalkozdsok keretében valosul meg a tanulok testedzése.
Kiilonb6z6 sportszakkorokon vesznek részt didkjaink. Az emelt szintli testnevelési osztaly
tanuloi elényben részesitik a versenyekre valo felkésziilést segité sportszakkoroket. Az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni a sportszakkori foglalkozasokon.

A foglalkozasok megtartdsdhoz rendelkezésre all az iskola sportudvara, tornaterme. A
foglalkozasok iddpontjanak meghatarozéasa tanévenként a tantargyfelosztas alapjan torténik.
Az intézmény vezetésével vald kapcsolattartds forméja lehet: személyes vagy irdsos

megkeresés, tovabba a sportfoglalkozést vezetd pedagdgus kozremiitkodésével.

1.6.Sziildi szervezetek (kozosségek)

e A sziil6i szervezetek legfobb feladata a sziilok érdekeinek képviselete az iskoldban.
Kiildotteik a sziildi szervezetben képviselik az osztalyt.

e A nevelési-oktatdsi intézmény fontos partnerei, amelyek a sziildk érdekeit képviselik,
¢és egylittmiikodnek az iskola vezetésével, valamint a pedagogusokkal a gyermekek
nevelése és oktatasa terén.

e Kozosen dolgoznak azon, hogy tdmogassdk a didkok fejlédését, javitsdk a tanuldsi
feltételeket, és részt vegyenek a kozosségi események szervezésében.

e Jogkoriikbe tartozik az iskola mukodésével kapcsolatos kérdések véleményezése,
példéaul a pedagogiai programok, az éves munkaterv vagy a hazirend.

e Kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, az osztalyfdnokokkel és mas pedagogusokkal
annak érdekében, hogy biztositsak a sziil6k folyamatos tdjékoztatasat és részvételét az
iskolai tigyekben.

e Részt vesznek az iskolai rendezvények, iinnepségek, kirandulasok, jotékonysagi
események €s mas k6zosségi programok szervezésében.

e A fenntartd a kdéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelezden kikéri a sziild1 Szervezet véleményét.
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1 7. Ovoda-, iskola-, kollégiumi szék
Az intézményben Iskolaszék nem miikodik.
1.8. Intézményi tanacs

Az intézményben Intézményi tanacs nem miikodik.

2. A vezetoOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskola hatékony miikodése érdekében kulcsfontossagu a vezetdk és a kiilonb6zo szervezeti
egyseégek kozotti folyamatos €s strukturalt kapcsolattartas. Az igazgato, az igazgatohelyettesek,
a szakmai munkakozosségek vezetdi, a nevelStestillet, valamint a sziildi és
didkonkormanyzatok kozotti egylittmiikodés biztositja az iskola szervezeti egységei kozotti
kommunikéciot és a feladatok gordiilékeny ellatasat.

Kapcsolattartas formai:

e Rendszeres értekezletek:

o Az iskola vezetdsége (igazgatd, igazgatOhelyettesek) rendszeres értekezleteket
tart a szakmai munkakozosségek vezetdivel, a nevelbtestiilettel és mas
szervezeti egységekkel. Az értekezletek soran tajékoztatast adnak az aktualis
feladatokrol, az iskola mikodésével kapcsolatos tligyekrdl, valamint kozds
dontéseket hoznak az iskolai célok megvaldsitasarol.

o A nevelGtestiileti értekezletek kéthavonta, illetve sziikség szerint keriilnek
megszervezesre. Az éves munkaterv meghatarozza az osztalyozo értekezletek és
mas fontos értekezletek idépontjat is.

e Igazgatoi t4jékoztatok:

o Az igazgatd rendszeres tdjékoztatokat ad a pedagogusoknak, a sziiléknek és a
diakoknak az iskola aktualis helyzetérdl, terveirdl, valamint a varhat6
valtozasokrol. Ezek a tajékoztatok formailag lehetnek irdsos (email, hirlevél)
vagy szdbeli (értekezleteken vagy forumokon elhangzott) jellegiiek.

o Kodzvetlen konzultaciok:

o Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek, valamint a szervezeti egységek
(munkakozosségek, sziildi szervezetek, diakonkormanyzatok) vezetdi kozotti
kozvetlen konzultaciok fontosak a napi miikodés soran felmeriild kérdések gyors
¢s hatékony megoldasdban. A konzultaciok torténhetnek megbeszélések vagy

egyéni talalkozok formdjéaban.
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e Elektronikus kapcsolattartas:

o Az iskola vezetdsége és a szervezeti egységek kozotti kommunikacid
elektronikusan is zajlik, emailben vagy az iskola digitalis platformjain keresztiil
(pl. e-naplo, belsé kommunikacios rendszerek). Ez biztositja, hogy minden
¢érintett idoben értesiiljon a fontos informaciokrol, feladatokrol és eseményekrol.

o Személyes talalkozok €s latogatasok:

o Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek rendszeresen latogatjdk az egyes
osztalyokat és szakmai csoportokat, hogy kozvetleniil feliigyeljék a nevelési és
oktatdsi munkat, valamint, hogy kapcsolatot tartsanak a pedagogusokkal és a
diakokkal.

e Jelentési és beszamolasi kotelezettségek:

o A vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds forméajat
meghatdrozza a rendszeres beszdmolasi kotelezettség is. A szakmai
munkako6zdsségek, az osztalyfonokok €s mas szervezeti egységek rendszeres
beszamolokat készitenek az igazgatd szamara az elvégzett munkarol, az
eredményekrdl és a felmertilt kihivasokrol.

e Problémamegold6 forumok:

o Az iskola vezetdsége €s a szervezeti egységek rendszeresen Osszeiilnek, hogy
megvitassak az aktudlis problémaékat és kozosen dolgozzanak ki megoldasokat.
Ezek a forumok lehetnek hivatalos értekezletek, de alkalmanként informalis
talalkozok is, ahol azonnali intézkedések sziilethetnek.

Kapcsolattartas rendje:

o Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek kozotti kapcsolat folyamatos, napi szintll
kommunikécio zajlik a feladatok elosztasardl, a stratégiai dontésekrdl és az iskola
iranyitasarol.

o A munkakdzosségek vezetdi és az igazgatohelyettesek kozott rendszeres egyeztetések
torténnek az adott munkateriilet szakmai kérdéseirol, feladatairdl és az elérehaladasrol.

e A sziil6i szervezetek €s az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartas altalaban az éves
sziil6i értekezleteken, illetve specidlis megbeszéléseken valdsul meg.

e A didkonkormdnyzat képvisel6i rendszeresen taldlkoznak az igazgatoval és az
igazgatohelyettesekkel, hogy képviseljék a tanulok érdekeit és javaslatokat tegyenek az

iskolai élet fejlesztésére.
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Ez a kapcsolattartasi rend biztositja az iskola hatékony és gordiilékeny mitkodését, valamint a

dontések atlathatdsagat €s a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést.

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozés és a képviselet szabalyozasa meghatarozza, hogy az iskola mely szervei ¢€s
vezetdi jogosultak hivatalos iratok kibocsatasara, illetve az intézmény képviseletére kiilonbozo
szintli igyekben. Ezek a szabalyok biztositjak, hogy az iskola hivatalos iligyei megfeleld jogi
keretek kozott, atlathatd modon és az intézmény érdekeit szem el6tt tartva keriiljenek intézésre.

Kiadmanyozas szabélyai:

A kiadményozés az iskolaban kiadott hivatalos iratok aldirdsanak és kibocsatdsanak rendjét
szabalyozza. Az alairési jogkdrok pontosan meghatarozottak annak érdekében, hogy biztositsak
az iskolai tigyekben torténd dontéshozatal és kommunikécio hivatalos jellegét.
 Igazgatd: Az iskola nevében kiadmanyozasi jogkorrel az igazgatd rendelkezik. O
jogosult minden hivatalos dokumentum alairasara, amely az intézmény mikddéséhez,
a pedagdgiai programhoz, az intézmény vezetéséhez ¢és az iskolai kozdsségek
képviseletéhez kapcsolodik. Ide tartoznak példaul:
o Hivatalos levelek, meghivok és tajékoztatok
o Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagogiai programjat és
hazirendjét érinté dokumentumok
o Szerzddések, egylittmiikodési megallapodasok
o Pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekkel kapcsolatos dokumentumok
o Igazgatohelyettesek: Az igazgatd tavollétében, illetve meghatarozott ligykorokben az
igazgatohelyettesek is rendelkezhetnek kiadmanyozasi joggal. Az igazgatohelyettesek
kiadményozasi jogkorébe tartoznak az aldbbi ligyek:
o Tanulok hidnyzasaval kapcsolatos ligyek
o Gyermekvédelmi feladatokkal 6sszefiiggd dokumentumok
o Szakszolgalatokkal kapcsolatos ligyintézés
o Helyettesitési ligyek és orarendekkel kapcsolatos dontések
o Tantargyfelosztés és egyéb oktatasi ligyekhez kapcsolodd dokumentumok
e Munkak6zosség-vezetok: A szakmai munkak6zosségek vezetdi is kiadmanyozhatnak
szakmai jellegi dokumentumokat, példaul a tantargyakhoz kapcsolodd anyagokat,
tovabbképzési terveket, vagy az adott munkakozosség tevékenységével kapcsolatos

elemzéseket és beszamolodkat.
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Képviselet szabalyai:

Az iskola képviselete a kiilonb6z0 hivatalos szervek ¢és kiilsé partnerek irdnyaban

meghatarozott szabalyok szerint torténik. A képviseleti jog meghatarozza, hogy ki és milyen

tigyekben jogosult az iskola nevében eljarni.

Igazgatd: Az iskola hivatalos képvisel6je minden jogi, szakmai €s pénziigyi ligyben az
igazgatd. Az igazgatd képviseli az intézményt a fenntartd el6tt, mdas oktatasi
intézményekkel, hatdésagokkal, valamint egyéb kiils6 partnerekkel valo targyalasok
soran. Az igazgatd jogosult képviselni az iskolat:

o Jogi ligyekben

o Pénziigyi és gazdalkodasi targyalasok soran

o Fenntartoval, tankeriilettel és kiilsé partnerekkel vald egyeztetéseken

o Pedagogiai szakmai kérdésekkel kapcsolatos rendezvényeken és forumokon
Igazgatohelyettesek: Az igazgatd tavolléte esetén, vagy meghatarozott tigyekben, az
igazgatohelyettesek is jogosultak az iskola képviseletére. Képviseleti joguk kiterjedhet
példaul:

o Oktatassal kapcsolatos kérdésekre, iskolai rendezvények szervezésére

o Gyermekvédelmi és ifjusagvédelmi feladatok képviseletére

o Szakszolgalatokkal valo egyiittmiikodésre
Szakszolgalatok és egyéb szervezetek: Egyes szakmai szervezetek és munkakozosségek
vezetdi is képviselhetik az iskolat meghatarozott szakmai forumokon és
rendezvényeken. Az ilyen képviselet a munkakozosségek vagy a nevelOtestiilet

dontésén alapul, és egyértelmiien meghatarozott keretek kozott zajlik.

Delegalt képviselet:

Az iskola vezetdje idonként delegéalhatja képviseleti jogkorét mas vezetd beosztasi
dolgozoknak, példaul munkakozosség-vezetdknek vagy egyéb szervezeti egységek
vezetdinek. Ebben az esetben a delegalt személy meghatarozott idére vagy

meghatarozott feladatra jogosult az intézmény képviseletére.

Beszamolasi kotelezettség:

Minden olyan személy, aki képviseli az iskolat hivatalos ligyekben, koteles beszamolni
az igazgatonak vagy az altala kijeldlt vezetOnek az altala képviselt ligyek allasarol és az
elért eredményekrol.

A kiadmanyozott dokumentumok hitelességét ¢s megfeleldségét az aldird személyek

ellendrzik, és azokkal kapcsolatban jogi és szakmai feleldsséget viselnek.
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Ezek a szabalyok biztositjak az intézmény mitkddésének atlathatosagat és a feleldsségi korok

pontos meghatarozasat.

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje

A szakmai munkako6zosségek kozotti egyiittmitkodés és kapcsolattartas alapvetd fontossagu a
pedagogiai program hatékony megvaldsitasa €és az iskola mitkodésének zavartalan biztositasa
érdekében. Az egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje az alabbiakban kertil
meghatarozasra:

Rendszeres értekezletek:

e A szakmai munkakozosségek vezetdéi az iskola éves munkatervében rogzitett
idépontokban  rendszeres értekezleteket tartanak az  igazgatoval ¢és az
igazgatohelyettesekkel.

e Az ¢rtekezleteken napirendre keriilnek a munkakozosségeket érintd dontések,
értékelések és a pedagogiai munka koordinacidja.

e A munkakodzosségek képviseldi beszamolnak az aktualis feladatokrol, az elért
eredményekrol és az esetlegesen felmeriilt problémakrol.

K6z0s projektmunkak:

e A kiilonb6zd munkakozosségek rendszeresen kozos pedagogiai projekteken dolgoznak,
példaul tematikus napok, iskolai rendezvények vagy tanulmanyi versenyek szervezése
soran.

o Az egylittmiikodés soran megosztjak egymassal az adott szakteriiletekhez kapcsolodo
tapasztalatokat és modszertani ismereteket.

Informacidéaramlas:

e Az informéciddramlas biztositdsara a munkakozosségek vezetdi kotelesek rendszeresen
tajekoztatni egymast és a neveldtestiiletet a sajat teriiletiikdn tortént fejlesztésekrol,
problémakrol és javaslatokrol.

o Elektronikus formaban (e-mail, iskolai platformok) torténik a gyors és hatékony
kommunikéacié a munkakozdsségek kozott, kiilondsen az azonnali dontést igényld
kérdések eseteben.

Egviittmiikodés a szakmai fejlesztésekben:

e A szakmai munkako6zdsségek kozosen dolgoznak a pedagodgiai program maodositésain,

a tovabbképzési programok kidolgozasan és az i) modszerek bevezetésén.
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e A ko0z0s szakmai mihelymunkdk sordn egymastol tanulnak, illetve megosztjak a
legujabb pedagdgiai irdnyzatokat és modszertani fejlesztéseket.

Egviittes értékelés és visszajelzés:

e A munkak6zOsségek rendszeresen visszajelzést adnak egymasnak a tanulok
elérehaladésarol és a pedagdgiai modszerek hatékonysagarol.

o Kozosen elemzik az iskolai eredményeket, és javaslatokat tesznek a tovabbi fejlesztési
iranyokra.

Egviittmukodés az iskola éves munkatervének elkészitésében:

e A munkakozosségek kozremiikodnek az iskola éves munkatervének osszedllitdsdban,
amely tartalmazza az egész éves programok, rendezvények és szakmai tevékenységek
tervet.

e A munkakozosségek az altaluk javasolt programokat Osszehangoljdk egymaéssal,
figyelembe véve az intézmény egészének célkitiizéseit.

Ezek a formak biztositjak, hogy az iskolai pedagogiai tevékenységek dsszehangoltak legyenek,

¢s a kiilonboz0 szakteriiletek kozotti egyiittmiikodés eldsegitse a didkok fejlodését.

2.3 A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkénkorméanyzat (DOK) a tanulok kdzosségeit képviseli az iskolan beliil, és kapcsolatot

teremt az intézményi vezetdk, valamint a didksag kozott. Az egylittmiikodés és kapcsolattartas

rendje az alabbi formakban és keretekben valosul meg:

Rendszeres értekezletek és forumok:

e A didkdnkormanyzat vezetdi és a didkképvisel6k havonta, illetve sziikség szerint
taladlkoznak az intézmény vezetésével (igazgatd, igazgatOhelyettesek) kozos
értekezleteken, ahol megbeszélik az aktualis tigyeket, didkjavaslatokat és problémakat.

« Evente legalabb egy alkalommal a DOK és az intézményvezetés kozos forumot szervez,
amelyen az iskolai é¢letet érintd kérdések keriilnek megvitatdsra a didksag teljes
bevonasaval.

e Az ‘értekezleteken a didkonkormanyzat beszamol az aktudlis projektekrdl,
rendezvényekrol és egyéb didkprogramokrol.

Kapcsolattartd személy kijeldlése:

o Aziskola vezetdsége kijeldl egy kapcsolattartd pedagdgust, aki a didkonkormanyzat és

az intézményi vezetdk kozotti kommunikéciot segiti.
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o A kapcsolattartd pedagdgus segiti a didkdnkorméanyzatot a munkajaban, tdjékoztatja
Oket az iskolai dontésekrol, és kozvetiti a didkok érdekeit az iskola vezetdsége felé.

K06z0s programok tervezése:

e A didkdonkormanyzat €s az intézményvezetés egyiitt dolgozik az iskolai rendezvények
¢s programok szervezésén, példaul didknapok, kulturalis események és sportnapok
lebonyolitasan.

e A programok el0készitése soran a didkok és a vezetdk egyiitt dontenek a részletekrol, a
sziikséges er6forrasok biztositasardl és az események lebonyolitasarol.

Nyilt parbeszéd és véleményezési jog:

e A didkonkormanyzat rendszeres tdjékoztatast kap az iskola fontos dontéseirdl, és
véleményezési joggal rendelkezik, kiillondsen a didkokat érintd kérdésekben, mint a
hazirend, az iskolai szabalyok modositdsa vagy a tanulmanyi programok.

e A didkdnkormanyzat képviseldi részt vehetnek az iskolai értekezleteken, ahol
kifejezhetik a didksadg allaspontjat és javaslataikat az intézmény milkodésére
vonatkozoan.

2.3.1. A diakdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az iskolai didkonkorményzat hatékony mukodéséhez az intézmény vezetése az alabbi
feltételeket biztositja:

Helyiségek és berendezések hasznalata:

e A diakdénkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, ahol
rendszeresen értekezleteket tarthat, és ahol a didkok szadmara elérhetOk a sziikséges
informaciok és dokumentumok.

o Az iskolai rendezvények és események szervezéséhez a DOK igénybe veheti az iskola
egy¢b helyiségeit (pl. tornaterem, aula, udvar) a sziikséges technikai és berendezési
eszkozokkel egyiitt, mint példaul hangositas, vetitd, butorzat stb.

Technikai és adminisztrativ timogatas:

e A didkonkorményzat szdmara az iskola biztositja az adminisztrativ tamogatast
(nyomtatas, plakatok készitése, hivatalos dokumentumok szerkesztése).
e Az iskola IT-eszkozoket is biztosit a didkok szdméra, amelyekkel segiti a DOK
kommunikécidjat és programjainak lebonyolitasat.
Ezek a feltételek biztositjak, hogy a didkdnkormanyzat hatékonyan miitkodhessen, és megfeleld

modon képviselje a tanulok érdekeit az intézményen beliil.

2900 Komérom, Szabadsag tér 2. 29



Koméromi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola OM031820 Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

2.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézményben nem miikddik iskolai sportkdr. A tanulok sportolasi lehetdségeit iskolai

sportszakkorok mukodtetésével ingyenesen biztositjuk. Az intézmény Dbiztositja a

sportszakkorok mikodéséhez sziikséges 1étesitményeket (tornaterem, sportpalya, 61t6z0k), és

gondoskodik ezek karbantartdsardl, hasznélatuk iddbeosztasarol. Tovabba az intézmény

biztositja a sporteszkozoket (labdak, halok, tornaszerek stb.).

2.5. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
Az iskolai vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas fontos szerepet jatszik az iskola
¢és a szlilok kozotti egylittmiikddés erdsitésében. Az alabbi forméak és rendek biztositjdk a
hatékony kommunikaciot:

Rendszeres talalkozok:

o Eves kozgylilés: Az iskola vezetése és a sziil6i szervezet évente legalabb egy
alkalommal kozgytlést tart, amelyen a sziildi szervezet megvitatja a tanév soran
felmeriilé kérdéseket, javaslatokat tesz, és tdjékoztatdst kap az iskola vezetésétdl a
fontosabb dontésekrol, tervekrol.

e Félévente konzultaciok: Az iskola vezetése és a sziildi szervezet képviseldi félévente
egyeztetnek az aktualis iigyekrdl, programokrdl és az iskola miikodését érintd
valtozasokrol. Ezeken a konzultaciokon atbeszélik a sziillok részérdl felmertilt
kérdéseket €s igényeket.

Kapcsolattartd kijeldlése:

o Az iskola vezetése kijeldl egy kapcsolattartd pedagdgust (&ltalaban igazgatohelyettest
vagy egy pedagdgust), aki felelds a sziiloi szervezet és az iskola vezetése kozotti
folyamatos kapcsolattartasért.

e A sziil61 szervezet részeérdl is kijeldlnek egy képviseldt, aki a szervezet nevében
kommunikal az iskola vezetdségével.

E-mailes és telefonos kommunikacio:

o Aziskola és a sziil6i szervezet kozott folyamatos elektronikus kapcsolattartas zajlik. Az
iskola vezetése e-mailben ¢€s telefonon is tdjékoztatja a sziiloi szervezetet az aktudlis
eseményekrdl, dontésekrdl, valamint rendkiviili helyzetekben (pl. hirtelen felmeriild
programok, valtozasok) gyors ¢és kdzvetlen kommunikéciot biztositanak.

e A sziil6k altal felvetett kérdéseket és javaslatokat e-mailben is elkiildhetik a

kapcsolattartd pedagdgusnak.
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Ko6z0s programok szervezése:

e Az iskola vezetése €s a sziil6i szervezet kozosen tervezik meg és szervezik az iskolai
programokat (pl. iskolai balok, csaladi napok, sportnapok). Ezek az alkalmak
lehetdséget biztositanak a szorosabb egyiittmikodésre €s a sziilok aktiv bevonasara az
iskolai életbe.

Palvazatok és tamogatasok:

e A sziil61 szervezet a vezetdséggel egyiittmiikddve tamogatja az iskola kiilonb6zo
palyazatait, pénziigyi forrasok eldteremtését, adomanygytijté akciokat, amelyek segitik
az iskola mikodését és a didkok érdekeit szolgaljak.

e Az iskola biztositja a sziil6i szervezet szdmara a palydzatokhoz és programokhoz
sziikséges dokumentéciokat és informéciokat.

Beszamolasi kotelezettség:

e A sziil6i szervezet vezetdje rendszeresen beszamol az iskola vezetésének a sziiloi
kozosség tevékenységérol, javaslatairdl, valamint a sziilok altal felvetett kérdésekrdl és
problémakrol.

e Az iskola vezetése tdjékoztatja a sziiléi szervezetet az iskolai eseményekrdl, Uj
intézkedésekrol és szabalyzatokrol, amelyek érintik a sziiloket és a tanuldkat.

Helyiségek és berendezések biztositasa:

e Az iskola vezetése biztositja a sziildi szervezet szdmara a miikodéshez sziikséges
helyiségeket (pl. megbeszélések, értekezletek megtartasara), valamint a sziikséges
technikai eszkdzoket (pl. projektor, szamitdgep).

Ezen forméak révén biztositott a vezetdség ¢€s a sziloi szervezet kozotti hatékony

egylittmiikodés, ami az iskola és a sziil6k kozos céljainak elérését szolgalja.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az i1skolén beliili szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmiitkodés biztositasa érdekében
jol definiélt kapcsolattartasi rend sziikséges.

VezetOség és tantestiilet kozotti kapcsolattartas:

o Neveldtestiileti értekezletek: Az iskolavezetés és a tantestiilet kozotti legfontosabb
kommunikécids forum a rendszeres nevelOtestiileti értekezlet, amelyet az igazgato
vezet. Ezek az értekezletek kéthavonta zajlanak, vagy rendkiviili esetben sziikség
szerint Keriilnek 0sszehivasra.

o Igazgatoi tajékoztatok: Az igazgatd rendszeresen irdsos tdjékoztatot kiild a tantestiilet

tagjainak az aktualis iskolai eseményekrdl, feladatokrol, valtozasokrol.
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Vezetdség és szakmai munkakozdsségek kozotti kapesolattartas:

Munkakdzosségi értekezletek: A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen
beszamolnak az igazgatonak a munkak6zOsségi tevékenységekrol. Félévente egy
alkalommal kotelezd beszamolot tartanak az éves célok €és a szakmai tevékenység
elérehaladéasarol.

Kapcsolattartd személy kijelolése: Minden munkakozosségnek van egy kijelolt

kapcsolattartoja az iskolavezetés felé, aki a mindennapi egyiittmiikddést biztositja.

Szakmai munkakozosségek kozotti kapcesolattartas:

Ko6z0s szakmai forumok: Az egyes szakmai munkakozosségek idordl idére kozos
szakmai forumokat tartanak, ahol megvitatjdk a pedagogiai modszereket, oktatasi
célokat, projekteket. Ezek a taldlkozok gyakran tematikusak, egy-egy adott teriilet
fejlesztésére koncentralnak.

Ko6z6s projektek: A kiilonb6zé munkakozosségek egyilittmiikodnek iskolai szintli

projektek megvalositasadban (pl. tanulmanyi versenyek, iskolai rendezvények).

lgazgatosag és adminisztrativ dolgozok kozotti kapcesolattartas:

Heti értekezletek: Az igazgatosag és az adminisztrativ dolgozok (pl. titkarsag, gazdasagi
osztaly) heti rendszerességgel tartanak rovid megbeszéléseket, hogy atbeszéljék az
aktualis adminisztrativ feladatokat, hataridoket és egyéb fontos kérdéseket.

frasos tajékoztatok és e-mailes kommunikacio: Az adminisztrativ személyzet
rendszeresen irdsos értesitést kap az igazgatdsagtol a munkajukat érintd valtozasokral,

eseményekrol.

Igazgatosag és osztalyfonokok kozotti kapesolattartas:

Osztalyfonoki értekezletek: Az igazgatdosdg ¢és az osztalyfonokok félévente
osztalyfonoki értekezleteket tartanak, amelyeken az osztalyok aktudlis helyzetét,
nevelési kérdéseket, tanulményi eredményeket és egyéb fontos ligyeket vitatnak meg.

Egyéni konzultaciok: Az osztalyfonokok sziikség szerint egyéni konzultaciot kérhetnek

az igazgatdsagtol, ha az osztalyukban felmeriilt problémakat szeretnék megbesz€lni.

Nevelotestiilet és gyermekvédelmi felelds kozotti kapcesolattartas:

Rendszeres megbeszélések: A gyermekvédelmi felelés rendszeresen konzultal a
nevelOtestiilet tagjaival, kiilonosen az osztalyfondkokkel, hogy a tanulok problémait
megoldjak. Félévente kotelezd beszamolot tartanak a didkokkal kapcsolatos
pszichologiai és gyermekvédelmi tevékenységekrol.

Esetmegbeszélések: Amikor konkrét esetek meriilnek fel, egyedi esetmegbeszélések

tartasa az érintett pedagogusokkal, az igazgatoval és mas relevans szakemberekkel.
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Kapcsolattartas a didkonkormanvyzattal:

o Havi didkonkormanyzati iilések: Az iskola vezetése és a didkonkorményzat havi
rendszerességgel iilésezik, ahol a didkok javaslatokat tehetnek az iskola mikodésével
kapcsolatban, €s beszamolhatnak a diakok érdekeit érintd kérdésekrol.

« Eves didkforum: Evente egy alkalommal az iskola vezetésége diakforumot szervez, ahol
a didkok kozvetleniil tehetnek fel kérdéseket az igazgatonak és mas vezetd beosztasu
dolgozoknak.

Kapcsolattartas a technikai személyzettel:

e Heti operativ megbeszélések: Az igazgatosag heti rendszerességgel egyeztet a technikai
személyzettel (karbantartok, takaritok) az iskola miikddését érintd operativ kérdésekrol.
o Jelentési rendszer: A technikai személyzet tagjai irdsos formaban is jelentést tehetnek
az iskola épiiletének karbantartasarol és egyéb technikai problémakrol.
Ezek a formak biztositjak az iskola szervezeti egységei kdzotti hatékony informacidaramlast és

egylttmiikddést, ami hozzajarul az iskola sikeres miikodéséhez.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja
4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskolai pedagégusok ¢és tanulok kozotti hatékony kapcsolattartds elengedhetetlen az
intézmény mikodése, a pedagodgiai munka mindsége, valamint a didkok fejlddése
szempontjabol. Az aldbbiakban bemutatom a pedagdgusok és tanuldk kozosségei kozotti
kapcsolattartas formait és modjait.

A pedagogusok kozosségei és a tanulok kozosségei kozotti kapesolattartas sokrétii €s valtozatos
formakban valosul meg. A kozvetlen interakcidk, informalis taldlkozok, k6zos programok és
elektronikus kommunikacié mind hozzéjarulnak ahhoz, hogy a pedagogusok és diakok kozotti
egylittmiikddés és kdlesonds tisztelet erdsodjon, igy segitve az iskolai kozdsség fejlodését és az

oktatas mindségének javitasat.

Kapcsolattartasi formak:

e Tandrak:
o Kozvetlen interakcid: A tanarok kozvetleniil kapcsolatba 1épnek a didkokkal a tanérak
soran, ahol informdaciot adnak at, és visszajelzéseket kapnak a tanulads folyamatarol.
o Kérdések ¢és valaszok: A tandrdk lehetdséget biztositanak a didkok szdmara, hogy

kérdéseket tegyenek fel, és aktivan részt vegyenek a tanulasban.
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Osztalyfénoki orak:

(¢]

Osztalyszintli kapcsolattartas: Az osztalyfonok altal vezetett 6rakon a diakok kiillonb6zo
témakban beszélhetnek, véleményt nyilvanithatnak €s kdzos problémakat vitathatnak
meg.

Ko6zosségi események tervezése: Az osztalyfonokok segitik a didkok kozdsségi

eseményeinek tervezését és megszervezeését, erdsitve a kozosségi érzést.

Didkénkormanyzat:

(o]

Képviselet: A didkonkormanyzat képviseli a tanulok érdekeit, és kozvetit a
pedagdgusok felé, segitve ezzel a didkok hangjanak érvényesiilését.
Rendszeres iilések: A didkonkormanyzat iiléseket tart, ahol didkok és pedagdgusok

kozosen beszélhetik meg a kozos projekteket és javaslatokat.

Kapcsolattartasi modok:

Informalis talalkozok:

(o]

Barati beszélgetések: Az iskolai kornyezetben a didkok és pedagdgusok informalis
beszélgetések keretében oszthatjak meg véleményliket, tapasztalataikat, amely erdsiti a
bizalmi légkort.

Ko6z6s rendezvények: Az iskolai linnepségek, sportnapok és egyéb rendezvények

alkalmaval a pedagogusok ¢és diakok kozotti kapcsolatok elmélytilhetnek.

Ko6z06s programok:

(0]

Szakmai napok, kirandulasok: Az iskolai kirandulasok és szakmai programok soran
pedagogusok és didkok kozdsen élvezhetik a tanulast, igy erdsitve az egymas iranti
tiszteletet és megértést.

Kiilonbozd szakkorok: A szakkordk lehetdséget nydjtanak a didkok és pedagdgusok

kozotti kapesolatok elmélyitésére, ahol kozos érdeklddés mentén miikodnek egyfitt.

Elektronikus kommunikacio:

(0]

E-mail és online platformok: Az elektronikus naplok (pl. KRETA) és online platformok
segitségével a pedagogusok és didkok konnyedén tudnak informacidt megosztani
egymassal.

Online foérumok: Az iskolai forumok és kozosségi média csoportok platformként

szolgalhatnak a pedagdgusok és didkok kozotti parbeszédre.

Kolcsonos visszajelzések:

(0]

Ev végi értékelések: A tanarok és didkok kozosen értékelhetik az iskolai évet,

megosztva tapasztalataikat és javaslataikat a jovobeli fejlodés érdekében.
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o Ankétok és felmérések: A didkok véleménye alapjan késziilt felmérések segitik a

pedagdgusokat abban, hogy jobban megértsék a didkok igényeit és elvarasait.

4.2 Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

A pedagdgusok kozosségei és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas elengedhetetlen a
nevelési-oktatasi intézmény sikeres miikodéséhez. Az alabbiakban bemutatom a pedagogusok
¢s a sziilok kozotti kapcsolattartas formait €s modjait.

A pedagogusok kozosségei és a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartas szamos forméaban és
modszerrel valésul meg. A rendszeres értekezletek, kozds programok, elektronikus
kommunikécio és kolcsonds egylittmiikddés mind hozzdjarulnak a pedagodgiai munka és a
szll6i tdmogatas erdsitéséhez, amely elengedhetetlen a didkok fejlddése és az iskola sikeres

miikodése szempontjabol.

Kapcsolattartasi formak:

e Rendszeres értekezletek:

o Sziil6i értekezletek: Az intézmény rendszeresen szervez sziildi értekezleteket, ahol
a pedagogusok tdjékoztatjak a sziiloket az iskolai programokrol, eseményekrdl és a
diakok elérehaladésérol.

o Pedagogiai értekezletek: A pedagdgusok kozotti értekezleteken a sziildi szervezetek
képviseldi is részt vehetnek, lehetdséget biztositva a kozds problémak
megyvitatasara.

o Ko6z0s programok szervezése:

o Iskolai rendezvények: Az iskolai iinnepségek, nyilt napok és egyéb események
alkalmaval a pedagogusok és a sziilok egyiitt dolgoznak, erdsitve a kozdsségi érzést.

o Sziildi kezdeményezések: A sziilok altal kezdeményezett programok (pl. sziil6i
kozosségi estek, workshopok) lehetdséget adnak a pedagdgusokkal vald informaélis
kapcsolattartasra.

Kapcsolattartasi moédok:

e Elektronikus kommunikécio:
o E-mail és iizenetkiildd alkalmazasok: A pedagogusok és a sziilok kozotti
kommunikécio megkonnyitése érdekében e-mailen €s iizenetkiildd alkalmazasokon

(pl. Messenger) keresztiil is kapcsolatba 1éphetnek egymassal.
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o Online platformok: Az iskolai online rendszerek (pl. KRETA) biztositjék a sziilék
szamara a tanulmanyi elérehaladas, a hianyzasok és az iskolai események nyomon
kovetését.

e Forumok és csoportok:

o Szil6i forumok: Az iskolai sziil6i kozosségek forumbeszélgetéseket szervezhetnek,
ahol a pedagogusok véleményt nyilvanithatnak, és a sziilok is kifejthetik
javaslataikat.

o Facebook-csoportok: Az iskolai sziilék és pedagogusok kozotti kapcsolattartas
érdekében létrehozhatok Facebook-csoportok, ahol a legfrissebb informdaciok és
események oszthatok meg.

Kolesonos egyiittmikddés:

o Ko6z0s dontéshozatal: A sziilok véleményezési jogkorrel rendelkeznek a fontosabb iskolai
dontések (pl. pedagogiai program, SZMSZ, hazirend) elétt, igy kozvetlen befolyassal
birnak az iskola életére.

e Sziil6i bizottsagok: A sziildi szervezetek bizottsagokat alakithatnak, amelyek kozvetleniil
egylttmiikddnek a pedagogusokkal, ¢és segitik a kiilonbozd iskolai programok
megvalositasat.

Kolesdnos visszajelzések:

e Ev végi értékelések: A pedagogusok és a sziilok kozosen értékelhetik az évet, megosztva
tapasztalataikat €s javaslataikat a jovobeli fejlodés érdekében.
e Ankétok és felmérések: A sziiléi vélemények és javaslatok felmérése hozzdjarulhat a

pedagdgiai munka mindségének javitdsahoz.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozés, a
tovabbtanulas, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.

A kiilsé kapcsolatok rendszere a nevelési-oktatdsi intézmény miitkodésének egyik alapvetd
eleme, amely lehetdvé teszi a hatékony egylittmiikodést kiillonbozo kiilsé szereplokkel. Ezek a
kapcsolatok hozzéjarulnak az intézmény fejlédéséhez, a pedagodgiai tevékenységek

szinvonaldnak emeléséhez, valamint a tanuldk és sziileik tamogatésahoz.
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Intézménylinket az igazgatd képviseli valamennyi kiils6 kapcsolatban. Més intézményekkel és

feladatellatokkal az igazgatohelyettes, a gazdasagi iigyintéz6 és az adott feladatokért felelds

munkakoroket bet6lték az altaluk ellatott munkateriileteken tartanak kapcsolatot.

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos

szervezettel. Ezek a kapcsolatok lehetévé teszik a hatékony egylittmiikodést és a tanulok

fejlodésének tamogatasat. A legfontosabb kiils6 kapcsolatok a kovetkezokkel allnak fenn:

Ezek

Fenntarté: Az intézmény milkddésének ¢és fejlesztésének tamogatasa érdekében
folyamatos egyeztetések zajlanak a fenntartoval.

Onkormanyzat: A helyi kozosség tamogatisa, valamint a kozoktatds fejlesztése
érdekében az 6nkormanyzattal szoros egyiittmiikodés valdsul meg.

A varos tobbi intézménye: Egyiittmiikodés mas iskolakkal és intézményekkel a kozos
programok, események és kezdeményezések érdekében.

Gyermek-egészségiigyi szolgalat: A tanulok egészségének meglrzése és fejlesztése
érdekében rendszeres konzultaciok és egylittmiikddés zajlik a gyermek-egészségiigyi
szolgélattal.

Pedagogiai szakszolgalatok: A szakértéi bizottsdg és nevelési tandcsadd szolgalat
segitségével biztositjuk a tanulok megfeleld tamogatasat és fejlodését.

Gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagok: A tanulok védelmét és jolétét biztosito
egylittmiikdés a vonatkozo hatésagokkal.

Gyermekjoléti és csaladsegité szolgalat: A csaladok tdmogatasa és a gyermekek
jolétének eldsegitése érdekében torténik a kapcsolattartas.

Pet6fi Sindor Tehetséggondozo Alapitvany: Az intézményt tdmogatd alapitvany,
amely segitséget nyljt a tehetséges didkok fejlesztésében.

Sportegyesiiletek: Egyéb sportprogramok fejlesztése érdekében az intézmény
egyiittmiikddik helyi sportegyesiiletekkel.

Egyéb szervezetek és hatésagok: Kapcsolattartas rendorséggel, birdsaggal és mas
hatésdgokkal a didkok védelme és jogainak biztositasa érdekében.

a kapcsolatok hozzdjarulnak az intézmény céljainak megvaldsitasdhoz, a kozosség

fejlesztéséhez, valamint a tanulok fejlédésének €s jolétének biztositasahoz.
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A kapcsolattartds formai:

Személyes talalkozok:

o Rendszeres megbeszélések, értekezletek a partnerekkel, amelyek soran
kozvetlen kommunikacidéval biztositjuk a céljaink és elképzeléseink
egyeztetéset.

frasbeli kommunikécié:

o Hivatalos levelek, e-mailek, jelentések és egyéb irdasos dokumentumok
formajaban torténik a kapcsolattartas, amelyek lehetdvé teszik a részletes
informaciok atadasat.

Telefonos konzultaciok:

o Gyors és hatékony megoldasokat biztositanak a siirgds iigyekben, valamint a

folyamatos kapcsolattartas fenntartasara is alkalmasak.
Ko6z06s programok és események:

o Az intézmény altal szervezett programok, rendezvények, workshopok, amelyek

lehetdséget adnak a kdzvetlen interakciora és a partnerségek erdsitésére.
Képzések és tovabbképzések:

o Koz0s szakmai fejlodési lehetdségek biztositasa, amelyek sordn a pedagogiai
szakszolgalatok és az intézmény vezetése egyiitt dolgozik a legjobb gyakorlatok
megosztasan.

Halozati talalkozok:

o A helyi kozdsség és mas intézmények képviseldivel vald taldlkozok, amelyek

célja a tapasztalatok megosztasa és a kozos projektek tervezése.
Online platformok:

o Digitalis kommunikécios eszk6zok, mint példaul videokonferencia, kozdsségi

média és mas online csatornak, amelyek lehetdve teszik a tavoli kapcsolattartast.
Eves jelentések és értékelések:

o Rendszeres beszdmolok az intézmény tevékenységeirdl, amelyek tartalmazzak

az elért eredményeket és a jovobeli terveket.
Képviseletek:
o Az intézmény képviseldi kiillonbozd forumokon, szakmai tanacskozéasokon valo

részvétele, ahol képviselik az intézmény érdekeit és elképzeléseit.

Ezek a kapcsolattartasi formak lehetdvé teszik, hogy az intézmény folyamatosan fenntartja és

fejleszti kiilsé kapcsolatait, biztositva ezzel a tanulok fejlodésének és jolétének szempontjait.
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5.1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

Kapcsolatfelvétel:

e Az intézmény pedagogusai rendszeresen kapcsolatba 1épnek a pedagogiai
szakszolgalatokkal, hogy informéciokat, szakmai tdmogatast, tandcsadast kérjenek.

e A kapcsolatfelvétel formai: telefonos egyeztetés, e-mailes kommunikacio, személyes
talalkozok.

Konzultacidk:

e A pedagdgiai szakszolgalatok szakemberei konzultacids lehetdségeket biztositanak az
intézmény pedagogusai szamara, ahol megoszthatjak tapasztalataikat ¢s megoldasokat
talalhatnak a felmeriil¢ problémakra.

Szakmai programok:

e A pedagbgiai szakszolgdlatok szervezhetnek tovabbképzéseket, workshopokat ¢és
eléadasokat az intézmény pedagdgusai szamara, hogy fejlesszék szakmai ismereteiket.

Tanuldi tAmogatas:

e A pedagbgiai szakszolgélatok nyujthatnak tdmogatist a tanuldk fejlesztésében, példaul
pszichologiai, logopédiai vagy gyogypedagogiai szolgaltatasok formajaban.

e A pedagbdgusok rendszeresen tijékoztatjak a szakszolgalatokat a tanulok fejlédésérdl,
sziikségleteikrol.

Egviittmiukodés az esetkezelésben:

e A pedagogiai szakszolgélatok és az iskola egyiittmiikodnek a tanuldk egyéni fejlesztési
terveinek kidolgozasaban és megvalositasaban.
o Az esetkezeld szakemberek bevonasaval kozosen alakitjak ki a sziikséges beavatkozasokat.

Informacidaramlas:

e Rendszeres tajékoztatds a tanulok elOrehaladasarol, a sziikséges intézkedésekrdl és a
szakszolgalatok altal javasolt 1€pésekral.

e A pedagégusok és a szakszolgéalatok kozotti informacidcsere folyamatos és strukturalt
formaban torténik.

Jelentések és értékelések:

e A pedagogiai szakszolgalatok éves jelentéseket készithetnek az egylittmiikodés

eredményeirdl és a tanulok fejlédésérdl, amelyek segitik az intézményi dontéshozatalt.
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5.2. Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi Kozpontjaval (POK)

Az intézmény rendszeres €s szoros egylittmiikodést folytat az Oktatasi Hivatal Pedagogiai

Oktatasi Kozpontjaval (POK), amely a kovetkezd formakban valosul meg:

e Szakmai konzultaciok: Rendszeres szakmai konzultaciok és megbeszélések keretében az
intézmény pedagogusai tdjékoztatdst kapnak a legfrissebb pedagodgiai iranyelvekrol,
jogszabalyi valtozasokrol és szakmai ajanlasokrol.

o Tovabbképzések: A POK altal szervezett tovabbképzéseken vald részvétel biztositja a
pedagdgusok szakmai fejlodését, és lehetdséget ad a legiijabb modszertani megkozelitések
elsajatitasara.

e Események ¢és programok: Az Oktatasi Hivatal altal rendezett szakmai konferenciak,
workshopok ¢€s egyéb események keretében az intézmény pedagdgusai lehetéséget kapnak
tapasztalatcserére és 1j otletek megvitatasara.

e Informéaciods csatorndk: Az intézmény folyamatosan tdjékoztatast kap a POK altal nyu;jtott
szolgéaltatasokrodl, timogatdsokrol és lehetdségekrol, amelyek segitik a pedagogiai munka
hatékonysagat.

e Hivatalos tigyintézés: Az Oktatasi Hivatal fel¢ torténd hivatalos tigyintézés levélben és

elektronikus tton torténik, biztositva ezzel a gyors €s hatékony kapcsolattartast.

5.3. Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti kozponttal

Az intézmény és a csalad- és gyermekjoléti kozpont kozotti kapcesolattartds kulcsszerepet
jatszik a gyermekek jolétének és fejlddésének tadmogatasdban. A kapcsolattartds formai a
kovetkezOképpen alakulnak:

e Rendszeres megbeszélések: Az intézmény és a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
képviseldi rendszeres taldlkozokat tartanak, ahol megvitatjak a tanuldk és csaladjaik
helyzetét, valamint a kdzds intézkedések lehetdségeit.

e Egyiittmiikodés problémas esetekben: Amikor a tanulok esetében kiilonféle
problémak meriilnek fel (pl. csaladi konfliktusok, mentalis egészségi problémak), az
intézmény szakemberei és a csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont munkatarsai
egyiittmiikddnek a megoldasok keresésében.

e Informaciocsere: A két intézmény kozott folyamatos informdacidoaramlas zajlik a
tanulok fejlodésérdl, problémairol és a nyujtott tamogatasokrol. Ez segiti a koordinalt

intézkedések tervezését és megvalositasat.
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e Programok és workshopok szervezése: K6zos programok, workshopok és eléadasok
szervezése a szulok €s a tanulok szamara, amelyek célja a csaladi kapcsolatok erdsitése
¢s a gyermekek fejlesztésének eldsegitése.

o Jogi és szocialis tamogatas: A csalad- és gyermekjoléti kozpont szakemberei jogi €s
szocialis tAmogatast nyljtanak a csaladok szdmara, ami kiegésziti az intézmény altal
nyujtott pedagodgiai timogatast.

e Hivatalos iigyintézés: A kapcsolattartds hivatalos formai levélben, telefonon vagy
elektronikus uton torténnek, biztositva ezzel a hatékony kommunikaciot és a gyors

reagalast a felmeriilé helyzetekre.

5.4. Kapcsolattartas az intézmény-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi

szolgaltatoval

Az intézmény ¢€s az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatd kozotti kapesolattartds célja a

nemzeti koznevelési torvényben eldirt évenként esedékes sziirdvizsgalatok zokkendmentes

lebonyolitasa. Az alabbiakban részletezve van a kapcsolattartas rendje és formai:

Rendszeres egyeztetések: Az intézmény és az egészségiligyi szolgaltato képviseldi
rendszeres egyeztetéseket tartanak a szlrdvizsgalatok tervezésérdl, iddpontjairdl és
helyszineir6l. Ez biztositja, hogy minden érintett fél tisztdban legyen a feladatokkal és a
hataridokkel.

Szlirévizsgalatok szervezése: Az iskola védondje felelds a sziir@vizsgalatok
megszervezéséért, amely magaban foglalja a sziikséges id6pontok egyeztetését, a
vizsgalatok helyszinének biztositasat, valamint a tanulok tdjékoztatisat a vizsgalatok
menetérol.

Informacidaramlds: A kapcsolattartds soran folyamatos informaciocsere torténik az
egészségiigyl szolgaltatd és az intézmény kozott, kiilonds figyelmet forditva a tanuldk
egészségi allapotara, a szlirOvizsgalatok eredményeire ¢és a sziikséges tovabbi
intézkedésekre.

Jogi és adminisztrativ tAmogatés: Az egészségiigyi szolgaltatd segitséget nyujt a jogi €s
adminisztrativ kérdésekben, biztositva, hogy a szlirOvizsgalatok megfeleljenek a
jogszabalyi eléirasoknak.

Sziilok tajékoztatasa: Az intézmény tajékoztatja a sziiloket a kozelgd sziirdvizsgalatokrol,
a vizsgalatok céljardl és menetérdl, valamint arrdl, hogy a szlirévizsgalatok soran hogyan

biztositjak a tanulok egészségét és biztonsagat.
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Hivatalos tligyintézés: A kapcsolattartds hivatalos formai levélben, telefonon vagy

elektronikus uton torténnek, lehetové téve a gyors €és hatékony kommunikaciot.

5.5. Kapcsolattartas az illetékes rendvédelmi szervvel

Rendszeres tajékoztatas: Az intézmény vezetése ¢és a rendvédelmi szerv kozotti
folyamatos informéciocsere lehetdvé teszi a rendvédelmi eseményekrdl, jogszabalyi
valtozasokrol €s a kozrend fenntartasaval kapcsolatos tudnivalokrél valo tajékoztatast.
Ko6z6s programok és prevencios tevékenységek: Az intézmény és a rendvédelmi szerv
egyiittmiikodik a didkok és a sziilok korében prevencids programok, ismeretterjesztd
eléadasok ¢és workshopok szervezésében, amelyek célja a fiatalok jogi ismereteinek
bovitése €s a biztonsagos életmodra vald nevelés. Ezen beliil az iskolarenddr rendszeres
eldadasokat tart a bantalmazas témakdorében, segitve a didkok ¢és a sziilok tajékoztatasat a
megeldzés fontossagarol és a jogi kovetkezményekrol.

Hivatalos iigyintézés: A kapcsolattartds hivatalos formai levélben, telefonon vagy
elektronikus tton torténnek, biztositva a gordiilékeny és hatékony kommunikéciot.
Valsaghelyzetek kezelése: A rendvédelmi szervvel vald kapcsolattartas kiilonosen fontos
valsaghelyzetek esetén, amikor azonnali beavatkozas sziikséges. Az intézmény felkésziil a
rendvédelmi szervek gyors értesitésére és az egyiittmiikodésre a valsagkezelési protokollok

keretein belul.
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IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A Puétv.-vel modositott Nkt. 27. (2) szerint az altalanos iskoldkban a nevelés-oktatast a déleldtti

¢s délutani tanitasi idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy a foglalkozéasok legalabb

tizenhat oOraig tartsanak, tovabba hét 6ratdl tizennyolc oraig - vagy addig, amig a tanulok

jogszerlien tartozkodnak az intézményben - gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl azzal,

hogy tizenhat 6ra utdn a tanulok feliigyeletét a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy munkakdrben foglalkoztatottak lathatjak el.

Az iskola épiilete tanitdsi napokon 7:00 oratdl 19:00 oraig tart nyitva. Ett6] valo eltérést eseti

kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek

alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara

lehetséges. Ezekr6l a rendezvényekrél a tankeriileti igazgatdt, illetve Komarom varos

polgarmesterét tdjékoztatni kell, illetve, ha sziikséges, az engedélyiiket kérni. A tanitasi

szlinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Tanitési sziinetek

id6tartama alatt nyitva tartds csak az igazgatd engedélyével szervezett programokon van. Az

intézmény a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani. A nyitasért és zardsért a portas a felelds.

e Az intézmény hivatalos ligyek intézésére eldzetes idopont egyeztetés alapjan tanitasi
napokon 8:00 - 15.00 6raig tartja nyitva irodait.

e Aziskoldban tartozkodo gyerekek felligyeletét az iskola reggel 07.00 6ratol a tanitas végéig,

de legfeljebb 18.00 ordig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére, a jogszerii

tartdzkodas tartamara biztositjuk.

e A reggelizd tanulok étkezése a tanuloi ebédldben 7:00-t61 7:30-ig lehetséges, ez 1d0 alatt a
feliigyeletet neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
latja el.

e Az osztalytermekbe reggel 7:30-t6l lehet bemenni. A 7:00 és 7:30 kozott érkezd tanuloknak
a kijelolt tigyeleti terem a tanuloi ebédld, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy feliigyelete mellett. 7:30 perctdl biztositott a
pedagdgusi feliigyelet.
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e A délutani foglalkozasok ideje alatt a tanulok feliigyeletét a foglalkozést vezetd pedagogus
latja el. Foglalkozas utan az iskola teriiletét a tanulonak el kell hagyni, mert felligyeletet a
tovabbiakban nem 4all médunkban biztositani.

e Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 08.00 6ra és
14:30 ora kozott.

e A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérésére
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy a részére orat
tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben az iskolabdl vald
tavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Kiilfoldi utra, hosszabb
idOtartamra az igazgatd adhat engedélyt.

e A tanuldk tdvozasat az iskola épiiletébdl a nevelSk csak irasos kilépdvel engedélyezhetik.

e Tanitasi ordk végeztével, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok utan a tanulok kotelesek
elhagyni az iskola teriiletét. A bejard didkok a kozlekedési eszkdz indulédsaig az épiiletben
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlanak. Az els6 6ra kezdete 8:00
ora. A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgat6d roviditett orakat és
szlineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak
az iskolavezetés tagjai jogosultak, a tanitasi orat senki sem zavarhatja.

e A tandr az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- és

szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgatd

hatarozza meg. Errdl szoban és irdsban is tdjékoztatja az érintetteket (megbeszélés, kordzvény,
email, Kréta iizenet).

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nélld szabalyozéasként

hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanulgjara nézve kotelezo.
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1.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak

rendje

A teljes napi munkaid6 8 ora.

Munkarend:

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo a) vezetére kotetlen, b) pedagdgusra
részben kotetlen, c) nevelo-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottra kotott munkarend irdnyado.

o Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndldsat €s beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

e Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be, a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti rész¢ét a munkaltatod osztja be.

e A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allok munkaidejét a munkaltatd osztja be.

1.3. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rads munkaiddkeretben végzik munkajukat, mindez két f6

részbol tevodik Ossze: kotott munkaidobdl és szabad felhaszndlasi munkaidéb6l. A kotott

munkaidd tovabbi két részre oszlik:

- neveléssel-oktatassal kozvetleniil lekotott munkaiddre

- neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidore.

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd 6raszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a

helyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Neveléssel-oktatassal kozvetleniil lekotott munkaidd részében ellatando feladatok:

e atanitdsi 6rak megtartasa,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,
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differencialt képességfejlesztdé foglalkozasok (korrepetélds, felzarkoztatas, eldkészitok,
tehetséggondozé foglalkozasok stb.),

egyéni tanrendben tanuld didk felkészitésének segitése, amennyiben erre kotelezett az
iskola,

napkozi, tanuldszoba,

fejlesztdora,

az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két draban,

a munkakozosség-vezetés tevékenysége heti két oraban,

a diakonkormanyzati munka tamogatasa heti egy oraban,

a gyakornok mentoralasat, nem gyakorld kdznevelési intézményben a pedagodgusjeloltek

mentoralasat heti egy 6raban rendelhetoek el.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatandd feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s
annak megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa heti egy o6rat meghalado része,

pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
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a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkdzkarbantartds megszervezése,

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagodgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetdek el.

A munkahelyen toltend6 id6:

A szabad felhaszndldsi munkaidOben a munkavégzés helyét a pedagoégus jogosult

meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a

pedagégusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatdsi intézményben ¢€s melyek azok a

feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,

mérlegelési jogkodrében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben térténd munkavégzést.

Az intézménvyben ellatando feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése, kisérés,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyeb,
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (6rakozi sziinetek, ebédeltetés),

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az intézményi dokumentumok készitése, a megtartott tanitdsi o6rak dokumentdldsa, az
elmarado ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,

a sziiléi értekezlet, fogadddra megtartéasa,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban, értekezletein valo részvétel,
az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, kisérletek osszeallitasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel,

kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények lebonyolitasa,

iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

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

iskolai konyvtar mikodtetése,

tigyviteli tevékenység (torzslapok, bizonyitvanyok, statisztikak),

crer

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

tanulmanyi versenyek, miisorok el0készitése, szervezése,

a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

heti egy o¢rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

az osztalyfénoki munkaval sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
kapcsolattartas tanulokkal, sziilokkel (digitalis forma, internet),

dekoracid készitése,

mentoralassal kapcsolatos eldkészitd feladatok,

a tanulok teljesitményének értékelése, javitas,

tanitasi orakkal kapcsolatos eldkészit6 feladatok,

feladatellatasi helyek kozotti utazas,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa.
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Tobblettanitas:

A pedagogus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb
foglalkozast lathat el munkaltatdi utasitas vagy megallapodas alapjan.

A tobblettanitas oka lehet: a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa
betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt, b) tartds helyettesités, ha a
munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy éallashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen
palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét eseti
helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakdrt érintd helyettesitési feladatok csak
tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes
munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6rdban, részmunkaidé esetén ennek iddaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitést. Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhato
meg, a pedagdgus szamara a munkaltatdé a munkakorére irdnyado neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé mértékéig barmely okbdl, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti
helyettesitésre egyoldalian rendelhet el tobblettanitast. Az eseti helyettesités draszdma az egyes

tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

Az intézmény dolgozoinak munkarendjével kapcsolatos eldirdsok:

Munkarend megismerése, betartasa:

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

e A napi helyettesitéseket az igazgatohelyettes lehetdleg el6z6 nap 14:00-ig, varatlan
hidnyzasok esetében aznap 7:50-1g kozli a helyettesitést végzd pedagdgussal. Ezzel
egyiddben a tanulmanyi rendszerbe is adminisztralja.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

e A tavolmarado6 pedagogus eldrelathatd hianyzas esetén koteles 1 nappal a hidnyzas elott a
helyettesitendé foglalkozdsok anyagat leadni, eljuttatni a helyettesitést kiird és/vagy

helyettesitést végzd pedagogusnak, vagy a munkakozosség-vezetonek.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi orak és 5 perccel tligyeleti beosztasa
elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni és az 6rdit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan
kezdeni és befejezni.

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatdé késziti el. A térvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezeti tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

Elérhet6ségek megadasa

Az Gjonnan belépd kolléga munkaba allasanak elsé napjan koteles elérhetoségeit (telefon, e-

mail cim) az iskolatitkarnak leadni. Minden pedagogus koteles az elérhetdségeiben tortént

valtozasokat 3 munkanapon beliil bejelenteni.

Tavolléttel kapcsolatos szabalyok:

Betegszabadsag

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé szdméra a betegség miatti
keresOképtelenség tartamara naptari évenként tizendt munkanap betegszabadsagot ad ki.
Nem jar betegszabadsdg a tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti ilizemi baleset ¢és
foglalkozasi betegség miatti keresOképtelenség, valamint a veszélyeztetett varanddssag
miatti keresSképtelenség tartamara. Ev kozben kezd6dé koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a betegszabadsag
aranyos részére jogosult.

A munkavallalé a munkdbol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel 7:30-ig személyesen, csaladtagja révén vagy
telefonon koteles bejelenteni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek vagy akadalyoztatasuk
esetén az iskolatitkarnak. Ha pedagdgus, akkor gondoskodnia kell arrdl, hogy az 6t
helyettesitd kolléga tudja, hogy az adott osztdlyban milyen tananyagot kell tanitania. A

hianyzé pedagdgus koteles a varhatéoan egy hetet meghaladoé hianyzasanak kezdetekor
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tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Legkésébb a tavolmaradas utolsé napjan (reggeli orakban) a munkavallalo koteles a
munkaba allasanak idépontjat az igazgatonak/igazgatdhelyettesnek/iskolatitkarnak jelezni.
A hianyzasat igazolé dokumentumokat az els6 munkdban t6ltott napon le kell adnia az
iskolatitkarnak. Tobb honapot érintd tappénz esetén legkésObb az adott honap 25. napjaig

kell leadni az iskolatitkarnal. Ugyanez az eljaras az iskola valamennyi dolgozdja esetén.

A szabadsag mértéke

Koznevelési foglalkoztatasi jogviszony esetén:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkiban toltott 1d6 alapjan
minden naptéri évben szabadsag jar, amely alapszabadsagbol, sziil6i szabadsagbol, apasagi
szabadsagbol és potszabadsagbal all.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd
nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet céljara, b) tovabbképzés, a koznevelésért felelos
miniszter altal eldirt képzés, tovabba foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy c¢) ha a
pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében— a jalius 1-jétol
augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig 0sszesen
negyvennégy munkanap sziili szabadsag illeti meg. A sziildi szabadsag igénybevételének
feltétele, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.

Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadséagra (apasagi szabadsag) jogosult.
Az apasagi szabadsagra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 akkor is jogosult,
ha a gyermeke halva sziiletik, vagy meghal.

A nagysziil6 unokija sziiletése esetén Ot munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésObb a sziiletést kovetd mdasodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsd héazassdga megkotése
alkalmabol legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik hoénap végéig 6t munkanap

pOtszabadsag jar.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha a) megvaltozott munkaképességii
személy, b) fogyatékossagi tdmogatasra jogosult, vagy c) vakok személyi jaradékara
jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére, ha kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya €év kozben kezdddott vagy szlint meg, a szabadsag idéaranyos része jar. Ettol
eltérden, az iddéaranyossag nem vonatkozik az apasagi €s a sziildi szabadsagra.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb a) egy
gyermeke utan kettd, b) két gyermeke utan négy, c) ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen
hét munkanap potszabadsdg jar. A poétszabadsag fogyatékos gyermekenként két
munkanappal nd, ha a munkavallald gyermeke fogyatékos. A potszabadsagra vald
jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének évében, utoljara pedig abban

az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betdlti.

Koznevelési dolgozd esetén:

A munkavallalénak a munkaban t6ltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbol.

Az alapszabadsag mértéke husz munkanap. A munkavallalonak a) huszon6todik életévétol
egy, b) huszonnyolcadik ¢életévétdl kettd, c¢) harmincegyedik életévétdl harom, d)
harmincharmadik életévétdl négy, e) harmincotodik életévétol 6t, f) harminchetedik
¢életévétdl hat, g) harminckilencedik életévétdl hét, h) negyvenegyedik életévétdl nyolc, 1)
negyvenharmadik életévétdl kilenc, j) negyvenotddik életévétdl tiz munkanap potszabadsag
jar. A hosszabb tartamu potszabadsag a munkavallalonak abban az évben jar eldszor, a
meghatarozott életkort betolti.

A munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb a) egy gyermeke utan kettd, b) két gyermeke
utan négy, c) kettdnél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap potszabadsag jar. A
potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a munkavallal6 gyermeke
fogyatékos. A potszabadsagra vald jogosultsag szempontjabdl a gyermeket el0szor a
szliletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a
tizenhatodik életévét betolti.

Az apa gyermeke sziiletése esetén legkésdbb a gyermeke sziiletését kdvetd, vagy gyermek
orokbefogadasa esetén legkésobb az orokbefogadast engedélyezd hatarozat véglegessé

valasat kovetdé masodik honap végéig tiz munkanap szabadsigra jogosult, amelyet
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kérésének megfeleld idOpontban, legfeljebb két részletben kell kiadni. Az apasagi
szabadsagra a munkavallal6 akkor is jogosult, ha a gyermeke halva sziiletik, vagy meghal.
A munkavallalét gyermeke haroméves koraig negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag
illeti meg. A sziildi szabadsag igénybevételének feltétele, hogy a munkaviszony egy éve
fennalljon.

A fiatal munkavallalénak évenként 6t munkanap potszabadsag jar, utoljara abban az évben,
amelyben a tizennyolcadik életévét betolti.

A munkavallalonak, ha a) megvaltozott munkaképességli, b) fogyatékossagi tamogatasra
jogosult, vagy c) vakok személyi jaradékara jogosult évenként 6t munkanap potszabadsag

jar.

A szabadsag kiaddsanak szabalyai:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltat6 az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt — az
apasagi szabadsag ¢€s a sziildi szabadsag kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa

utan — a munkaltat6 az iskolai sziinetben adja ki.

A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

elsé harom honapjat kivéeve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloé legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idopontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot €s a sziild1 szabadsagot kivéve — esedékességének

évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha

igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Egyéb esetek:

o az apasagi szabadsagot legkésobb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek
orokbefogadasa esetén legkésdbb az drokbefogadast engedélyezd hatarozat véglegessé
valasat kovetd masodik honap végéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
kérésének megfeleld idopontban, legfeljebb két részletben kell kiadni,

o sziloi szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo gyermeke

haroméves koraig terjedd iddszakban, kérésének megfeleld idépontban kell kiadni,
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o a90.§ (11)+(12) bekezdése szerinti potszabadsagot (gyermekek utan jaro potszabadsag)
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — legalabb tizenot nappal a szabadsag
kezdete el6tt irasban kozolt — kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

o A munkaltat6 kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikddését kozvetleniil €s
sulyosan érint6 ok esetén
a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal
elhalaszthatja,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsagot és a sziil01 szabadsagot kivéve — megszakithatja,

c) a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja
ki. A munkaltatonak irdsban kell indokolnia ezt az intézkedését. 10) A szabadsag és a
betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartasi, elszdmolasi szabalyokat
végrehajtasi jogszabaly tartalmazza

o A fizetés nélkiili szabadsag, az alkot6i szabadsag és a sziilési szabadsag részletes
szabalyozasat a 2023. évi LII. torvény, valamint a 401/2023 (VIIL. 30.)

Kormanyrendelet tartalmazza.

Koznevelési dolgozd esetén:

A munkavallalé részére, ha munkaviszonya év kozben kezdddott vagy szlint meg — az
apasagi szabadsagot ¢s a sziiloi szabadsagot kivéve — a szabadsag aranyos része jar.

A fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.

A szabadsagot — a munkavallalo el6zetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hénapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfeleld idopontban kdteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot — eltéré megallapodés hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo
naptari évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsagként
kiadott napon tal — a heti pthendnap (heti pihendidd), a munkasziineti nap €s az egyenldtlen
munkaidd-beosztds szerinti szabadnap vehetd figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete eldtt

tizenot nappal k6zolni kell.
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A munkaltaté a potszabadsagot €s a sziiloi szabadsagot a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban adja ki, amelyre vonatkozo6 igényét a munkavallalonak legalabb tizenot nappal
a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

A szabadsagot megvaltani nem lehet.

A szabadsidgot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziiléi szabadsagot kivéve — az
esedékességének évében kell kiadni. A szabadsdgot, ha a munkaviszony oktober elsején
vagy azt kovetéen kezdddott, a munkaltatd az esedékességet kovetd év marcius 31-ig
adhatja ki. A szabadsagot, ha a munkavallal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni,
az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdodik
¢s a szabadsag kovetkez6 évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

A munkaltat6 kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mitkddését kdzvetleniil és stilyosan
érint6 ok esetén a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan
nappal — clhalaszthatja, b) a munkavallalo mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot és a sziildi szabadsadgot kivéve — megszakithatja, c) kollektiv szerzédés
rendelkezése esetén a szabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év
marcius 31-ig adhatja ki. A munkaltatd az (5) bekezdés szerinti intézkedését irasban
indokolja, és a kiadés altala javasolt idOpontjat egyidejlileg kozli a munkavallaldval.

A szabadsagot a munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni. A munkaviszony
megsziinésekor, ha a munkaltatd az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasagi

szabadsdgot és a  sziil6i  szabadsagot kivéve — meg kell valtani.

A szabadsag 1génvylésével kapcsolatos egyéb szabalyok:

A tavolmaradasi kérelmet a pedagdgusnak irdsban kell kérelmeznie az intézmény
vezetdjétol.

Az engedélyezés utan az iskolatitkar késziti el a sziikséges dokumentumokat, melyeket a
dolgozoknak ald kell irni.

A munkaltatd a szabadsag kiaddsanak idOpontjat a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval legkésébb a szabadsag kezdete elott tizendt nappal koteles kézolni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérelmére kiadott szabadsadgnal ennél

rovidebb hatarido alkalmazhato.
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e A potszabadsdgot december és junius honapban csak rendkiviili, indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezheti ugy, hogy a folyamatos munkavégzést ne akadalyozza a

annak kivétele.

Hivatalos tavollét

A tanulokat versenyre kisérd, tovabbtanuld, tovabbképzésen résztvevo pedagogus hidnyzasa
hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt elézetesen engedélyezte.
Az engedélyhez hivatalos, irasbeli kikérd, illetve igazolas sziikséges.

A helyettesitésével kapcsolatos teenddkre a korabban megfogalmazottak érvényesek.

A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkarendjében az iskola nyitvatartési idején beliil felelds vezetonek
kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az igazgatd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
ligyeletes vezetd feladatait. A vezetdi ligyelet 8 6ratol 16 oraig tart. Egyebekben munkéjukat az

iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

Az Ggveletes vezetd feladat és hataskore:

Az ligyeletes vezetd koteles az ligyelet idOtartama alatt az intézményben tartdzkodni.

Az iskola egész teriiletén feliigyeli és ellendrzi a tanuldk és munkavallalok tevékenységét, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzesét, biztositja
a zavartalan mikodést.

A munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan végzi feladatait, és az ott meghatarozott

hataskorben feleldsséggel intézkedik.

Az lgyeletes vezetd helyettesitésének rendje:

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ 1.1.5. pontban meghatéarozott - vezetdi

helyettesitési rendje jeloli ki az ligyeletes vezetd személyét.

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

Az iskola a sziil6i szervezet szamara megbeszéléseire, programjaira biztositja az intézmény
helyiségeinek hasznalatdt. A tanuloi ebédld a kijelolt hely, de sziikség esetén eldzetes

egyeztetés alapjan mas helyiséget is igénybe vehetnek.
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Az intézményben iligynokoket nem fogadunk. Kivételt képeznek a nevelést-oktatast segitd
konyvterjesztok, taneszkdz forgalmazok, akik vezetéi engedéllyel tartézkodhatnak az
épiiletben.
A volt tanitvanyok bent tartozkodasahoz igazgatoi beleegyezés sziikséges.
Az  intézménnyel  jogviszonyban nem  allok az  ¢épiiletbe  érkezésekor
— vagyonbiztonsagi okok miatt - a portan regisztraltatjdk magukat. A portaszolgalatot ellatd
intézményi alkalmazott a regisztracid soran rogziti a belépd személy nevét, a belépés idépontjat,
a keresett személy nevét, majd tavozaskor a tavozas idOpontjat. A belépdk sziikség esetén
kisérést kapnak tigyeik intézésé¢hez.
Az iskola értékeinek megdrzése érdekében konkrét cél nélkiil érkezd latogatok az épiiletben
nem tartdzkodhatnak.
Sziilok varakozasi helye tanitasi orak eldtt és utan a Szabadsag tér.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténik:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve,

e kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és felugyelet nélkiil tartdbzkodhat az intézményben:

e asziild, gondviseld a sziildi értekezletre, fogadoodrara valod érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
e az intézményben miikddd szervezetek (sziildi szervezet, intézményi tandcs) tagjai a

tevékenyseégiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

e atanulodt kisérd személy,

e minden mas személy.

Az intézményben portaszolgalat mikodik.

Az intézményben portaszolgalat mukodik. A portaszolgédlatot az arra kijelolt helyen,
kozvetleniil a fobejarat mellett kell kialakitani. A portaszolgalatot a fenntartd alkalmazottja
(portas) latja el. A portaszolgélat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan
munkat, az intézmény tanuldinak és dolgozoinak személyi és targyi biztonsagat, a fObejarat el

lendrzését, az épiilet és a benne 1évo eszkozok, gépek és a butorzat megovasat, valamint az
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intézménybe érkez0 vendégek fogaddsat. A portan tartdsan csak a portas, illetve az Ot
helyettesitd személy tartozkodhat. A porta drizetleniil nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:

e az ¢rkezd személyek udvarias fogadasa,

e az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tdvozas idOpontjanak, a keresett
személy nevének, valamint az érkezés okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett
flizetben,

e annak feliigyelete, hogy a tanulok tanitdsi id6 alatt engedély nélkiil ne hagyhassak el az
épiiletet,

e ataldlt tdrgyak megdrzése, tulajdonosuk részére torténd atadasa.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak (sziiléi értekezletek, fogaddorak, illetve idépontegyeztetéssel megbeszélt
talalkozd esetén és azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak). Sziilok

bejelentkezés nélkiil Iéphetnek be az iskolaba sziildi értekezletek és hasonld események soran.

Kiilsg latogatdk belépése:

A kiils6 személyeknek be kell jelenteniiik a fObejaratnal a portan latogatasuk céljat és azt, hogy
kit keresnek. A belépést kovetden a latogatdknak regisztralniuk kell az érkezésiiket, megadva
a céljukat. A latogatoknak tilos zavarniuk az oktato-neveld munkat. Hétvégén és iinnepnapokon
csak az intézmény igazgatdjanak kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
teriiletén tartdzkodni. A latogatoknak be kell tartaniuk az intézmény hazirendjét és szabalyait,
kiilonds figyelmet forditva a didkok védelmére és a rend fenntartdsara. A latogatoknak csak az
arra kijelolt teriileteken van joguk tartézkodni, és mindig feliigyelet alatt kell lenniiik,
amennyiben gyermekekkel érintkeznek. Siirgdsségi helyzetekben, amikor azonnali intézkedés
sziikséges, a személyzetnek jogaban 4ll intézkedni a latogatok tdvozasardl vagy belépésérdl. Az
igazgato altal engedélyezett rendezvények esetén a kozonséget a kijelolt helyen kell fogadni.
Az engedély vagy szerzOdés tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait €s a vagyonvédelemre
vonatkozé eldirdsokat. A tornaterem bérleti szerz6dés alapjan igénybe vehetd, a foglalkozas

utan az épiiletet el kell hagyni.
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3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett tandran kiviili programokat szervez, figyelembe véve
a tanulok érdeklodését és sziikségleteit, valamint az intézmény lehetdségeit. A foglalkozasokat
az igazgatd engedélyezi, megfeleld szamu jelentkezd esetén. A foglalkozasok helyét és
iddtartamat az igazgato €s helyettese rogzitik, figyelembe véve a tantargyfelosztas lehetdségeit.
A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni, ami segit a részvétel nyomon kovetésében. Az
osztalyfonokok az elsé tanitasi napon hirdetik meg a heti idébeosztast és a foglalkozast tarto
tanar nevét (pl. szakkor, sportkor, felzarkdztatas, tehetséggondozas). A jelentkezési hatarido
szeptember els® hetének vége. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd
tanarnal lehetséges, és 6nkéntes, de a felvétel esetén a részvétel kotelezo.

Az egyéb foglalkozdsok célja, hogy a tanulok érdeklddését, igényeit és sziikségleteit
figyelembe véve tamogassdk a fejlodésiiket. Segitik a tanulok személyiségfejlodését,
tehetséggondozast, felzarkoztatast és szabadidds tevékenységeket kinalnak. Fejlesztik a
kozosségi érzést, a csapatmunkat €s a szocialis készségeket.

Szervezeti formai:

e Szakkorok: Tematikus foglalkozasok, amelyek lehetdséget nyUjtanak a specidlis
érdeklddésti tanulok szamara (pl. miivészeti, tudomanyos szakkorok).

e Sportkorok: Sportagak szerint szervezett foglalkozasok, amelyek célja a fizikai aktivitas
¢s a sportagak megismertetése.

e Felzarkoéztatas: Célzott programok a lemaradd tanulok szamara, segitve Oket a
tantargyak elsajatitasaban.

e Tehetséggondozas: Programok a kiemelkedd képességli tanulok szdmara, akik
kiilonboz6 tevékenységekben mélyebb tudasra és tapasztalatra vagynak.

e Napkozi, tanuldszoba.

e Tanulmanyi verseny.
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Az iskolai szakkorok miitkodésére vonatkozo szabalyok:

A szakkorok lehetdséget nyujtanak a didkoknak, hogy az érdeklddési teriiletiikon
elmélyitsék tudasukat, gyakorlatot szerezzenek, és fejlesszék képességeiket. Kiemelkedd
tehetségli tanulok szamara specialis fejlesztési lehetdségeket biztositanak. A szakkorokbe
torténd jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezd. A jelentkezési hataridd
altalaban a tanév elején, szeptember elso hetének végén van. Az igazgatd engedélyezi a
szakkorok inditasat, amelyeket megfeleld szamu jelentkezd esetén lehet megszervezni. Az
igazgatd és helyettese rogziti a szakkorok idopontjat €s helyszinét, a tantargyfelosztas €s

teremrend figyelembevételével.

Az iskolai sportszakkori foglalkozasok miukodésére vonatkozo szabalyok:

A sportszakkorok célja, hogy a tanulok mindennapos testedzésének biztositdsa mellett tovabbi
lehetdséget nyujtsanak a sportoldsra a tandrai testnevelésorakon kiviil. A sportszakkorok
segitenek a kiilonboz6 sportagak megismertetésében, a didkok készségeinek fejlesztésében,
valamint a versenyekre val6 felkészitésben.

A sportszakkorokre a tanulok onkéntes alapon jelentkezhetnek, de a felvétel utan a részvétel
kotelezo, amely a tanév végéig érvényes. A foglalkozasokat a didkok érdeklddése és képességei
szerint szervezik, kiilonb6z6 sportagakban. A sportszakkori foglalkozasokat az iskola heti
beosztas alapjan szervezi meg, amelyet a tanév elején hirdetnek meg.

A sportszakkoroket kijelolt testneveld tanarok vezetik, akik gondoskodnak a szakkdri célok
teljestilésérdl, a tanulok fejlddésének nyomon kovetésérdl, valamint a megfeleld sportagi
felkészitésrol. A foglalkozasok célja a kiilonb6z0 sportagak, példaul futball, kézilabda, atlétika,
stb. technikainak elsajatitasa és gyakorlasa.

Az iskola sportszakkorei lehetdséget biztositanak a didkok szamara, hogy felkésziiljenek
kiilonbozd iskolai és varosi szintll sportversenyekre. A sportszakkdrok szabadidds jelleggel is
miikodnek, hogy a tanulok rendszeresen sportolhassanak a tanitas utani oOrakban. A
sportszakkorokon kiemelten figyelnek a tanuldk biztonsagara, a sporttevékenységek szabalyos
¢és fegyelmezett végzésére. A foglalkozdsokon részt vevd tanuloknak be kell tartaniuk a tanar
altal meghatarozott fegyelmi szabdlyokat, hogy biztositsdk a sportszakkor zavartalan
miikodését. A sportszakkordk a mindennapos testnevelésorakhoz kapcsolddnak, ezéltal
lehetdséget biztositanak a didkoknak, hogy tovabbi sporttevékenységekben vegyenek részt, és

elmélyithessék sportbeli készségeiket.

2900 Komérom, Szabadsag tér 2. 60



Koméromi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola OM031820 Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozd6 altalanos szabalyok:

A tandran kiviili foglalkozdsokra — mint példaul tehetséggondozo, tovabbtanuldsra el6készitd
— val6 jelentkezés onkéntes, kivéve a felzarkoztato €s egyéni foglalkozasokat.

A felzarkoztatod és egyéni foglalkozasokra az érintett tanulokat a tanitok és szaktanarok jelolik
ki a képességeik és tanulmanyi eredményeik alapjan. Ezen foglalkozdsokon vald részvétel
kotelezo, kivéve, ha a sziild irasban kér felmentést, amelyet az igazgatd hagyhat jova. A tanoran
kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés az adott tanév elején torténik, ¢és ezt a
tantargyfelosztasban rogzitik. A foglalkozasok nevét, heti draszamat, a vezetd nevét, valamint
a mikodés idétartamat minden tanév elején a tantdrgyfelosztasban kell feltiintetni. A
foglalkozasok megszervezésekor figyelembe kell venni a tanuldk, a sziildk, valamint a
pedagdgusok igényeit, az intézmény lehetdségei szerint.

A foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, ¢s 6k a munkakori leirdsuk alapjan
végzik tevékenységiiket. A tanoran kiviili foglalkozasokon valo részvételrdl és a foglalkozasok

tartalmarol naplot kell vezetni, amely biztositja a foglalkozasok hivatalos nyomon kovetését.

A napkozi mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkdzibe valo felvétel a sziilo irasbeli kérésére torténik, amelyben a sziild jelzi, hogy
gyermekének sziiksége van a napkozis ellatasra. A napkozi miikodésének rendjét a napkozis
neveldk munkak6zossége hatarozza meg, a szervezeti és mitkodési szabalyzat eldirasai alapjan.
Az igy meghatarozott mitkddési rendet a napkozis tanuldk hazirendjében rogzitik, amely az
iskolai tanuloi hazirend részét képezi. A napkoézis foglalkozasokrol valod eltavozasra csak
indokolt esetben keriilhet sor, és csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan. Az

eltdvozashoz a napkdzis neveld engedélye sziikséges.

A tanulmanyi versenyek és iskolai miisorok szervezésének, felkészitésének szabalvyai:

Az iskola tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket és vetélkeddket szervez a tehetséges
tanulok fejlodeésének eldsegitése érdekében. Az intézmény célja, hogy didkjaink képességeit
fejlessze, ezért a tanuldk vérosi, megyei és orszdgos versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészités mellett. Az iskolan beliili versenyek megszervezéséért és a tanulok felkészitéséért a
szakmai munkako6zosségek és a szaktanarok a felelosek. Az intézményen kiviili versenyek
esetén a felkészitést, szervezést és nevezést a munkakozosségek és az igazgatohelyettes
iranyitjak. Az orszagos versenyekre valo felkészitésért és szervezésért a munkakozosségek és

az igazgatohelyettes feleldsek, beleértve a nevezés intézését is.
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Az egyéb foglalkozdsok iddkerete az iskolai idObeosztas figyelembevételével késziil el, az

igazgato ¢és helyettese altal rogzitve. A foglalkozasok rendszeresen, heti vagy havi idébeosztas
szerint zajlanak, amelyeket az osztalyfonokok hirdetnek meg. A tanuloknak altalaban a tanév

elején kell jelentkezniiik, altalaban szeptember els6 hetének végéig.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek és megemlékezések rendje, valamint a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok fontos részét képezik az iskolai életnek, és ezek szabalyozasa az éves munkatervben
torténik.

A kovetkezo kulcspontok emelenddk ki:

e Unnepi miisorok tervei: Az éves munkaterv tartalmazza az iskolai iinnepségek és
megemlékezések pontos terveit, beleértve a felelds pedagogusok megnevezését is.

o Megjelenés és részvétel: Az iinnepségeken a tanuldk kotelesek megfeleld 61tdzetben és
viselkedésben megjelenni, amelyet a hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasok
szabalyoznak. A pedagogusok és tanulok részvétele az intézményi szintii
rendezvényeken kotelezd.

e Hagyomanyapolas: Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése €s bovitése minden
iskolai kozosségi tag kotelessége. Az aktualis feladatok, idépontok és feleldsok
meghatarozasa az éves munkaterv alapjan torténik.

e Vendégek meghivasa: A vendégek meghivasarol az igazgatd dont, figyelembe véve a
neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslatait.

e Forgatokonyv és tajékoztatas: Minden linnepélyhez és rendezvényhez forgatokonyv
késziil, amely a feladatokat és a feleldsoket tartalmazza. A résztvevok tdjékoztatasa
szoban, irasban (e-mail, Kréta lizenet) torténik, és az osztalyfénokok feladata, hogy az

osztalyokkal ismertessék a legfontosabb tudnivaldkat.

A nemzeti multunk hdseinek emlékét 6rz6 iinnepnapok és megemlékezések:

Az iskolai nevelés fontos részét képezik, hiszen ezeken keresztiil erdsitjiik a didkokban a
hazafias érzést, tiszteletet a torténelem irant, és ismeretet adunk at a nemzeti mualt hoseirol. Ezek
az tunnepnapok ¢és megemlékezések az iskolai oktatds soran nemcsak a mult hdseire

emlékeztetnek, hanem fontos szerepet jatszanak a nemzeti identitas és a torténelmi tudat
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kialakitasaban is. Az iskolai kdzosségek szamara mindezen alkalommal hangsulyos a nemzeti

Osszetartozas érzése.

Az alabbi linnepnapok ¢s megemlékezések tartoznak ide:

Marcius 15. — Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe
Oktober 6. — Az aradi vértanik emléknapja

Oktober 23. — Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc iinnepe
Kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja

A holokauszt aldozatainak emléknapja

Nemzeti 6sszetartozas napja

Az iskola hagyomanyai apolasa érdekében az alabbi, helyi szinten meghonositott {innepnapok

¢s események fontosak a k6zosség szamara. Ezek a rendezvények az iskola sajat hagyomanyait

titkkrozik, és elosegitik a kozosségi dsszetartozas, a didkok identitasanak és az iskola értékeinek

apolasat:

Iskolai tanévnyito és tanévzaré iinnepségek
Ballagas

Diaknap

Karacsonyi iinnepség, karacsonyi vasar
Mikulas-nap

Magyar kultura napja

Farsang

Sulira hangolo

Koltészet napja

Madarak és fak napja

Tovabbtanulasi nap vagy palyavalasztasi rendezvény
Sportnap

Tanulmanyi kirandulasok

Gyereknap

Bankett
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Az iskola életéhez kapcsolodd egyéb rendezvények, mint a papirgyiijtés és a csoportkdzi

foglalkozasok, fontos k6zdsségépitd és kornyezettudatos programok, amelyek hozzajarulnak a
diakok feleldsségtudatanak és kreativitasanak fejlesztéséhez. Az alabbi rendezvények az iskola
aktiv kozosségi €letének részét képezik:

e Papirgylijtés - Kornyezetvédelmi tudatossag fejlesztése, valamint a hulladék
ujrahasznositasanak gyakorlasa. Az iskolaban évente kétszer, 0sszel €s tavasszal kertil sor
papirgytjtésre.

e Csoportkozi foglalkozasok - A kiilonbdzd csoportok (osztalyok) kozotti foglalkozasok
szinesitik az iskolai életet, lehetdséget adva a kreativitds kibontakozasara ¢és a kozosségi
élmények megszerzésére.

o Marton-nap - Lampionos felvonulas, kézmiives foglalkozasok

o Karacsonyi vasar:
Id6pontja: Az adventi iddszakban, december elején zajlik.
Tevékenységek: A didkok és tandrok kozosen készitenek karacsonyi diszeket,
ajandékokat, valamint a tantermeket is linnepi hangulatba o6ltoztetik. Ez az

esemény erdsiti az Osszetartozas érzését és kozos linneplésre vald késziilddést.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje az iskola szakmai munkajanak folyamatos
nyomon kovetését és mindségbiztositasat szolgalja. Célja, hogy biztositsa a nevel6-oktatd
munka szinvonalat, valamint timogassa a pedagogusokat a szakmai fejlddésben. Az ellendrzési
folyamat szabdlyozasa eldsegiti az iskola célkitlizéseinek megvalositasat, €s hozzdjarul a

mindségi oktatas fenntartasdhoz.

A belso ellendrzés céljai:

e Oktatasi tevékenység mindségének biztositdsa: Annak ellendrzése, hogy a pedagdgiai
programban €s a munkatervben meghatarozott célok megvalosulnak-e.

e Tantargyi tantervek, pedagdgiai modszerek alkalmazasa: A pedagodgiai mddszerek
megfeleld hasznalatanak ellenérzése, az innovacid €s a kreativ oktatdsi eszkdzok
tamogatasa.

e Nevelési célok érvényesiilése: A nevelési programok, tevékenységek hatékonysaganak

ellendrzése, kiilonos tekintettel a didkok magatartasara, kozosségi életre és értékrendre.
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A belso ellenOrzés teriiletei:

e Tanorai tevékenységek ellendrzése:
o Az orak latogatasa az iskolavezetés, a szakmai munkakozdsség-vezetdk és mas
pedagdgusok altal.
o A pedagogusok altal hasznalt modszerek, eszkozok, valamint a tananyag
atadasanak mindségének értékelése.
o A tanulok bevonésanak, motivaciojanak és fejlodésének megfigyelése.
e Tandran kiviili tevékenységek ellendrzése:
o A tandran kivilli foglalkozasok, szakkorok, projektek és rendezvények
megszervezésének és lebonyolitasanak ellendrzése.
o A didkok részvételi ardnydnak €s a tanoran kiviili programok hatékonysagéanak
értékelése.
e Tanuldi teljesitmény ellendrzése:
o A tanuldk értékelésének rendszeressége ¢s megfelelosége, a pedagogiai
programnak valo megfelelés.
o A tanul6i fejlddés mérése, a hazi feladatok, dolgozatok ¢és egyéb
teljesitményértékelési modszerek helyes alkalmazasa.
e Dokumentacioés munka ellenérzése:
o A pedagogiai naplok, tanmenetek, tantervek, jelenléti ivek ¢és egyéb
dokumentumok szabdlyos vezetése.
o A tandrok ¢és az osztalyfonokok altal készitett jelentések, beszdmolok

pontossaga, tartalma és idében torténd leadésa.

A belso ellendrzés folyamata:

e FEllendérzési terv: Az éves munkaterv részeként az iskolavezetés Osszedllitja az
ellendrzési tervet, amely meghatarozza az ellendrzés tertileteit, idopontjait és feleldseit.
Az ellenOrzés folyamata eldre litemezett, de alkalomszerti ellendrzések is lehetnek.

o Oralatogatis: Az igazgatd, igazgatohelyettesek, valamint a munkakozosség-vezetok
rendszeresen latogatjak a tanordkat. Az oralatogatas célja, hogy visszajelzést adjon a
pedagdgusok munkdjarol, segitse szakmai fejlédésiiket, és biztositsa az oktatés

szinvonalat.
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Visszajelzés: Az ellendrzést végzok részletes visszajelzést adnak a pedagdgusoknak a
latottakrol. A visszajelzés célja a konstruktiv parbeszéd, a tanitdsi modszerek és az
oktatasi folyamat fejlesztése.

Javito intézkedések: Ha az ellendrzés soran problémak meriilnek fel, az iskola vezetése
javitd intézkedéseket rendelhet el. Ezek lehetnek tovabbképzések, modszertani
tandcsadas vagy egyéb szakmai tdmogatas.

Eves értékelés: Az éves munkaterv lezarasakor az iskola vezetése értékeli az ellendrzés
eredményeit, és levonja a tanulsagokat, amelyek alapjan a kdvetkezo tanévre vonatkozo

javaslatokat fogalmaz meg.

Feleldsok:

Az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek koordinaljak az ellendrzést.
A szakmai munkak6zdsség-vezetdk ellendrzik az adott tantargycsoportban folyo
munkat.

Az osztalyfonokok nyomon kovetik az osztalyuk pedagogiai tevékenységeit.

A tanitasi 6rak. Az ellenOrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok,

sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

A munkakozosségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi o6rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az igazgatdhelyettes
rendszeresen, az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

Az igazolatlan hianyzasok szdmaénak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok

folyamatosan végzik.

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere az intézményben a hatalyos torvényi eldirasok

alapjan keriil kialakitdsra és miikodtetésre. A teljesitményértékelés célja, hogy segitse a

pedagdgusokat szakmai fejlddésiikben, biztositsa az oktatési tevékenység magas szinvonalat,

valamint tdmogassa az iskolai célok megvaldsitasat. Az értékelés egyben visszajelzést ad a

pedagdgus munkdjarodl, €s megalapozza a szakmai eldmenetelhez sziikséges dontéseket is.

A teljesitményértékelési rendszer céljai:

Szakmai fejlédés tamogatasa: A pedagdégusok munkdjdnak folyamatos fejlesztése
érdekében objektiv visszajelzések biztositasa.
Mindségi oktatas biztositdsa: Annak ellendrzése, hogy a pedagdgiai programban foglalt

célok ¢és elvek megfelelden érvényesiilnek-e az oktatasban.
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e Szakmai eldmenetel megalapozasa: A pedagogusok eldmenetelét érintd dontések (pl.
mindsitési eljaras, fizetésemelés) megalapozasa a teljesitmény alapjan.

e Oktatasi eredmények nyomon kdvetése: A tanuloi eredmények €s fejlodés figyelemmel
kisérése, amely alapot ad a pedagdégusok munkdjanak megitélésére.

A teljesitménvértékelés teriiletei:

e Tanorai és tanéran kiviili tevékenység mindsége:
o A pedagdgus tanérai munkdjanak hatékonysdga, a pedagodgiai modszerek
alkalmazasa, az 6rak eredményessége.
o Tanoran kiviili tevékenységek (szakkorok, projektek) szervezése ¢és
lebonyolitésa.
e Szakmai felkésziiltség:
o A pedagbdgus szakmai tudasa, tovabbképzéseken vald részvétele, innovativ
modszerek alkalmazésa.
o A tantargyi tantervek pontos €s szakszerli megvaldsitasa.
e Pedagodgiai egyiittmiikodés:
o A pedagdgus egyiittmiikodése a kollégakkal, a didkokkal és a sziil6kkel.
o A neveldtestiilet munkdjaban valo aktiv részvétel, valamint a k6zdsségépités €s
a didkok nevelésének elémozditasa.
e Tanuldi eredmények:
o A didkok tanulmanyi elémenetele, fejlddése, valamint a pedagogus szerepe
ebben.
o A tanulok magatartasa és kozosségi élete terén elért sikerek.
e Dokumentacio vezetése:
o A pedagogusok altal vezetett hivatalos dokumentumok (tanmenetek, naplok,
jelenléti ivek) naprakész €s pontos vezetése.

A teljesitményértékelési rendszer folyamata:

e Eves terv kidolgozasa: Az intézményvezetés elkésziti az éves teljesitményértékelési
tervet, amely meghatdrozza a feladatokat, az értékelés modjat, a feleldsoket és a
hataridoket. Az értékelési terv része a nevelOtestiilet altal elfogadott éves munkatervnek.

e Teljesitményértékelési modszerek:

o Oralatogatas: Az igazgato, az igazgatohelyettesek és a szakmai munkakozosség-
vezetOk rendszeres Orakat latogatnak, és értékelik a pedagdgus oktatasi

munkajat.
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o Onértékelés: A pedagdgusok sajat maguk is értékelhetik szakmai fejlédésiiket
¢s eredményeiket az onértékelési kérdoiv kitoltésével.
o Tanulo6i visszajelzések: A tanulok is visszajelzést adhatnak a pedagdgusok
munkdjarol kérdoéivek, interjuk vagy egyéb eszkdzok formajaban.
Visszajelzés és fejlesztési terv:
o Az értékelést kovetden a pedagogus részletes visszajelzést kap a munkajarol.
o Amennyiben sziikséges, egyéni fejlesztési terv késziil, amely célokat tiiz ki a
pedagdgus szakmai fejlédésének eldémozditasa érdekében.
Dokumentalas: Az értékelések eredményei irasban keriilnek rogzitésre, és a
pedagogusok személyi anyagaban is megorzik Oket. A pedagdégusok aldirasukkal

igazoljak az értékelés atvételét €s megismerését.

Feleldsok:

Igazgatd: Koordinalja a teljesitményértékelési folyamatot, és végsd dontést hoz az
értékelések alapjan.

Igazgatohelyettesek és munkak6zosség-vezetok: Részt vesznek az oraldtogatasokban és
az értékelési folyamatban.

Pedagégusok: Részt vesznek az Onértékelésben ¢és visszajelzést kapnak az

eredményekrol.

6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6zo

egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolvytatasra keriil6 fegyvelmi eljaras részletes szabalvai:

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban éallokra, a tanuloi

jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kér

megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgatd
az igazgatoOhelyettes
az osztalyfonok az osztalya tanulodja ellen

a szaktanar.
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A fegyelmi és az azt megel6z6 egyeztetd eljarasok részletes szabalyait a koznevelési torvények,

valamint az adott intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata hatdrozza meg. A fegyelmi

eljarasra a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi

intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.

31.) EMMI - rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

Ha a tanul¢6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol €s az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a
kiskoru tanul6 sziildjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell

azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizarés az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithatd. Tankoteles tanuloval
szemben az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol meghatarozott fegyelmi biintetés
nem, a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziil6 koteles 1) iskolat keresni a
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola
megtaldlasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz616
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatdl nem
kap értesitést arr6l, hogy a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil kdteles
megkeresni a kznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik,
az allami kozfeladat-ellatasban részvevo iskolat jelol ki a tanuld szdmara. Az iskolat agy
kell kijelolni, hogy a tanuld szdmara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatds

igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Az dathelyezés masik osztalyba,
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tanulocsoportba vagy iskolaba szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa meghatarozott fegyelmi
blintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki. A kizaras az iskolabol
meghatéarozott fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 1j tanuldi
jogviszony létesitéséig. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithatdé meg. A fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult. Végrehajtani csak
végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat

azonnal végrehajthato.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgél. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota
harom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgéld inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasait megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje — figyelmét a tanulményi
rendszeren keresztiil €s postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kdotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
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alkalmazésat elutasithatja.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskor( sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

o Azegyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteto felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

o Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

e Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

e Haazeltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetove kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

e A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatirozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

e A fegyelmijogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast érdemld

koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
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iddtartamra felfliggesztheti.

e Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével —
a tanulot, kiskoru tanul6 esetében a sziildt postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas
idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskortl tanuld kérésére a meghallgatison a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és
a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

e A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az
tiggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

e A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

e A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilo
kéri.

e A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi

eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
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tantvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

e A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

e A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

e Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamara
IS.

e A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokolédsat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskor tanuld esetén a sziilot, azzal a
tajekoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kdzoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai
uton is meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

e Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

e A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését, a

hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a blintetés
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iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.

e A fegyelmi hatdrozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

e A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aléirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

o Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elsofoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

o A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés €rintett.

e A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

e Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo €s
kiskort tanulo esetén a sziilg is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola igazgatdja egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak

munkaltatdja megallapitja az el6z6 két bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

A biintetéjogi és fegyelmi eljaras hatalya ald nem tartozd, pedagdgus vagy az iskola egyéb

alkalmazottja ellen iranyuld, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban alld tanuld részérol

elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyeget0  cselekmények  megel0zésének,

kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazanddé intézkedések

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 5. § (2) i) Az iskola hézirendje allapitja meg

blintetdjogi és fegyelmi eljards hatalya ala nem tartozd, pedagogus vagy a koznevelési
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intézmény egy¢b alkalmazottja ellen iranyulo, a kdznevelési intézménnyel jogviszonyban allo

tanulod részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megeldzésének,

kivizsgalasanak, elbiralasanak elveit €s az alkalmazando intézkedéseket.

Az iskola hézirendje és a pedagodgiai program egyértelmiien meghatarozza az elvart
viselkedést és a kovetkezményeket, ha valaki megsérti ezeket a szabalyokat.

Amennyiben egy tanul6 olyan cselekményt kovet el, amely kozosségellenes, vagy azzal
fenyeget, az iskola koteles azt kivizsgalni, még akkor is, ha az nem biintetdjogi vagy
fegyelmi kategoridba esik.

Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik, a fegyelmi eljarést a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Az iskola vezetdsége vagy az osztalyfonok feleldssége, hogy az eset kivizsgalasa azonnal
megkezdddjon, és minden érintett fél allaspontjat meghallgassak.

Az események pontos feltarasa érdekében tanuk meghallgatasa, irasos dokumentumok (pl.
tanivallomésok) begytjtése.

Az eljarasnak atlathatonak kell lennie, a tanuldnak és a sziilonek is tajékoztatast kell kapnia
a vizsgalat menetérol és a kovetkezményekrol.

Az intézkedések célja, hogy a problémat konstruktivan kezeljék, és a cselekedet
kovetkezményeit a tanuld szamdara vildgossa tegyék, mikdzben a pedagdégusok és
alkalmazottak védelme is biztositva van.

A tanuld szobeli vagy irasbeli figyelmeztetése, amelyben felhivjdk a figyelmét a
cselekedete kovetkezményeire €s az elvart viselkedésre.

A tanuldnak lehetdséget kell biztositani arra, hogy iskolai pszicholdégus vagy tanacsado
segitségét kérje a konfliktus kezelésében.

Az iskola bevonja a sziil6ket az eset megoldasaba, és kdzos stratégidkat dolgoznak ki a
tanuld viselkedésének javitasara.

Ha a tanuld cselekedete sulyosabb, akkor intésben vagy megrovasban részesiilhet, amely
figyelmeztetésként szolgal a jovObeli magatartasaval kapcsolatban.

A szankcidk lehetnek akér az egyeztetd eljardsok soran hozott dontések is, példaul eltiltas
egyes iskolai rendezvényeken vald részvételtol.

A cselekedet elbiradlasa utan fontos, hogy az iskola utokovetést végezzen a tanuld és a
pedagogus érdekében. Az iskolai vezetés és a pedagdgusok rendszeresen visszajelzést

adnak a tanulo fejlodésérdl és viselkedésérol.
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e A pedagogusok szamara is biztositani kell a sziikséges tamogatast, hogy az eset utan
biztonsagban érezz¢k magukat az intézményben.
e Haatanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A Nemzeti Koznevelési Torvény 58.§ és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 61.§-a
szabalyozzak a tanuldk fegyelmi €s kartéritési felelosségét.
Sulyos fegyelmi vétség esetén fegyelmi bizottsagot kell létrehozni, mely a jogszabalyban
foglaltak szerint jar el.
Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
®  megrovas;
e szigord megrovas;
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba,
e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
e kizaras az iskolabol.

A feleldsségre vonas eljardsmodjara és formdjara nézve a térvény rendelkezései az irdnyadok.

7. A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar miikodése alapvetd része az oktatasi intézmény életének, mivel segiti a
tanulok és pedagogusok tanuldsat, oktatasat, kutatdsat és szabadidds olvasasat. A konyvtar
biztositja a hozzaférést kiillonboz6 forrasokhoz, segit fejleszteni az informacidkeresési
készségeket, és eldmozditja az olvasasi kultirat.

Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar szamos funkciét 1at el, amelyek mind az oktatdsi folyamat tdimogatasara
iranyulnak:

o Tanuldi és pedagdgusi timogatas: A konyvtar biztositja a sziikséges forrasokat a tanulok
¢és tanarok szamara, beleértve a tankonyveket, szakkonyveket, folyoiratokat, digitélis
forrasokat €s egyéb tananyagokat.

e Olvaséasra nevelés: Az iskolai konyvtar segit az olvasasi készségek fejlesztésében,
kiilonb6zd olvaséasi programok és rendezvények szervezésével, mint példaul az

"Olvasasi versenyek" vagy "Konyvklubok".
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Informacidkeresési készségek fejlesztése: A konyvtar segiti a tanuldkat abban, hogy
hatékonyan tudjak keresni ¢és felhasznalni az informaciokat, valamint az internetes ¢és
hagyomanyos forrasok kritikus értékelésére nevel.

Szabadidds tevékenységek tdmogatasa: A konyvtar biztosit helyet és anyagokat a

tanulok szabadidds olvasasahoz és 6nallo tanulasahoz.

Konyvtari allomany és forrasok:

Az iskolai konyvtar kiilonboz6 tipusu dokumentumokat és forrasokat biztosit, amelyek

megfelelnek a diakok ¢letkoranak és érdeklddésének, valamint a tanarok szakmai igényeinek.

Konyvek ¢és tankonyvek: Szépirodalmi és ismeretterjesztd konyvek, tankonyvek,
szakkonyvek a tananyagokhoz kapcsolodoan.

Digitalis forrasok: E-konyvek, online adatbazisok, tananyagok, digitalis folyoiratok.
Kiilonleges gylijtemények: Lehetnek régi konyvek, helyi torténelemhez vagy maés

sajatos témakhoz kapcsoldodo anyagok.

Konyvtarhasznalati szabalyok:

Az iskolai konyvtar hasznalatat egyértelmli szabalyok szabalyozzdk, amelyek biztositjak a

zOkken6dmentes mukodést.

Konyvek kolcsonzése: A didkok és tanarok meghatarozott idére kdlcsondzhetnek
konyveket. A kolcsonzési 1d6 altalaban 2-4 hét, amit sziikség esetén
meghosszabbithatnak.

Konyvek visszahozatala: A kdlcsonzési id6 lejarta eldtt a konyveket vissza kell hozni.
Elveszett vagy megrongalt konyv esetén az iskola szabdlyzata szerint torténik a
kartérités.

Konyvtari rend betartdsa: A csendes kornyezet biztositdsa érdekében a konyvtarban
vald viselkedésnek megfelelének kell lennie, példaul halk beszéd, a konyvek gondos
kezelése.

Az iskolai konyvtaros feladata, hogy a konyvtar miikodését hatékonyan iranyitsa, a
konyvek és egyéb anyagok beszerzésétdl kezdve a konyvek rendezéséig €s a tanulok
segitéséig.

Alloméanykezelés: az allomany nyilvantartasa, az j konyvek beszerzése, és a régi vagy
sérilt konyvek selejtezése.

Olvasasi programok szervezése: olvasasra 0sztonzd programok szervezése.

2900 Komarom, Szabadsag tér 2. 77



Koméromi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola OM031820 Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

Az iskolai konyvtar mikodésének jogi és szabalyozasi hattere:

Az iskolai konyvtar mukodését a koznevelési torvények és egyéb oktatdsi jogszabalyok
szabalyozzédk. Ezek meghatdrozzak az allomany kezelésének szabalyait, a konyvtar

hasznalatanak feltételeit, €s az iskolai kdnyvtaros feladatait is.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 syermekek, tanulok rosszulléte esetén sziikséges teendoket

tartalmazo specialis ellatasi eljarasrend a szakellatast végzo egészségiigyi intézmény

modszertani-szakmai utmutatasaiban foglaltakkal

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanuldk specidlis ellatasi igényeinek biztositasa az
oktatdsi intézmények szdmara kiemelt fontossagl, hiszen ezen didkok szdmdra a megfeleld
gondoskodas elengedhetetlen az iskolai mindennapokban.

1. Az 1-es tipusu diabétesz rovid ismertetése

Az 1-es tipust diabétesz autoimmun betegség, amelynél a hasnyéalmirigy nem termel elegendd
inzulint. A diabétesszel €16 gyermekek inzulinpotlasra szorulnak, és figyelemmel kell lenniiik
vércukorszintjilkre. Az iskolai kdrnyezetben kiemelten fontos az oktatdsi személyzet és az
egészségiigyi szakemberek megfeleld felkészitése arra, hogy felismerjék és kezeljék a
vércukorszint ingadozésa altal okozott rosszulléteket, mint példaul a hipoglikémiat (alacsony
vércukorszint) és a hiperglikémiat (magas vércukorszint).

2. Rosszullét esetén sziikséges teendok

a) Hipoglikémia (alacsony vércukorszint) kezelése
Hipoglikémia akkor alakulhat ki, ha a vércukorszint hirtelen tul alacsonyra csokken. Tiinetei
lehetnek a remegés, izzadas, szEdiilés, zavartsag, ingerlékenység, vagy akar eszméletvesztés.
Teenddk:
e A tiinetek felismerése: Amint a pedagoégus vagy mads iskolai alkalmazott észleli a
hipoglikémias tiineteket, azonnal intézkedni kell.
e QGyors hatasu cukorbevitel biztositasa: Ha a gyermek tudatdnal van, gyorsan felszivodo
szénhidratot (példaul gliikoztablettat, cukros italt, gyiimolcslevet, mézet) kell adni.
e Vércukorszint mérése: Amint lehetséges, vércukorszintmérést kell végezni a gyermek
diabétesz-kezelési tervének megfelelden.
e Ujboli mérések: 10-15 perc elteltével Gjabb vércukorszintmérést kell végezni, és ha a

szint nem emelkedik, ismételten cukrot kell adni.
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e Szakellatas értesitése: Ha a gyermek allapota nem javul, vagy stlyosbodik, siirgdsen
értesiteni kell a mentdszolgalatot és a sziiloket.
b) Hiperglikémia (magas vércukorszint) kezelése
Hiperglikémia akkor kdvetkezik be, ha a vércukorszint tartdsan magas. Tiinetei koz¢ tartozik a
szomjusag, gyakori vizelés, hanyinger, faradtsag, gyengeség és homalyos latas.
Teenddk:
e A tiinetek felismerése: Ha a gyermek hiperglikémiés tiineteket mutat, azonnal
ellendrizni kell a vércukorszintet.
e Inzulin adagolédsa: Ha a gyermek rendelkezik inzulinpumpaval vagy injekcidval, annak
alkalmazasa sziikséges lehet az eldirasok szerint.
e Folyadék biztositasa: A gyermeknek sok folyadékot (cukormentes italokat) kell adni a
kiszaradas megeldzése érdekében.
o Szakellatas értesitése: Sulyos esetekben vagy ha a gyermek allapota nem javul, stirgdsen
értesiteni kell a mentdket és a sziiloket.

3. Egyezteto eljaras a sziulékkel és szakemberekkel

Az iskolanak a tanuld diabétesz kezelési tervét, az egyéni sziikségleteket és az ellatasi
eljarasokat eldre egyeztetnie kell a sziilokkel és az egészségiigyi szakemberekkel.

o Egyéni gondozasi terv kidolgozasa: Minden diabéteszes gyermek szamdra egyéni
gondozasi tervet kell késziteni, amely rogziti a sziikséges teenddket vércukorszint-
ingadozas esetén, €s tartalmazza a sziikséges eljarasokat rosszullét esetén.

o Képzések a pedagdgusoknak: Az iskolai személyzetnek, kiilonosen azoknak a
pedagdgusoknak, akik kozvetlen kapcsolatban vannak a gyermekkel, oktatast kell
kapniuk a diabétesz kezelésérdl, a vércukorszintmérd és inzulinadagold eszkozok
hasznalatarol, valamint a rosszullétek kezelésérol.

4. Az ellatési eljarasrend jogi és szakmai hattere

A koznevelési torvény [Nkt. 62. § (1e) bek.] eldirja, hogy az iskolak kotelesek gondoskodni a
specialis igényli gyermekek, koztilk az 1-es tipusu diabétesszel €16 diakok biztonsagos
ellatasarol, beleértve a rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket. Az eljarasrend alapjat a
szakellatast végzd egészségiligyi intézmények modszertani-szakmai Utmutatasai képezik,

amelyeket az iskolanak be kell tartania.
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5. Szulok értesitése és dokumentals

Minden diabétesz okozta rosszullétet azonnal jelenteni kell a sziiloknek és az iskolaorvosnak.
Az eseményeket ¢és az alkalmazott intézkedéseket az iskola dokumentélja, hogy a jovébeni
esetek soran a sziikséges informaciok rendelkezésre alljanak.

Ez az eljarasrend biztositja az 1-es tipusil diabétesszel ¢él6 tanulok biztonsdgat az iskolai

kornyezetben, és megfelelden felkésziti az iskolai dolgozdkat a vészhelyzetek kezelésére.

A fokozott kockazati allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gsyermekek, tanulok

egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje

A fokozott kockazatu allergids megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek és tanulok megfeleld
ellatasa az oktatasi intézmények feleldssége, és a Nemzeti kdznevelési torvény (Nkt.) 25. §
(5a)-(5d) bekezdése alapjan a kovetkezé eljarasrendet sziikséges betartani az érintett tanulok
egészségének megorzése érdekében.

1. Az allergias megbetegedéssel é16 gyermekek nyilvantartasa és kezelési terv:

Az iskolanak biztositania kell, hogy a fokozott kockazata allergids megbetegedéssel
diagnosztizalt gyermekek egészségiigyi allapota naprakészen legyen nyilvantartva, ¢s
rendelkezésre alljon egy személyre szabott, elére egyeztetett kezelési terv.

a) Egészséeligyi nyilatkozat bekérése:

e A sziildknek kotelességiik tdjékoztatni az iskolat, ha gyermekiik sulyos allergias
betegségben szenved. Ehhez az orvosi diagno6zisrdl sz6l6 dokumentumokat is be kell
nyujtaniuk.

e Az orvosi igazolasok alapjan az intézménynek nyilvantartasba kell vennie a tanulot, és
értesitenie kell azokat a pedagdgusokat és dolgozokat, akik kozvetlen kapcsolatban
allnak a gyermekkel.

b) Kezelési terv kidolgozasa:

e Az iskola az érintett sziilokkel és a szakorvossal kdzosen kidolgoz egy kezelési tervet,
amely tartalmazza a lehetséges allergias reakcidk esetén sziikséges lépéseket. Ez
magaban foglalja a lehetséges allergének azonositasat és a gyermek altal alkalmazando
gyogyszerek és sziikséges beavatkozasok (pl. adrenalin auto-injektor) részleteit.

2. Megel6zés és kornyezetbiztositas:

Az iskola kotelessége a fokozott kockazata allergiaval €10 gyermekek szamara biztonsadgos
kornyezetet biztositani, amely segit megelézni az allergids reakciok kialakulasat. A

tudnivalokrdl a tanuldval kapcesolatba keriilé valamennyi iskolai dolgozot tajékoztatni kell.
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a) Allergének elkeriilése:

Az intézménynek az allergias tanulok ismert allergénjeit el kell keriilni, kiilondsen az
étkezések soran. A menzékon, biifékben ¢s mas étkezéhelyeken biztositani kell, hogy a
fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel €16 diakok szamara allergénmentes ételek
alljanak rendelkezésre.

Az osztalytermekben és mas kozosségi terekben is figyelmet kell forditani az allergének
minimalizaldsara. Példaul, ha egy tanuld levegdben szallo allergénre érzékeny, az
osztalytermi tisztitdsokat és szelloztetéseket ennek megfelelden kell végezni.

A sajat ételek behozatalat a torvényi eldirdsoknak megfelelden lehet engedélyezni.
Csak boltban vésarolt, szdmlaval rendelkezd terméket lehet az intézménybe behozni.
Figyelni kell az allergének Osszetételére, lehetdség szerint a fokozott kockazath
anyagokat még abban az esetben sem szabad behozni, ha nincs ismert megbetegedésrol
tudomasunk.

Kiilonleges diéta miatt az érintett tanuld sziiléje gondoskodhat a gyermeke szamara
elfogyaszthato ételrdl.

Az intézményen kiviili intézményi programokon tilos olyan programok szervezése,
amelyek tudhatéan veszélyesek az érintett gyermek szamara (pl. csokoladégyar-
latogatas, méhészet, stb.). A sziilovel egyeztetve fel kell késziilni a helyszini
sajatossagokra. (pl. sajat étel csomagoldsa az érintett gyerek szdmara, egyeztetés az
étteremmel stb.).

Az iskola teljes teriiletén fontos a biztonsagos kornyezet megteremtése.

b) Feliigyelet és ellenbrzés:

A pedagogusok és iskolai dolgozok feladata, hogy figyelemmel kisérjék az allergias
gyermekeket az intézmény teriiletén, kiilonds tekintettel az étkezések és szabadtéri
tevékenységek soran.

Az iskolanak rendszeresen ellendriznie kell az osztalytermek és egyéb helyiségek

tisztasagat, hogy az allergének minimalis szintre csokkenjenek.

3. Vészhelyzeti intézkedési terv:

Az iskolaknak pontosan kidolgozott vészhelyzeti protokollal kell rendelkezniiik arra az esetre,

ha az allergias tanuldnal sulyos allergias reakcio (anafilaxias sokk) 1ép fel.

a) Tiinetek felismerése:
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o Az iskolai dolgozoknak és pedagdgusoknak képzést kell kapniuk arrél, hogyan
ismerhetik fel az allergids reakcio korai jeleit, beleértve az enyhe tiineteket (pl.
borkiiités, csalankilités) €s a stlyos tiineteket (pl. 1égzési nehézségek, eszméletvesztés).

b) Adrenalin auto-injektor alkalmazisa:

e Amennyiben a tanuld kezelési terve eldirja, a sulyos allergids reakciok esetén az
iskolanak rendelkezésre kell bocsatania adrenalin auto-injektort (példaul Epipen),
amelyet a vészhelyzeti protokoll alapjan azonnal alkalmazni kell.

e A személyzetnek pontosan ismernie kell az auto-injektor hasznalatanak modjat, és
sziikség esetén alkalmaznia kell azt.

¢) Egészségoligyi szakellatas értesitése:

e Ha az allergias reakcio sulyosbodik, azonnal értesiteni kell az iskolaorvost, valamint a
mentdszolgalatot. Az iskoldnak pontosan rogzitenie kell az érintett gyermek
egészségiigyi allapotat és a sziikséges intézkedéseket.

4. Képzés és tudatossdg novelése:

Az intézményeknek folyamatos képzést kell biztositaniuk a pedagogusok, dolgozok és a diakok
szamara az allergids megbetegedésekkel kapcsolatos tudatossag ndvelése érdekében.

a) Pedagdgusok felkészitése:

e A pedagogusok szdmara rendszeres képzéseket kell biztositani az allergias reakcidok
felismerésérol, a vészhelyzeti intézkedésekr6l, valamint az adrenalin auto-injektorok
hasznalatarol.

b) Tanuldok oktatasa:

e Az érintett osztalyok tanuldit is fel kell késziteni arra, hogyan tudjék elkeriilni az
allergéneket, és hogyan tudjak segiteni allergids tarsaikat egy esetleges rosszullét soran.

5. Dokumentacio és szuldk értesitése:

Minden allergias reakcidval kapcsolatos eseményt megfeleléen dokumentalni kell, és a sziiloket
haladéktalanul értesiteni kell. A dokumentacidban rogziteni kell az esemény koriilményeit, a

megtett intézkedéseket, valamint az esetleges orvosi beavatkozasokat.

Jogszabalyi hattér:

Az eljarasrend kidolgozéasat a Nemzeti koznevelési torvény [Nkt. 25. § (5a)-(5d) bekezdése]
irja eld, amely megkoveteli az oktatasi intézményektdl, hogy fokozott figyelmet forditsanak a
sulyos allergias megbetegedéssel €16 tanulok biztonsagos ellatasara és védelmére.

Ez az eljarasrend biztositja, hogy az allergids tanuldk biztonsagos kdrnyezetben tanulhassanak,

¢s sziikség esetén a megfeleld ellatasban részesiiljenek.
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Az intézménvyen Kiviil tartott programok., foglalkozasok megszervezésére, az ott az

osztalykozosség vagy a részt vevok csoportja tekintetében feliigyelet ellatasara vonatkozo

felelosségi korok és keretek meghatarozasa.

Az intézményen kiviil tartott programok ¢s foglalkozasok szervezése soran az iskolanak
gondoskodnia kell a tanulok biztonsagarol, €és pontosan meghatarozni az osztalykozosség vagy
arészt vevok csoportja feletti felligyelet ellatasaért felelds személyeket és a feleldsségi koroket.
Az ilyen események megszervezésére, illetve a feliigyeleti feladatok ellatdsara vonatkozo
keretek az aldbbiak szerint keriilnek meghatarozasra.

1. Programtervezés és engedélyeztetés:

Az intézményen kivil tartott programokat, példaul kiranduldsokat, kulturalis rendezvényeket,
sporteseményeket, kozosségi programokat az iskola igazgatdjanak eldzetesen engedélyeznie
kell. Az esemény részletes tervezete tartalmazza:

e A program céljat, helyszinét, id6pontjat.

e A részt vevd tanulok létszamat és a feliigyeletet biztositdé pedagogusok és kisérok

névsorat.
e A tervezett utvonalat és az eljutasi modot (busz, gyalog, tomegkdzlekedés stb.).
e A vészhelyzeti eljarasokat €s a sziilok értesitésének modjat.

2. Feleldsségi korok és feliigyelet biztositasa:

Az intézményen kiviili programok soran kiemelten fontos a tanulok biztonsagos feliigyeletének
biztositasa, és ennek érdekében egyértelmilen meg kell hatarozni, hogy ki a felelds az egyes
tevékenységek soran.

a) Pedagbgusok feliigyeleti feladatai:

e A programon részt vevod pedagogusok feleldssége a tanulok feliigyelete, viselkedésiik
figyelemmel kisérése és az esetleges problémak megoldasa. Minden pedagogusnak
elére ki kell jelolnie a rd bizott tanuldcsoportot, akikért az egész program ideje alatt
felelos.

o A feliigyelet kiterjed a tanulok biztonsagéara, egészségére, valamint a program
zavartalan lebonyolitasara. A pedagdgusok feladata a vészhelyzetek kezelése is,
sziikség esetén pedig az illetékes hatdsdgok (mentd, renddrség) értesitése.

b) Kisérok szerepe:

e Az intézmény kérheti a sziilok vagy mas kisérdk részvételét is az intézményen kiviili
programokon. A kisérdk feladata a pedagégusok munkajanak tdmogatasa és a tanulok

feliigyeletének segitése, de az elsddleges feleldsség a pedagogusokat terheli.
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o A kiséréknek pontosan ismerniiik kell a program tervét, a résztvevok létszamat, és
sziikség esetén elsdsegélynyujtasi alapismeretekkel kell rendelkezniiik.

3. Kockazatelemzés és biztonsagi elokésziiletek:

Minden intézményen kiviili program eldtt kotelez6 kockéazatelemzést végezni, amelynek célja,
hogy azonositsak a lehetséges veszélyforrasokat €s megtervezzeék a biztonsagi intézkedéseket.

a) Biztonsagi terv készitése:

e A program helyszinének, tevékenységeinek €s a részt vevO tanuldok igényeinek
figyelembevételével biztonsagi tervet kell kidolgozni. Ebben rogziteni kell a lehetséges
kockézatokat (pl. természeti veszélyek, kozlekedési balesetek, egészségiigyi
problémak), és azok kezelésére szolgalo intézkedéseket.

e Minden résztvevd pedagogusnak és kiséronek ismernie kell a biztonsagi tervet, kiillonos
tekintettel a vészhelyzeti eljarasokra és az elsdsegélynyujtas lehetdségeire.

b) Védobeszkdzok és elsdsegély biztositasa:

e Az intézményen kiviili programokon elsOsegélycsomagot ¢&s sziikség esetén
védofelszerelést (pl. bukosisak, mentémellény) kell biztositani.

4. Szil6k tajékoztatasa és beleegyezés:

Minden intézményen kiviili programot megel6zden a sziiloket irdsban kell tdjékoztatni a
tervezett eseményrol, €s irasos beleegyezésiiket kell kérni. A tajékoztatd tartalmazza:

e A program céljat, idopontjat, helyszinét.

e Azutvonalat és a kozlekedési eszkozt.

e A program koltségeit (ha van), és a sziikséges felszereleseket.

o A feliigyeletet biztositdo pedagdgusok és kisérok nevét.

o A sziilok elérhetdségeének fontossagat vészhelyzet esetén.

5. Vészhelyzet kezelése és intézkedések:

Az intézményen kiviili programokon bekovetkezd vészhelyzetekre elére meghatarozott
eljarasrend szerint kell reagélni.

a) Vészhelyzeti eljarasrend:

o A pedagogusoknak vészhelyzet esetén elsddleges feladatuk a tanulok biztonsaganak
garantaldsa, azonnali segitségnyujtas, és sziikség esetén a mentdk vagy mas hatosagok
értesitése.

e Az intézmény vezetdségét haladéktalanul tdjékoztatni kell minden olyan eseményrdl,

amely veszélyezteti a tanulok biztonsagat.
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b) Kapcsolattartds a sziilékkel:

o Minden vészhelyzet esetén értesiteni kell a sziiloket, és részletesen tajékoztatni dket a
torténtekrol. A sziilok elérhetdségeit az egész program soran elérhetd helyen kell tarolni,
hogy sziikség esetén azonnal értesiteni lehessen dket.

Tapasztalatok értékelése:

e A program lezarasat kovetden a részt vevo pedagogusok és kisérdk kotelesek értékelni
az eseményt, és rogziteni a pozitiv tapasztalatokat, valamint az esetleges problémakat.
o Az értékelést az iskola vezetdsége is felhasznalja a jovobeli programok szervezéséhez

¢s biztonsagi el6késziiletek javitasahoz.

Kiilfoldi személyszallitas esetén sziikséges teendok:

Kiilfoldi személyszallitas soran az iskolai programok szervezésénél kiilonos figyelemmel kell
eljarni a biztonsagi és jogi eldirdsok betartasara, kiilonos tekintettel a 27/2017. (X. 18.) EMMI
rendeletben és az Nkt. 59/A. §-aban foglalt szabalyokra. Ezek a rendelkezések biztositjak, hogy
az orszaghatart atlépd, autobuszos kirdnduldsok a tanuldk és kisérék maximalis biztonsagéaval
valosuljanak meg.

1.27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet f6bb eldirdsai:

Ez a rendelet kifejezetten az orszaghatart atlépd autdbuszos iskolai kirdndulasokra vonatkozdan
tartalmaz  biztonsdgi és  szervezési kovetelményeket, kiillonds figyelemmel a
kozlekedésbiztonsagra.

a) Engedélyezés és szervezés:

e Az orszaghatart atlépd kirdnduldsokhoz sziikséges az illetékes hatosdgok és az
intézmény vezetdségének jovahagyasa.

e A kirdndulds megszervezése soran az autdbuszos személyszallitast végzd
szolgaltatonak rendelkeznie kell minden sziikséges engedéllyel és biztositassal, amely
garantalja a biztonsagos szallitast.

b) Autdbuszok muszaki allapota:

o A kilf6ldre indul6 buszoknak megfelelniiik kell az eurdpai unids kozlekedésbiztonsagi
normaknak.
e A buszok miiszaki allapotat rendszeresen ellendrizni kell, és az indulas elott egy utolso

ellen6rzés is kotelezo.
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¢) Vezetési id0 és sof6rok pihenése:

e A jarmiivezetOk kotelesek betartani az eurdpai unids szabalyokat a vezetési idore és a
pihendidére vonatkozoan. Kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a hosszabb utak
soran elegendd pihendiddt biztositsanak a soféroknek.

2. Nkt. 59/A. § - A tanulok védelme és biztonsaga

Az Nkt. 59/A. §-a kifejezetten a tanulok biztonsagara vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza,
amelyek kiilonosen fontosak kiilfoldi utazasok esetén.

a) Tanuldi védelem biztositasa:

o A tanulok részvételét eldzetesen irasban kell engedélyeztetni a sziilokkel, akiknek
tajékoztatniuk kell az iskola vezetdségét barmilyen egészségiigyi allapotrol vagy
specialis igényrol.

e A tanulok szdmara a megfeleld feliigyelet biztositasa érdekében elegendd kisérdt kell
kijel6lni, figyelembe véve a részt vevok 1étszamat és életkorat.

b) Biztositas kotése:

e A tanuldk és kisérdk szamdra kotelezd megfeleld utasbiztositast kotni, amely fedezi az
egészségiigyi ellatast és egyéb, kiilfoldon felmeriild esetleges problémakat (pl. baleset,
poggyaszkar).

¢) Vészhelyzeti eljarasok:

e A Kkiilfoldi utazdsok soran részletes vészhelyzeti tervet kell kidolgozni, amely
tartalmazza a helyi hatdsdgokkal, konzuldtusokkal vald kapcsolattartds modjat,
valamint a vészhelyzetek kezelésére vonatkozo6 protokollokat.

3. A sziillok és tanuldk tajékoztatasa:

e Minden résztvevd tanulot és a sziildket eldzetesen részletesen tajékoztatni kell a
kirdndulas menetérdl, a biztonsagi intézkedésekrdl, valamint a kapcsolddo koltségekrol
¢és szabalyokrol.

e A sziil6k irasos hozzajarulasa nélkiil a tanuld nem vehet részt a kirdndulason.

4. Egvittmukodés a hatosdgokkal és az intézményekkel:

o Az iskola koteles kapcsolatot tartani a kiilképviseletekkel és a helyi hatosagokkal a
kirandulés soran, és gondoskodni arrél, hogy minden sziikséges engedély, biztositas és

eldkésziilet rendelkezésre 4lljon az esemény biztonsagos lebonyolitasahoz.

2900 Komérom, Szabadsag tér 2. 86



Koméromi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola OM031820 Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

A Kiilso programok és eseménvek szervezésénél kiemelt fontossagu a tanulok megfelelo

tajékoztatasa és a biztonsagi eloirasok betartasa. A Kkovetkezo szempontokat Kkell

fisyelembe venni az osztalyfonokok és a programok szervezoi részérol:

1. Teljes koru tajékoztatas:

e Az osztalyfénokok, illetve a szervezésért és feliigyeletért felels pedagdgusok kotelesek
a tanuloknak részletes tajékoztatast adni az eseményrdl, beleértve:
o Az esemény helyszinét és id6pontjat.
o Az esemény céljat és programjat.
o A kozlekedési lehetdségeket és a megérkezés modjat.
o A tanulok szdmara fontos biztonsagi eldirasokat.

2. Fokozott figyelmet igénvyl6 helyzetek:

o A tanuldkat fel kell késziteni a kiilonleges helyzetekre, amelyek soran fokozott figyelem
sziikséges, példaul:
o Veszélyes helyszinek, amelyek kiilon figyelmet igényelnek.
o Szabalytalan id6¢jarasi koriilmények.
o Kiilonleges tevékenységek, mint pl. sportesemények, amelyek fokozott
kockazattal jarhatnak.

3. Elvart magatartasi szabalyok:

e Az osztalyfdnokoknek el kell mondaniuk a tanuloknak az elvart magatartasi normékat,
amelyek az esemény soran betartandok, példaul:
o A tanulok kozotti egylittmiikodés €s tisztelet.
o A tanarok és kisérok utasitasainak kovetése.
o A biztonsagi eldirasok betartasa.

4. Felugyelet és intézkedések:

o Az esemény soran a pedagogusoknak feleldsséget kell vallalniuk a feliigyeletiik alatt
allo tanulokert:
o A tanulok folyamatos figyelemmel kisérése, kiilondsen a fokozott figyelmet
igényld helyzetekben.
o Sziikség esetén azonnali intézkedések foganatositasa, ha a tanulok nem tartjak
be az eldirasokat.
o A tanulok védelme érdekében a megfeleld hatdsagokkal valo kapcsolatfelvétel,

ha sziikséges.
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5. Visszajelzés és értékelés:

e Az esemény utdn érdemes visszajelzést kérni a tanuloktol, hogy milyen tapasztalataik
voltak, és hogy a biztonsagi intézkedések mennyire voltak hatékonyak.
e E visszajelzések segithetnek a jovObeni programok ¢és események jobb
megszervezésében.
A fentiek figyelembevételével a pedagdgusok biztosithatjak, hogy a kiilsé programok ¢&s
események zokkendmentesen €s biztonsagosan valosuljanak meg, hozzajarulva a tanulok

fejlodéséhez és élményeihez.

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas a tanulok egészségének megdrzését és fejlesztését célozza, és
az iskolaorvos, a védoénd kozremiikodésével valosul meg.

A rendszeres egészségiligyi felligyelet és ellatas rendje az iskolai kornyezetben kiemelt
jelentéséggel bir, hiszen a tanulok egészségi allapotanak megorzése és fejlesztése érdekében
fontos, hogy megfelel6 intézkedések és eljarasok alljanak rendelkezésre. A 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendje:

1. Egészségiigyi feliigyelet célja:

e A tanuldk egészségének megdrzése ¢€s fejlesztése.
o Betegségek megeldzése, korai felismerése és kezelése.
e A tanulok egészségi allapotanak nyomon kdvetése.

2. Rendszeres ellenOrzések:

« Evente legaldbb egyszeri egészségiigyi sziirdvizsgilatok elvégzése, amely magiban
foglalja:
o Magassag és testsuly mérése.
o Latas- és hallasvizsgalat.
o Testtartds és mozgasszervi problémak szlirése.

3. Egészségligyi ellatas:

o Az iskola egészségiigyi szolgéltatasait (pl. védond, iskolaorvos) elérhetdsége, amely
biztositja a tanulok szamara a sziikséges orvosi ellatast.
e Az ellatas keretein beliil a tanulok panaszainak kezelésére, elsOsegélynyujtasra és

szilikség esetén tovabbi orvosi vizsgalatokra iranyitasra kertil sor.
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4. Tanulok tdjékoztatisa:

e A tanuldk és sziileik tdjékoztatdsa az egészségiligyi szolgaltatasokrdl és a rendszeres
szlirévizsgalatokrol.
e A tanulok bevondsa az egészségmegoOrzo programokba és tevékenységekbe.

5. Nyilvantartas és dokumentacio:

o Az egészségligyi sziirdvizsgalatok és ellatdsok nyilvantartasa, amely tartalmazza a
vizsgalatok idépontjat, eredményeit €s a sziikséges intézkedéseket.
e A tanulok egészségi allapotara vonatkozé informaciok bizalmas kezelése €s tarolasa.

6.Egészségiigyi programok és prevencio:

e Rendszeres egészségligyi nevelés és prevencids programok szervezése, amelyek célja a
tanulok egészséges ¢életmddra vald nevelése.
o Informéciok nyujtasa a helyes taplalkozasrol, mozgasrol és mentalis egészségrol.

7. Kapcsolat mas intézménvyekkel:

o Egyiittmiikddés a helyi egészségligyi intézményekkel, hogy a tanulok megfeleld orvosi
ellatasban részesiilhessenek.

e Szoros kapcsolat a védéndi és gyermekorvosi szolgaltatasokkal.

Az iskolaorvos minden tanévben a kovetkez6 feladatokat végzi el:

o Eves szlir6vizsgalatok: Rendszeres egészségiigyi allapotfelmérések, amelyek soran
megvizsgaljak a tanulok testi fejlodését, valamint egészségi allapotat.

o Szem- és hallasvizsgalat: A latas és hallas épségének ellendrzése, sziikség esetén
szakorvosi javaslatok tétele.

o Tanuloi egészségligyi adatlapok karbantartdsa: Nyilvantartja a tanulok egészségi
allapotara vonatkozd adatokat, korabbi betegségeket, allergidkat és a sziikséges
oltasokat.

o Rendszeres frissitések: A nyilvantartds aktualizaldsa a tanulok éves sziirései €s orvosi
vizsgalatai alapjan.

o Elsdsegélynyujtas: Sziikség esetén elsdsegélynyujtas a balesetek €s rosszullétek soran.

o Beteg tanulok ellatasa: Az iskolaorvos felelds a beteg tanuldk azonnali ellatasaért és
szlikség esetén orvosi segitség kéréséért.

e Prevencios programok: Egészségnevelési programok szervezése a tanuldok szamadra,
amelyek célja a helyes taplalkozas, a testmozgas €s a mentalis egészség népszeriisitése.

e Tanacsadds: A tanulok és sziilok szamdra tandcsadas a helyes életmddrol és

egészségmeglrzeésrol.
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Egyiittmiikddés mas szakemberekkel: Kapcsolattartds a védondvel, fogorvossal és
egyeb egészségligyi szakemberekkel az integralt egészségiigyi ellatas érdekében.
Informacidok megosztasa: Az iskolaorvos tdjékoztatja az igazgatot és a pedagogusokat a
tanulok egészségi allapotardl, kiillondsen, ha fokozott figyelmet igényelnek.
Egészségiigyi jelentések készitése: Eves jelentések készitése az iskola egészségiigyi
allapotarol, amely tartalmazza a szlirések és programok eredményeit.

Jogszabalyi megfelelés: A tevékenységek végzése a vonatkozd jogszabalyoknak

megfelelden, mint példaul a koznevelési torvény €s az EMMI rendeletek.

A védono feladatai az iskola keretein beliil a kovetkezok:

Rendszeres sziirévizsgalatok: Eves sziirések végzése a tanuldk testi fejlédésének és
egészségi allapotanak ellendrzésére.

Suly és magassadg mérése: A tanulok ndvekedésének nyomon kovetése.

Prevencios programok szervezése: Programok, workshopok, és eldadasok szervezése
az egészséges ¢letmodrol, taplalkozasrol €s mozgas fontossagarol.

Sziirvizsgalatokra vald felkészités: A tanuldk tdjékoztatdsa és felkészitése a
szlirdvizsgalatokra.

Elsdsegélynyujtas: Azonnali els6segélynytjtas a balesetek vagy rosszullétek soran.
Beteg tanulok gondozasa: A beteg tanulok ellatdsa és sziikség esetén orvosi segitség
kéréséért valo intézkedés.

Egyiittmiikdés az iskolaorvossal: Szoros egyiittmi{ikodés az iskolaorvossal a tanulok
egészsegligyi ellatasa érdekében.

Sziil6i tajékoztatas: Informacidk megosztasa a sziilOkkel a tanulok egészségiligyi
allapotarol és a sziikséges intézkedésekrol.

Tanécsadas a sziiloknek és tanuloknak: Tandcsadds nyujtisa az egészséges életmad,
taplalkozas, és higiénia terén.

Fokusz a pszichés egészségre: Tamogatds a tanuldk mentéalis egészségének
megOrzésében.

Egészségiigyi nyilvantartas vezetése: Nyilvantartdsok vezetése a tanulok egészségi
allapotarol és a végzett szlirésekrol.

Vialsagkezelés: Tamogatas a tanulok szdmara krizishelyzetekben, példaul balesetek,

betegségek vagy egyéb nehéz helyzetek soran.

A védond feladatai Osszességében hozzédjarulnak a tanulok egészségének megdrzéséhez,

fejlédéséhez és a biztonsagos iskolai kornyezet fenntartasdhoz.
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l0 gyermekek és tanulok specialis ellatasanak rendje:

1. Ellatas felel6sségi kore:

e Az intézmény-egészségiigyi szolgaltatd munkatarsai, beleértve az iskolaorvost és a
védonot, felelosek az 1-es tipustt diabétesszel €16 tanulok specialis egészségiligyi
ellatasaért.

2. Egészségligyi nyilvantartis:

e A védond és az iskolaorvos kozosen vezetik a tanulok egészségiigyi nyilvantartasat,
amely tartalmazza a diabétesszel kapcsolatos adatokat, mint példaul:
o A diagndzis id6pontja
o A kezelési terv
o Az inzulinadagolés részletei
o Az esetleges szovOdmények és azok kezelése

3. Specialis ellatasi terv:

e Minden diabétesszel €16 tanuld szamara specialis ellatasi terv késziil, amely tartalmazza:
o A napi inzulinadagokat
o Az étkezési idopontokat €s az ételek tapértékét
o Az esetleges vércukorszint-ellendrzési €s siirgdsségi eljarasokat

4. Egészségligyi feliigyelet:

e Az iskolaorvos és a védénd rendszeresen ellendrzi a tanulok egészségi allapotat,
figyelemmel kisérve a vércukorszint alakuldsat és a kezelési terv betartasat.

5. Sziikkség esetén siirgdsséel beavatkozas:

e Az egészségligyl szolgaltatok képzettek a silirgdsségi beavatkozasok végzésében,
példaul hipoglikémia (alacsony vércukorszint) esetén.

e Minden tanulonak egyértelmiien kommunikalni kell, hogy kire kell hagyatkoznia a
stirgdsségi helyzetekben.

6. Kapcsolattartas a sziilokkel:

oo

e A védond ¢és az iskolaorvos folyamatos kapcsolatban all a tanulok szileivel,
tajékoztatva Oket a gyermekiik egészségi allapotarol, a kezelési terv betartasarol és a
sziikséges modositasokrol.

7. Tovabbképzés:

e Az intézmény-egészségiigyi szolgaltatoknak rendszeresen részt kell venniiik a
diabétesszel kapcsolatos szakmai tovabbképzéseken, hogy naprakészen tudjak kezelni

a tanulok specialis sziikségleteit.
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Ezek a lépések segitik biztositani, hogy az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok
megfeleld és biztonsagos ellatasban részesiiljenek az iskola keretein beliil.

A tartds  gyoOevkezelés alatt  4ll6, egyéni  munkarenddel rendelkez6  tanuldk

gondviseldi/torvényes képviseldi szamara az iskola altal biztositott konzultacié szakmai-

tartalmi keretei az alabbiak szerint alakulnak:

e Konzulticio: célja a tanuldk egyéni sziikségleteinek megértése €s tamogatisa, a
gyogykezelés hatasainak nyomon kovetése, valamint az iskola és a csalad kozotti
egyiittmiikddés erdsitése.

o A konzultaciok rendszeres idok6zonként (pl. havonta, félévente) keriilnek megszervezésre,
figyelembe véve a tanulo allapotat és igényeit.

e Szakmai résztvevok a konzultacion:

o Az iskolaorvos
o A védond
o Az osztalyfonok
o Sziikség szerint mas szakszolgaltatok (pl. pszichologus, fejlesztdpedagogus)
e A konzultici¢ tartalmazza:
o A tanul¢ aktualis egészségi allapotanak attekintése
o A gybgykezelés hatasainak és kovetkezményeinek megbeszélése
o Az egyéni munkarend betartdsanak értékelése és sziikség esetén mddositasa
o A tanulo szocialis és érzelmi sziikségleteinek figyelembevétele
o Az otthoni tAmogatés lehetdségeinek atbeszélése
e A konzultaciokrol irdsos jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
o A résztvevok nevét
o A konzultacié idépontjat
o A megbeszélt témakat és intézkedéseket
o Az esetleges tovabbi Iépéseket és hataridoket
e A konzultacidk soran a sziiloket/torvényes képviseloket tdjékoztatni kell a tanulod
elérehaladésarol és a gyogykezelés allapotarol.
o A sziil6k véleményét és észrevételeit figyelembe kell venni a tovabbi intézkedések
tervezésekor.
e A konzultaciok sordn felmeriil6 informaciok bizalmas kezelésére ¢€s a tanuldk
maganéletének tiszteletben tartasara kell figyelni.
e A konzulticiok utan lehetdség van visszajelzések adasara, amely segiti a jovobeli

konzultaciok hatékonysaganak javitasat.
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Ezek a keretek biztositjak, hogy a tartdés gyogykezelés alatt allo tanulok megfeleld
tdmogatasban részesiiljenek az iskolai kdrnyezetben, és a gondviseldik aktivan részt vehessenek

a tanul¢6 fejlodésében.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan az alabbiak szerint
alakul:
o (¢l és hatdly: Az eljarasrend célja a gyermekek és tanulok egészségének megorzése és
védelme, valamint a veszélyeztetett helyzetek gyors €és hatékony kezelése.

o Veszélyeztetett helyzetek definidlasa: A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd

helyzetek k6zé tartoznak:
o Balesetek (pl. sériilések, elesések)
o Betegségek (pl. fertdzo betegségek)
o Stresszes vagy traumatikus élmények
o A kornyezetb6l adddd veszélyek (pl. vegyi anyagok, balesetveszélyes
helyzetek)

o Jelentés és riasztds: A pedagdgusok és az iskola alkalmazottai kotelesek azonnal

jelenteni, ha észlelnek barmilyen veszélyeztetd helyzetet.

A jelentés moddja:

o Szobban a kozvetlen feletteseiknek
o Irasban, a megfelel tirlap kitoltésével

e FElsOsegélynyujtas:

o A balesetek és hirtelen megbetegedések esetén az iskola teriiletén 1évd személyek
kotelesek elsdsegélyt nyujtani.

o Az elsdsegélynyljtas modjat €s a sziikséges eszkozoket az iskolaorvos €s a védond
hatarozza meg.

o FEoviittmiukodés az egészségiigyi szolgaltatokkal:

o Az iskola koteles egylittmikdodni az egészségiigyi intézményekkel ¢és
szakemberekkel a gyermekek egészségének védelme érdekében.
o A sziikséges egészségiigyi ellatast az iskolaorvos és a védond biztositja, sziikség

esetén kiils6 szakemberek bevonasaval.
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Sziildi értesités: Az egészségiigyi kockazatokat vagy baleseteket kovetden a

szllok/torvényes képviseldk értesitése kotelezd. Az értesitést lehetdség szerint irdsban
kell megtenni.

Képzés és tajékoztatds: Az intézmény rendszeres képzéseket szervez a pedagdgusok és

az alkalmazottak szamara a veszélyeztetett helyzetek kezelésérdl és a helyes
elsdsegélynyujtasrol. Az iskolai kozosséget folyamatosan tajékoztatni kell a
kockézatokrol és a megeldzés lehetdségeirdl.

Ellendrzés és értékelés: Az eljarasrend betartdsat folyamatosan ellendrizni kell, és

évente értékelni kell a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelését.

Dokumentacié: Minden esetet dokumentélni kell, beleértve a bejelentés iddpontjat, a

koriilményeket, az elvégzett intézkedéseket €s a tovabbi 1épéseket.

Ezek a 1épések és intézkedések biztositjak, hogy a gyermekek és tanuldk egészsége védve

legyen, és barmilyen veszélyeztetd helyzet gyorsan és hatékonyan kezelhetd legyen.

8.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megelozésében és baleset esetén

1. Az igazgato feladatai:

Feliigyelet és védelem: Megszervezi, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében

biztositva legyen a tanulok feliigyelete és védelme.
Nyilvéntartas: Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.

Balesetbiztonsdg: Olyan kornyezetet teremt, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal

kapcsolatos szokasok és magatartasi formak kialakitasara.

Biztonsagtudatossadg: A tanorai és egyéb foglalkozasok soran a tanuldkban kialakul a

biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége.

Balesetmegel6zési ismeretek: Atadja a balesetmegelézési ismereteket legalabb az

alabbi témakban: kozuti kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas, égés, aramiités, esés.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Kivizsgalas: Intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsarol, feltarva a kivalto és a kozrehato okokat.
Jegyz6konyv: A balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vagy papir

alapon).
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Sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Jelentés: Intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal
jelentésre kertiljon.

Kivizsgélds: Gondoskodik a baleset kivizsgalasarol kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval.

Sziil6i részvétel: Lehetoveé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanulobalesetek

kivizsgalasaban.
Megeldzés: Intézkedik a megeldzésrdl, hogy a hasonlo esetek ne torténhessenek meg a

jovoben.

2. A pedagdgusok feladatai:

Jelentés: Jelentik a balesetet az igazgatonak, vagy annak tavollétében a helyettesitési
rendnek megfelelden.

Kivizsgalas: Kozremikddnek a baleset kivizsgalasaban.

Tajékoztatas: Kozremiikddnek az iskolai sziiléi szervezet tdjékoztatisaban és a

tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Intézkedési javaslat: Kidolgozzdk az intézkedési javaslatot a megeldzésre a
tanuldbalesetet kovetden, az igazgatd utasitasainak végrehajtasaval.

Veszélyes eszkozok: A tanulokra veszélyes eszkozok, szerszamok csak a

legsziikségesebb id6tartamig és azzal dolgozok allandd feliigyelete mellett legyenek
jelen.

Szamitogép hasznalat: Biztositani kell, hogy a szamitogépet csak pedagdgus feliigyelete

mellett lehessen hasznalni.

Helyzetek jelentése: Haladéktalanul jelezniiik kell az igazgatonak azokat a helyzeteket,

amelyek ellendrzésére az igazgatd a felelds.

Elektromos berendezések: Fokozottan iligyelnek az elektromos berendezések

hasznalatara és kezelésére.

Berendezések taroldsa: A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a

tanulok ne férhessenek hozza.

Biztonsédgi javaslatok: Javaslatot tesznek az iskola épiiletének, osztilytermeinek és

kozosségi helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

3. Az iskola nem pedagbdgus alkalmazottjainak feladatai:

Ovatossdg: A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarnak el, iigyelve a tanulok
biztonsagara és testi épségére.

Zaras: A veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarva kell tartani.
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4. Védo, 6vo intézkedések:

o A figyelmeztetd jelzéseket, tablakat és hirdetményeket ki kell fliggeszteni az adott
teriileten, valamint a tartalmukat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Ez a rendszer biztositja, hogy minden alkalmazott tisztdban legyen a feladataival a
tanulobalesetek megel6zése és kezelése terén, ezzel is novelve az iskola biztonsagat és a

gyermekek védelmét.

8.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézményben rendkiviili események esetén a teenddk szigoruan szabalyozottak, hogy
biztositsak a tanuldk és alkalmazottak biztonsagat. A legfontosabb intézkedések:

Rendkiviili események tipusai:

o Tiz

e Arviz

o Foldrengés

e Bombariad6

o Egyéb veszélyes helyzetek (pl. egész napos géz/vizsziinet, az épiilet hasznalhatdsagat
veszélyeztetd koriilmények, hohelyzet, jarvany).

Altalanos intézkedések:

e Azigazgaté vagy ligyeletes vezetd felelds a tanulok és az alkalmazottak testi épségének
megovasaért, valamint az iskola védelméért.

e Az esemény bekovetkezésekor a legelsé feladat az iskola kitiritése, ha annak jellege
indokolja.

o A kiiiritést az igazgatd vagy ligyeletes vezetd rendelheti el, és a tanulok értesitése a
cseng0 szaggatott jelzésével torténik.

o Az osztalyok elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, és a kitiritési itvonalakat a
tlizriad6 esetére minden helyiségben kifiiggesztették.

Kiiirités menete:

1. A kiiiritést kdvetden a létszamellendrzés sziikséges.

2. Az épiiletbe visszatérni tilos.

3. Sziikség esetén az igazgatd értesiti a hatosagokat, a fenntartdt €s a sziiloket.

4. Ha a tanulok elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok haladéktalan értesitése és a
hazajutas megszervezése a feladat.

Tlzriad6 és bombariado:

e Minden tanévben kotelezd tlizriado probat tartani, amelyrdl irdsos dokumentacio késziil.
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o Bombariadd esetén az tligyeletes vezetd kdteles azonnal intézkedni, és a renddrséget
értesiteni.

Tanitasi 6rak poétlasa:

e A kiiirités utan a megszakitott 6rat harom 6ra mulva folytatni kell.

o Ha a pdtlas valamilyen okbodl nem lehetséges, az igazgato intézkedik a modjarol.

9. Egyéb kérdések
9.1 Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok a kovetkezok:
e Tanuldbalesetek elektronikus bejelentése
e Tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok
o FElektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Eljarasrend:
1. Papiralapu hozzaférhetdség:

o Az elektronikus Uton késziilt papiralapi nyomtatvanyokat az igazgatd utasitdsa
szerint rendszeresen, papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

2. Hitelesités:
o A papiralapti nyomtatvanyt a kovetkezokkel kell ellatni:
» Eredeti aldirds: Az igazgat6 aldirasaval.
»  Bélyegz6: Az intézmény hivatalos bélyegzdjével.
3. [Irattari megdrzés:

o A nyomtatvanyokat a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerint
meghatarozott ideig, az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként
kell megdrizni.

4. Felelosség:

o Az igazgatd felelds a papiralapl irattarazas soran a személyiségi, adatvédelmi
¢s biztonsadgvédelmi kdvetelmények betartasaért.

o A hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

5. Tanulobalesetek bejelentése:

o A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapjanak papiralapt

nyomtatvanydnak hitelesitésére és tarolasara a fent emlitett eljarasrend

vonatkozik.
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Z4rd megjegyzések:

Ez a rendszer biztositja a papiralapi nyomtatvanyok jogi érvényességét és védelmét, mikozben
figyelembe veszi a vonatkozd jogszabalyokat €s intézményi eldirdsokat. Az igazgatd
feleléssége a megfelelé nyilvantartas és dokumentacié fenntartidsa, amely hozzajarul az

intézmény mitkddésének atlathatdosdgahoz és jogszertiségéhez.

9.2 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje a kovetkezd 1épéseket tartalmazza:

1. Hitelesitési zaradék elhelyezése:

o A papiralapu dokumentumon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot, amelynek
tartalmaznia kell:
= A hitelesités id6pontjat.
= A hitelesitd aldirasat.
* Az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
» A zaradéknak ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatva lennie.

2. Flizet jellegli dokumentumok esetén:

o Kapcsozott vagy Osszetlizott dokumentumok esetén a hitelesitési zaradékot a
fiizet kiils6 lapjan vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni.

o Fel kell tiintetni, hogy a dokumentum hany lapbdl vagy oldalbol all.

o A hitelesités szovege a kovetkezoképpen alakul:

3. Dokumentumra vonatkoz6 informaciok:

o Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”.
o Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds ddtumat is fel kell tiintetni.

4. Dokumentum szerkezete:

o A dokumentum a kovetkez6 formatumban zarul:

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o
PH

hitelesitod
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Z4rd megjegyzések:

Ezek a Iépések biztositjdk, hogy a papiralapt, elektronikus uton eléallitott dokumentumok
jogilag érvényesek legyenek, megfeleljenek az intézményi szabalyoknak, és védjék az adatokat

¢s informaciokat. A hitelesitési zaradék megfeleld elhelyezése és a sziikséges adatok felt

9.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai
A tanul6 dijazasara vonatkozé szabalyok a kovetkezoképpen alakulnak, amennyiben a tanulo
altal a tanuldi jogviszonnyal 0sszefiiggésben eldallitott dolog értékesitésébdl a nevelési-oktatasi
intézmény bevételre tesz szert:

1. Dijazas megallapitasa:

o A tanulot megilletd dijazds mértékét a tanuldi jogviszony keretein beliil
eldallitott dolog értékesitésébdl szarmazd bevétel aranyaban kell meghatarozni.

o A dijazas figyelembe veszi a tanuld hozzajarulasat és a megvalosult munka
értékét.

2. Meghatalmazas nélkiili iigyvitel:

o Az intézménynek kotelezettsége van arra vonatkozoan, hogy a tanulé dijazasat
a megbizas nélkiili tigyvitelbdl fakadoan tisztazza.

o A dijazés megallapitasa sordn az intézmény koteles figyelembe venni a tanuld
szellemi hozzéjarulasat és a jogszabalyi eldirdsokat.

3. Szellemi tulajdon kezelése:

o A dijazds megallapitisa magaban foglalja a szellemi tulajdon kezelési
szabalyainak megfogalmazasat.

o A szellemi tulajdon jogi kereteit a 2012. évi LXXVI. torvény (Szjt.)
szabalyozza, amely a szellemi alkotasok jogainak védelmét szolgalja.

4. Jogszabalyi keretek:

o Az Nkt. 46. § (9)-(11) bekezdései hatdrozzak meg a tanulok dijazésanak és a
szellemi tulajdon kezelésének jogi kereteit, amelyeket az intézménynek be kell
tartania.

Z4ard megjegyzések:

Ezek a szabdlyok biztositjak, hogy a tanuldk tisztességes dijazasban részesiiljenek az altaluk
eldallitott alkotasok értékesitése utan, valamint, hogy az intézmények jogszeriien kezeljék a
szellemi tulajdonra vonatkozd kérdéseket. A megfeleld szabalyozas hozzédjarul a tanulok

motivaciojahoz és az alkotdi tevékenység dsztonzéséhez.
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9.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos mikodését
garantalo szabalyokat. Ezek a szabalyok kotelezd érvénytiek az intézmény teriiletén tartozkodod
szlilok, gondviseldk, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyek szamara.

Kotelezo szabalyok a sziilok/gondviselOk és jogviszonyban nem allok szamara:

1. Szabalyzatok betartasa:

o Nemdohanyzok védelme: Az intézmény teriiletén tilos dohdnyozni, a
nemdohényzok védelme érdekében.

o Tlzvédelmi szabalyzat: Az intézmény tlizvédelmi eldirdsainak maradéktalan
betartasa kotelezo.

o Munkavédelmi szabalyzat: A munkavédelmi eldirdsoknak valé megfelelés
elengedhetetlen.

2. Tiltott tarevak és eszkozok:

o Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok, valamint a sziilok/gondviseldk
szamara tilos az alabbiak behozatala:
= Testi épséget veszélyeztetd targyak, eszkdzok.
= Alkohol, dohanytermékek.
» Tiz- és robbanasveszélyes anyagok.

3. Megfteleld oltozet:

o Az intézmény teriiletén az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben kell
megjelenni, valamint az allapotnak is megfelelének kell lennie.

4. Magatartas és viselkedés:

o A sziil6k/gondviseldk ¢és az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem
zavarhatjak a pedagogiai munkat, a szabadidds foglalkozasokat, tanoran kiviili
tevékenységeket, illetve az intézmény rendezvényeit.

Egvéb szabalyok:

o Berendezések, felszerelések kezelése: Az egyes helyiségek, Iétesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével és atvételi
elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelem: Az liresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek és
szertarak bezarasa a pedagogusok, illetve a tanitdsi oOrdkat kdvetden a technikai

dolgozok feladata.
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Z4rd megjegyzések:

Ezek a szabalyok hozzajarulnak az intézmény biztonsagos miikodéséhez, védik a tanulok testi

épségét, valamint biztositjak a pedagdgiai munka zavartalansagat. A sziilok és a jogviszonyban

nem allok felel0ssége, hogy betartsak ezeket a szabalyokat az intézmény teriiletén.

9.5 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggdé olyan kérdés, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban nem

kell vagy nem lehet szabalyozni

1. Adminisztrativ és pedagogiai feladatok eldirdsa:

Minden pedagodgusra vonatkozé feladatok:

Hivatalos tigyek titokban tartdsa, ha azt térvény eldirja.

Az iskola jo hirnevének megdrzése €s apolasa.

Aktiv részvétel az intézmény hagyomanyainak apolasaban.
Munkakori leiras betartasa.

A tanitasi 6rdk adminisztralasa (pl. tananyag, hidnyzé tanulok).
Az osztalyzatok rogzitése a KRETA e-naploba.

A tanoran kiviili foglalkozasok adminisztralasa.

Tehetséges didkok felkutatasa és gondozasa.

Sziilokkel valo folyamatos kapcsolattartas.

2. Informatikai eszk6z0ok rendelkezésre bocsatasa:

Informacidk: Az intézmény és a fenntartd tulajdonaban 1évd informatikai eszkdzoket
(pl. laptopok, tablagépek) a pedagogusok elsdsorban az intézményen beliil
hasznalhatjak oktatasi célokra.

Kiadds modja: A hordozhatd informatikai eszkozok kiaddsat az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirasaval és az igénybe vevd pedagogus aldirasaval kell igazolni.
Otthoni hasznalat: A pedagogusok otthoni hasznalat céljabol is igényelhetik az
eszkOzoket, ezt azonban az igazgatd irasban engedélyezi. Az eszkozért a pedagdgus
teljes mértékben felelds, és koteles azonnal tdjékoztatni az intézmény vezetdjét
barmilyen allapotromlasrol. Ha a kar a nem rendeltetésszerli hasznéalatbol ered, a
pedagogus koteles megtériteni az eszkoz javitasi vagy potlasi koltségeit.

3. A pedagdgus altal készitett eszk0z0k tandrai bevitele:

Szabalyok: A pedagdégusok csak olyan, sajat készitési eszkozoket vihetnek be a

tandrakra, amelyek esztétikai és modszertani szempontbol kifogastalanok. Amennyiben
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az eszkozt az intézmény eszkozeinek felhasznalasaval készitették, az az intézmény
tulajdonat képezi.

4. QOsztalyfonoki feladatok:

e Szoros egyiittmiikodés a kollégakkal.
e Folyamatos informalas a szlilok szamara a didkok eseményeirdl és problémas esetekrol.
e Tanuloi adatok ellendrzése ¢€s frissitése az e-naploban.

e Az osztaly tanulmanyi kirdndulésainak szervezése és vezetése.

Jogszabdlyi hivatkozasok:

e R.4.§ (1) bekezdés u) pont: Az SZMSZ-ben rogzitendd egyéb kérdések.

e Nkt 62. § (1) bekezdés m) pont: Az intézmények mitkodésére vonatkozo6 szabalyok.
e Nkt 63. § (1) bekezdés 1) pont: A pedagdégusok feladatainak meghatarozasa.
e Puétv. 67. § (1) bek. 13. pont: A pedagogusok altal hasznalt eszkdzok szabalyozasa.

Zard megjegyzések:

Ezek a kérdések elengedhetetlenek az intézmény zavartalan miikodéséhez és a pedagdgiai
munka hatékonysagahoz. Az SZMSZ-ben val6 szabalyozas segiti a pedagdgusokat abban, hogy

vilagos keretek kozott dolgozhassanak, €s biztositja a pedagdgiai munka mindségét.

10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Altalanos Jogi hattér:
e Nkt. 25. § (4) bekezdés
e R.4.§ (1) bekezdés o) pontja
o 82.§(3)¢és(6) bekezdései
e Nkt. vhr. 23. § (1) bekezdés g) pont

Szabalyok:

e Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, és minden érintett (tanuld, sziild, iskola
alkalmazottai) megismerheti azokat.
Hozzaférés:
e Valamennyi dokumentum elérhetd az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” mentipont
alatt.
e A Pedagogiai Program, a Hazirend, a Munkaterv és a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya a kovetkez6 helyeken talalhato:
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o Fenntartonal
o Igazgat6i iroddban

Felvilagositas:

e Az ¢érdeklédok barmilyen dokumentummal kapcsolatos kérdésiiket az iskola
igazgatojatol vagy tavollétében az igazgatOhelyettestl tehetik fel, eldzetesen
egyeztetett idépontban.

Kozzétételi lista:

e Az SZMSZ ¢és a Pedagdgiai Program része a KIR rendszerben taldlhato kozzétételi
listanak.

Hazirend tajékoztatas:

e A Hézirend érdemi valtozasakor a kovetkezd modokon tdjékoztatjuk az érintetteket:
o Tanulok: DOK kozgytilésen, iskolagytilésen és osztalyfonoki orakon.
o Szil6k: SZM értekezleten, sziildi értekezleten és levélben a Kréta rendszeren
keresztiil.

Tanévi tajékoztatas:

e Minden tanév végén a sziilok tdjékoztatdst kapnak azokrél a tankonyvekrdl,
taneszk0zokrol, ruhazati és egyéb felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben
sziikség lesz. Ez a tajékoztatd évfolyamokra lebontva az iskola honlapjan talalhato.

e Az elsd osztalyosok a beiratkozas utdn tartott sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
az eszkozjegyzékrol.

Tankonvvrendelés:

e A tankonyvrendelés idoszakaban felmérjiik, hogy mely sziilok kivanjak megvasarolni a
tankonyveket gyermekiik szdmara. Résziikre a tankonyvfelelds emailben listat kiild a
megvasaroland6 kiadvanyokrol.

e A tdbbi tanuld az iskolai kdnyvtarbol kdlesonzés itjan jut a tankdnyvekhez.

Taneszkozlista:

e Az iskola arra torekszik, hogy az egyes évfolyamokhoz kapcsolddd taneszkozlista a
legsziikségesebb felszereléseket tartalmazza.
o Magasabb évfolyamokon elfogadott a korabbrol megmaradt, jo allapoti eszk6zok

hasznalata is.
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11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményben az iratkezelési feladatok ellatasa az alabbi szervezeti keretek kozott torténik:

Az iratkezelés iranyitéja: Az intézmény igazgatdja felelOs az iratkezelés iranyitasaért.
Az iratkezelés feliigyelete: Az igazgato feliigyeli az iratkezelési folyamatokat.

Az iratkezelési feladatok végrehajtéja: Az iratkezelési feladatokat az iskolatitkar latja
el.

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységek: Az iskolatitkdr végzi a konkrét

iratkezelési feladatokat.

11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat-

és hataskorok

Az intézmény vezetdje felelds az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok betartasaért és

végrehajtasaért, kiilonosen az alabbiakért:

A szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, valamint az alkalmazott informatikai
eszkozok ¢€s eljarasok megfeleld 6sszhangjaért.

Az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzéséhez sziikséges irattar kialakitasaért és
miikodtetéséért.

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

amennyiben az anyagi lehetdségek megengedik.

Az iratkezelési feladatokat az iskolatitkar az alabbi mddon latja el:

Kiildemények atvétele és tovabbitasa: Az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé.
Iktatas: A beérkezett iratok nyilvantartasba vétele.

Elé6zmények csatolasa: Az eldiratok csatolasa a megfeleld ligyiratokhoz.

Bels6 tovabbitas: Az iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyekhez.

Postai feladas: Az iratok postdzasa és tovabbitasa.

Hataridos iratok kezelése: Nyilvantartasba vétele €s figyelemmel kisérése.
Elintézett iigyek irattari elhelyezése: Az irattarban torténd elhelyezés.

Irattar kezelése és rendezése.

Irattari jegyzékek készitése.

Selejtezés és levéltari atadas: Az irattari anyag selejtezése €s atadasa a levéltarnak.
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11.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el, az SZMSZ-ben meghatarozottak

szerint. Tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettesre ruhazza at ezt a feliigyeleti jogkort.
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V. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. oktober 3. napjan a fenntartd jévahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg

érvényét veszti a 2017. junius 26. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizssalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a didkonkorményzat,
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabélyaival.

Kelt: Komarom, 2024. oktober 3.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

2

Feddisi ho 2. napj4n tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandisitom, hogy a
didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

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

|
Fodor Lokning &mrxwé/\ ﬁk\\

tartott lilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

Kelt: Jimatuoh . 202 ¢y Sropde S onan 29 nap

./).... napjan keriilt megalkotésra, melyrdl jegyzékonyv és jelenléti iv késziilt.
Kelt: 3000 | 000y gy st bdlRe hénap ... nap
o Do {E i %) JJC NGO
igazgatd l\,f‘% \ ..»\T?‘.Hg}j/" a nevelGtestiilet képvisel6je
| *\ ’fayiﬂ‘:‘*’ |

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont képviseletében
mint az intézmény fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriil6 finanszirozasi igények
a kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: 9 7920 e ‘Oﬂ :

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

Vereckei Judit |
tankeriileti igazgato
fenntarté képviseldje
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NYILATKOZAT

Alulirott Nikicser Déra, mint a Komaromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola megbizott igazgatéja
nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdé szamara

tobbletkodtelezettséget nem jelent.

Komarom, 2024. oktober 3.
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NYILATKOZAT

Alulirott Nikicser Déra, mint a Koméromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola megbizott igazgatéja

nyilatkozom, hogy intézménylinkben iskolaszék és intézményi tanacs nem muikodik.

. ! Q;/"\ Yol VR
Komérom, 2024. oktéber 3. Al 2\ Mvecos( e

Nikicser Déra
igazgato
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Mellékletek

1. szamu melléklet
Munkakorileiras-mintak

Iktatoszam:
Munkakaori leiras

(pedagégus munkakor)

Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban all6 (a tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel): tanar
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6l6 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzata

9. az iskola héazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

32. neveld és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a
tehetséges tanulokat,

elomozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges
¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mdas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat
¢és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatd munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

crer

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti €és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juté titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagodgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidOben a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, ¢€s
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalast
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

IV. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilonosen:

41. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban
foglalt pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvdlasztasaval.

42. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi
mérések eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva,
de a tanulok sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a Kkerettantervi
torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi
tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

43. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran
az az egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének
(munkako6zosség-vezetd, igazgatohelyettes).

44, Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja
meg.
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45. A tanulokat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

46. A témazard dolgozatok iddpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az
osztalynapldoba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését
(az irasbeli szdmonkérések napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai
programban meghatarozott mértéket).

47. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét,
megtartja az irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és
indoklassal értékel.

48. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a naploba.

49. Tanitasi o6rdjat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetden
bejegyzi a naploba, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségének kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozdasok megszervezésére.

11. A4 tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljardst
kezdeményezhet a tanuld ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szamdra nemcsak a tanordk, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsul6 intézményi programok iddtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozOs hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢€és az ¢év végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizéas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
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programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és probléemamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotétt munkaido
adott napra esé részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositdsanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy didkonkormanyzat mitkodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén elldtja a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozdsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakézosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa szerint — elore tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszeriien — ellatjia a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatdrozott helyen térténd munkavégzeést.

28. A sziildket tajékoztatia  gyermekiik tanulméanyi el0menetelérdl, fejlddésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, irdnymutatést, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének €s a magatartasi elvardsok teljesitésének lehetséges
modjairol, eszkozeirdl.
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29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatod/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan — a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre irdnyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt keépzés(ek)en, tovabbkepzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettséget hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagoégus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyét, ha a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét dnhibajabol
nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

1] |

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Irattar
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Iktatdszam:

Munkakori leiras
(pedagogiai asszisztens/ gyogypedagogiai asszisztens)
mintadokumentum

. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagogiai asszisztens/
megnevezeéssel): gyogypedagogiai asszisztens
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. | anemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.

(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. | a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzata

9. az iskola héazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagoégiai/ gyogypedagoigiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gybdgypedagogiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben folyod pedagdgiai munka
segitése, a neveld-oktatd munkat ellatd gyogypedagodgusok, pedagodgusok munkdjanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremiikddés. A gyogypedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
ovodai, tanorai foglalkozéasok, egyéni fejlesztések foglalkozésai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, o6rakozi sziinetek, iskolai étkezések.

A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az intézmény vezetOségével, nevelltestiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkdjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok
szdmara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési
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céloknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel osszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint
az ehhez kapcsolédd dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv,
pedagogiai jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagnodzisok,
stb.).

A gyogypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkdzok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Megismeri ¢s szakszerlien haszndlja a gyermek, tanulé szadmara sziikséges
sériilésspecifikus eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).
Munk4jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkdja sordn alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakéréhez kapcsolodo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a
miikddési rend, valamint a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok ismerete és
betartdsa alapjan végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel,
tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten hianyossagokat tapasztal, értesiti az
illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolddd pedagogiai, adminisztrativ feladatait az igazgato, igazgato-
helyettes (tovabbiakban vezet6k) utasitisa szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.
A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai,
gyogypedagogiai ismeretek gyarapitdsardl, képzi magit Onképzéssel, szervezett
képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok,
sth.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanuldkra/gyerekekre vonatkoz6 pedagdgiai folyamatokat,
egyéni €s csoportos fejlesztési terveket, draterveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiligyi allapotat, sziikség esetén jelzi az
észlelt problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek,
vezetoknek.

Tevékenységei soran minden er6feszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségeének fejlesztését €s megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- €s
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymads szeretetére €s tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges
¢életmoddra, hazaszeretetre nevelésében.
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17. A gyermek, tanuld o6vodai, iskolai munkajarol, allapotarol, tevékenységeir6l, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk €s a vezetOség
iranyaban van. Sziil6i t4jékoztatast kizardlag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazést
kovetden adhat.

18. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek,
postai kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

19. Megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

20. Hivatasdhoz mélté magatartast, elfogadé attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén felili — szabad
felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

IV. A pedagogiai/ gyogypedagégiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett
konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. elézetesen tajékozodik és egyeztet az osztdly, csoport tanorai foglalkozasainak
tartalmarél az adott osztalyfénokkel, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben
meghatarozott javaslatokat figyelembe véve tdmogassa a tanorai foglalkozasok
célkitlizéseinek megvalositasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai segitségnyljtas
mértékét €s modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tanorai foglalkozasok
menetét, képességeikhez mérten aktivan kdzremiikddjenek;

3. atandrai és egyéb foglalkozasokon segiti az osztalyban, csoportban folyd pedagogiai

munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, a tanuldk

eszkozeinek elokészitésében;

feliigyeli a rabizott gyermekcsoportot;

5. aktivan kozremilkodik az egészséges ¢Eletmodnak megfeleld szokasrendszer
kialakitasaban, a gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

6. orakozi sziinetben tigyel a tantermi, folyoso6i, udvari rendre, a WC, mosdd
rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

7. az udvari sziinetben, levegdzésnél, sétanal segit a gyermekek, tanulok 6ltozkddésében,
kisérésében;

8. foglalkozédsi idén kivil a gyermekek, tanulék szamara jatékot, szabadidds
tevékenységeket, gyakorld feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.)
kezdeményez;

e
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11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban,;

. sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanulok

utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszté helyiségekbe,
gyakorlati helyekre, stb.;

a dé¢lutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatdsa szerint segit a tanulasban, a hazi
feladat elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében;
szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, €s azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi,

szlikség szerint kozremitkddik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap;

részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

az intézményben 16:00 6ra utan tartozkodo gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: ..

igazgatd
egyeb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

Kapja:

foglalkoztatott

1. Irattar
2. Foglalkoztatott
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Tktatoészam:

Munkakori leiras

(takarité munkakor)

Munkaviszonyban allé (Mt. 2012. évi L. torvény - a tovabbiakban: munkavallalo)

személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. 158. § (1) bekezdésének
b) pontja): takarito

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi

dokumentumok:
1. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola héazirendje
Munkaidé:
e Napi munkaidd: 8 6ra
e Heti munkaidd: 40 6ra
e  Munkaidé beosztasa: 6%°-14% és 11%0-19% ¢raig
e A munkavégzés hétfotol péntekig torténik, a munkarend eldzetes egyeztetés alapjan

keriil kialakitasra.
Amennyiben az intézmény munkarendje, programja megkivanja akkor ettdl eltérd
beosztast az igazgato €s az igazgatohelyettes elrendelhet.
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1. Feladatok és felelésségek:

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.

¢ Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

o A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

e Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

o Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket.

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti.

o Kotelessége a tantermekben és a folyoson elhelyezett szemétgylijté edényeket naponta
kitiriteni.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tantermekben és a folyoson 1évd cserepes novényeket.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetekben. Az 6szi sziinetben elvégezi az
esedékes ablaktisztitast. A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak.

e A haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a vilagitast, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat €s jelzi azokat az intézmény igazgatojanak
vagy igazgatOhelyettesének.

o A takaritoszereket biztonsagosan tarolja.

o Kiilonleges események utan (pl. tinnepségek, rendezvények) extra takaritast végez.

e Kaoiteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

e Koteles a munkabdl valé tavolmaradast mielébb jelenteni az igazgatonak vagy
igazgatohelyettesnek. Az ujboli munkaba allas idejét legkésébb a megel9zo nap koteles
jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.

A tliz-, vagyon- ¢s munkavédelmi szabalyokat betartja. Felelds a szakszerli munkavégzésért,
munkdjat legjobb tudésa szerint koteles ellatni, az altala hasznalt, illet6leg rabizott eszkozoket
a jo gazda gondossagaval kezelni.

Felelosségre vonhato a vezet6i utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért.

Titoktartasi kotelezettség

Koteles a munkéja sordn szerzett értesiiléseket, az iskolavezetésre, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 informacidkat megdrizni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel
olyan adatot, informaciét, melyet munkakore betdltésével megtud, és melynek kozlése az
iskolara, annak vezetésére, vagy mas személyre kéaros kdvetkezménnyel jarna.

2900 Komérom, Szabadsag tér 2. 120



Koméromi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola OM031820 Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat

Jelen munkakori leiras ....... €V .ocenn. ho ........ napjan lép életbe és modositasaig, illetve

a munkaviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: oo

igazgato

egy¢éb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd

érvénylinek tekintem:

munkavallalo

Kapja:

1. Foglalkoztatott
2. Irattar
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Iktatdszam:

Munkakaori leiras
(iskolatitkar munkakor)
mintadokumentum

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | iskolatitkar
megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi
dokumentumok:

1. a pedagogusok 11 életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

a pedagogusok 1y életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

az iskola pedagbgiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

N

SHEAIEI R

I11. Az iskolatitkar jogszabalyokban rogzitett feladatai és kitelezettségei:

Az iskolatitkar feladata az intézményi tigyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa. Az
intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A
gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

1. Léssa el az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

2. Feladatellatdsa korében kozremiikodjon a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

3. A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

4. A pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
eldirt adminisztrativ feladatait teljesitse.

5. Megérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot.

6. A gyermek, tanul6 érdekében miitkodjon egylitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,
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¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmuikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkddésre torekedni

g) kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani
h) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

1) anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
2. Ellatja a postazasi feladatokat.

3. Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

4. Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

5. Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

6. Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

7. JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

8. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

9. Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

10. Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

11. Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

12. Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

13. Kozremiikodik a KIR-rel és KRETA-val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
14. Elvégzi az igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, kapcsolatos feladatokat.

15. Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadasi feladatokban.

16. Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

17. Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

18. Szerzddéseket készit eld, miikodteti az eTanker rendszert.

19. Elvégzi az Iratkezelési szabalyzat ra vonatkoz6 feladatait.

20. Az alkalmazottak hidnyzasat vezeti, elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat.
21. Vezeti a tanul6i didkbérlet nyilvantartasat.

22. Ismeri ¢s munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyadd, 1. pontban felsorolt
jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

23. Az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa szerint nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket.

24. Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.

25. Ellatja a telefontiigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: ..o yyeenen

igazgatd
egy¢éb munkaltatdi jogkor gyakorlodja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Foglalkoztatott
2. Irattar
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Iktatdszam:

Munkakori leiras
(rendszergazda munkakor)
mintadokumentum

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | rendszergazda
megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi
dokumentumok:

1. a pedagogusok 11 életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

a pedagogusok 1y életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

az iskola pedagbgiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

N

SHEAIEI R

I11. A rendszergazda jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladata az intézményben haszndlt szamitastechnikai és audiovizudlis eszkdzok
miikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola
oktatédsi-nevelési feladatainak alarendelve, az iskolavezetéssel és nevel6testiilettel (ezen beliil
1s hangsulyosan a szakmai munkakozdsség informatikai tandraival) egyiittmiikodve é&s
igényeiket figyelembe véve végzi.

1. Felelos az elrendelt munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a hataridék pontos
betartasaért.

2. Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

3. Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

4. Koteles a jelenléti iven vezetni munkaiddnyilvantartasat.

5. Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek ¢&s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

6. Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkét végezni.

7. A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatok végrehajtdsa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

8. Munkaid¢ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.
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9. A gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

10. A pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢€s mukodési
szabalyzataban eldirt feladatait teljesitse.

11. Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara jutd titkot.

12. A gyermek, tanul6 érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmitkddésre torekedni

g) kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani
h) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

1) anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

IV. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejloddését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, 1j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

2. Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

3. Kozremiikodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, egyidejiileg figyeli az erre vonatkozo palyazati kiirdsokat.

4. A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatdshoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszkdzok, berendezések zOkkenOmentes felhasznalasanak biztositasa,
koordinalasa.

5. Elvégzi az iskolai honlap szerkesztésének aktualis feladatait.

6. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

7. Folyamatosan ellendrzi és karbantartja az iskolai projektorokat.

8. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetdjével.

9. Az oktatashoz sziikséges informatikai halozatok definialasa, jogosultsagok kiadasa.

10. Az iskolai szamitastechnikai géppark miikodésének feliigyelete.

11. Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivaldsanak
feliigyelete.

12. Feliigyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kozott folyd elektronikus informaciddramlés
miiszaki feltételeit.

13. Felel6s az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb iddn beliili hibaelharitasért, a munkakorén
beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes miikddtetéséert.

14. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6z¢s terjedésének megakadalyozasara,
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a fert6z¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

15. Segiti az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

16. Az iskolavezetésnek a tanév végén pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.

17. Javaslatot tesz a selejtezésre. Eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

18. Részt vesz az iskola leltarozasi munkéjaban (berendezés, felszerelés), majd a leltarfelvételt
kovetd egyeztetési munkaba.

19. Az intézményi tevékenységeinkhez, folyamatainkhoz, palyazati vallalasainkhoz
kapcsolddo informatikai hattért igényld termékeket elkésziti (film, plakat).

20. A pedagogus kollégdk szakmai tevékenységei soran felmeriild informatikai igények,
problémak megoldasa.

21. Sziikség szerint az oktatastechnikai feladatokat ellatja az intézményi programok,
rendezvények sordn.

22. Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel felettesei
esetenként megbizzak.

23. Ismeri és munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, . pontban felsorolt
jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

24. Magatartdsa példamutaté a tanulok és a munkatarsak szamdra a nevelési-oktatasi
intézményben tartdzkodds, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviill megvaldsulod
intézményi programok iddtartama alatt is.

25. Az intézményi tanuldi tabletek kiaddsaban és visszavételében kozremiikddik az intézmény
belsd szabalyzata szerint.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: o, rpenns

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Irattar
2. Foglalkoztatott
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Tktatoészam:

Munkakori leiras

(portas)

Munkaviszonyban allé (Mt. 2012. évi 1. torvény - a tovabbiakban: munkavallalo)

személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. 158. § (1) bekezdésének
b) pontja): portas

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi

dokumentumok:

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

az iskola szervezeti és miitkodési szabalyzata

az iskola hézirendje

Munkaido

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidd beosztas: 7:00-t6l 15:00 6raig

Feladatok és felelosségek

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Az iskolaba valo be- és kilépés ellendrzése.

Az intézmény nyitasat és zarasat igazgatoi utasitas szerint végzi.

Az oktatd munka, valamint az egyéb rendezvények feltételeinek biztositasa és kulturalt
kozegének megteremtése.

Helyettesités rendje: A munkakort mas portas kiilon iitemezés szerint helyettesiti.
Elvart ismeretek: Az intézmény mitkddési-, egészségiigyi-, munkavédelmi eldirdsainak
¢€s egyéb belsd szabalyainak ismerete.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt a titkarsdgon keresztiil értesiti.
Nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott).

Rendezvények idején kiilon szolgélatot 1at el az igazgatd megbizasa alapjan.
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e Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben
az esetben értesiti a titkarsagot.

e Munkaidejének kezdetekor az épiilet kinyitésa.

o Nyitaskor kikapcsolja a riasztot és aram ala helyezi az épiiletet.

e Amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkdzelithetdségét, a bejarati ajtd elotti
részt tisztan tartja.

e 7:30-ig a diakokat nem engedheti fel az emeletre, csak ha reggeli foglalkozast tart
valamelyik pedagogus.

e Az iskolaudvar hatso kapujat 7.30-kor kinyitja a kerékparral érkezé tanuldk szamara,
majd 8.00-kor bezarja.

e Aziskola hats6 kapujat 11:45-kor kinyitja a tdvozo6 kerékparos tanulok szdmara.

o Koteles az igazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

Titoktartasi kitelezettség

Koteles a munkaja soran szerzett értesiiléseket, az iskolavezetésre, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 informacidkat megdrizni. Nem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel
olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek kozlése az
iskolara, annak vezetésére, vagy mas személyre kéros kovetkezménnyel jarna.

Megjegyzés

A munkakor betdltéje koteles az igazgatd utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek elvégzésével, ismeretei ¢és felkésziiltsége alapjan, szervezési
szlikségszerliségbdl megbizzak.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: oo ypennee

igazgat6
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Irattar
2. Foglalkoztatott
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2. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

A Komaromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

iratkezelési szabalyzata

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Komaromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVIL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.
29.) Korm. rendelet és
-a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol 82-116.§ és a 1. sz. melléklet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa
3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.
4. Az intézmény vezetOje az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatiban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggo
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés

feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari

tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos
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megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmilen megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérdl;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése
8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozo iligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos iigyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, tligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban

keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
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9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéaba tartozd egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatdszadmon kell

nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatdkonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentélésaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan

kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A Komaromi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési

rendszerben valésul meg.

1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezoségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatdban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval
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¢s az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6é munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzoé iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyel6 vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a

kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

) amelyek névre sz6loak és megallapithatdban maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabélyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontés tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és

olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémdk tényét rogziteni kell, és errdl

tajékoztatni kell a kiildét is.
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22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 0sszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatdo. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérOlappal lehet. Az adathordozodt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarodl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezelésé¢hez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznélni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiildé6 megnevezése, azonositod adatai;
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;
1) el6- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;
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k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak iddpontja;
) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat gy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd alahuizéssal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd

lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszam hasznélata
esetén: Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazédsakor az alszamokrdl un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas
32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésii
iratokat.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
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f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6
fel yjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy béarmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény foszamadra,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tligyintézést végz0 személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmény igazgatoja elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, tligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
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- azt az illetékes kiadmdnyozo sajat keziileg alirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairadsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadményozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢ alakhii alairasmintaja
és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 0rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45. Irattarba helyezés eldtt az tigyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idSpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
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46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotlod lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt iigyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattdrban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ugyiratok selejtezését az igazgatod altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatédval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem
fertdzott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett

modon - elektronikus formaban is at kell adni.

V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé
esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon

tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakortik ellatasahoz
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szlikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
c) ,,Nem masolhato!”,
d) ,.Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdeki adatok
megismerését.
V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szinik meg, az intézmény igazgatdja a fenntarto
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatast - az intézmény igazgatdja

megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 30-an 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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Irattari terv

Irattar
i Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tétel-

szam

I. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. | Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés
nem selejtezhetd
2. || Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezhetd
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokonyvek
5. || Fenntartdi irdnyitas 10
6. || Szakmai ellendrzés 10
7. ||Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. | Belso szabalyzatok 10
9. | Polgéari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. || Panasziigyek 5

I1. Nevelési-oktatasi iigyek

12. || Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. || Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. | Felvétel, atvétel 20

15. || Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. | Naplok

17. | Didkonkorményzat szervezése, miikodése

5
5
5
5

18. || Pedagogiai szakszolgalat
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19. || Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése nem selejtezhetd

20. || Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5
ajanlasok

21. | Gyakorlati képzés szervezése 5

22. | Vizsgajegyzokonyvek 5

23. || Tantargyfelosztas 5

24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. | Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. || Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

III. Gazdasagi iigyek

27. | Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. | Tarsadalombiztosités 50

29. | Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési nem selejtezhetd
bizonylatok

31. || A tanmihely lizemeltetése 5)

32. | A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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3. szamu melléklet

Konyvtari SZMSZ és mellékletei

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol,
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

A Komaromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzata a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 163. és 167.§- a értelmében késziilt.

Részei:
I. A kdnyvtarra vonatkoz6 adatok
Il. A konyvtar fenntartésa és feliigyelete
I1l. A konyvtar feladatai és tevékenysége
IV. A konyvtar munkarendje
V. Mellékletek
1. Gylijtokori szabalyzat
2. Munkak®ori leiras
3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Katalogus - szerkesztési szabalyzat

5. Tankonyvtari szabélyzat

I. A kényvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Komaromi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola Konyvtéara
Cime: 2900 Koméarom, Szabadsag tér 2.
A konyvtar bélyegzdje: kerek, tartalmazza az iskola nevét és székhelyét
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany elhelyezésére és foglalkozasok tartasara,
e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
e atanuldk, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas biztositasa,
e rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges informatikai

eszkozokkel.

I1. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik.

Az iskolai konyvtar miikodését az igazgato iranyitja.

Ellenérzi:
e akonyvtar hasznalatanak intenzitdsat a tanuldk és pedagogusok korében,
e akonyvtari 6rak megtartasat,
e akonyvhasznalatra neveld munkat, valamennyi tantargy oktatasa korében,
e akonyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat.

Biztositja:
o amiikodéshez sziikséges 6nallo helyiséget,

e akonyvtari felszerelés korszeriisitésének lehetdségeit,

e az allomanyfejlesztésre megfeleld beszerzési keretet,

e az dllomany ellendrzésekor a konyvtaroson kiviil egy személyt.

I11. Az iskolai konyvtar feladatai és tevékenysége

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari szolgéltatdsok elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar feladatai

1. Biztositja az iskola nevel6-oktatd munkdjahoz sziikséges konyveket, tartés tankonyveket,
segédkonyveket és egyéb informacids anyagokat. A tankOnyveket kiilon gytijteményként
kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a

tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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2. Segiti a tanuldk olvasova nevelését, konyvtari tdjékozodasat.

3. Ellatja a pedagogusok szakmai igényeinek kielégitését bibliografiai, szakirodalmi
tajékoztatas, illetve mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitése utjan.

4. A konyvtari allomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa a dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak, valamint

kolcsonzésének biztositasaval.

A konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gytjtékorét a ,,Gytijtokori szabalyzat” részletesen ismerteti.

A dokumentumok elhelyezése
A szamitastechnika ¢és a konyvtar Osszekapcsolasaval, a meglévd technikai eszkozok ¢és
informacidhordozok integralasaval olyan informécios kdzpontot alakitunk ki, amely bazisa
lehet a forrasalapu oktatasnak.
A kézikonyvtari allomany, a szépirodalom és az ismeretk6zld irodalom egy része és a
tankonyvtari allomany egy 30 m2-es alapteriiletii tanteremben, nyitott szekrényekben kapott
helyet. Itt m6d van a kolcsonzésre, a helyben hasznalatra és a konyvtarhasznalatra épiild
szakorak tartdsara egyarant.
A muzealis értékli konyvek a neveldi kézikonyvtarban elzartan vannak tarolva. Nem
kolesonodzhetok.
Nyilvantartva: Orszagos Széchenyi Konyvtar
A dokumentumok allomanyba vétele:
e Azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell
vezetni.
e A beszerzett konyveket a 3/1975./VIIL. 17./ KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint
egyedi nyilvantartasba vessziik.
Az allomany feltarasa
A konyvtar alapkatalogusai:
o raktari kataldgus,

e Dbetlirendes leird katalogus,
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o szakkataldgus.
A raktari katalégus nem teljes.
Az allomany védelme
o Az allomany védelmérdl a 3/1975./VIIL.17./KM-PM. sz. egyiittes rendelet alapjan
gondoskodunk:
e atlizvédelmi eldirasokat betartjuk,
e akonyvtari dllomany ellendrzése a rendelet alapjan torténik.
IV. A konyvtar munkarendje
A konyvtar miikodési rendjét és nyitvatartdsat az igazgatd jovahagyasaval a konyvtaros
hatdrozza meg.

A konyvtar nyitvatartdsa: A nyitvatartas évenként valtozo.

1. szamu melléklet

Gyltjtokori szabalyzat

A Koméromi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Konyvtara alloményat az iskola nevelési-oktatasi
feladataihoz és sziikségletéhez igazodva folyamatosan, tervszeriien €és aranyosan fejleszti.
Gyujteményének fejlesztéséhez évente legalabb 100 cimet kell beszerezni a megfeleld
példanyszamban.

Az iskolai konyvtar, olyan gyiijtokor(i szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktatd-neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar
szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A gyljtdmunka alapja az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korii
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez

rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az iskolai konyvtar f6 gyiijtékoréhez tartoznak - gyiijtési szempontjuk a viszonylagos

teljességre valo torekvés:

1) Az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakiranya kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, bibliografidk, amelyek a valaszték mintegy 10%-at teszik ki, a
példanyszam meghatarozasaban a letétek sziikségleteit is figyelembe véve.

2) Alapveté miivek a pedagogia és tarstudomanyai korébol.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Tartds tankonyvek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok és az ezekhez készitett
tanari segédkonyvek, amelyek a teljes iskolai, konyvtari allomanynak kb.15-20%-at
képezik.
Az iskoldban oktatott tantargyaknak megfeleld6 tudomanyok legijabb eredményeit
Osszefoglald miivek, az oktatdsban felhasznalhatdé miivek az Aaltalanos iskolanak
megfelelden, figyelembe véve minden tantargy igényeit.
Azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz
kozvetleniil kapcsolodnak, és amelyek a neveldmunkaban felhasznalhatok.
Iskolank névaddjanak, Petdfi Sandornak miivei, illetve rola, csaladjarél, miveirdl valod
dokumentumok folyamatos beszerzése.
A tantervben megjelolt hdzi olvasméanyok 4-5 tanuloként 1 példanyban, valamint az
ajanlott irodalom 10 tanuldként 1 példanyban, a magyar és a vilagirodalom
klasszikusainak gylijteményes munkai 4-5 példanyban.
A szabadid6 kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalom.
Iskolapolitikai, iskolatorténeti dokumentumok:

e aziskola névadojarol sz616 irodalom

e aziskola tanarainak, illetve volt tanuldinak mivei

e iskolank torténetével kapcsolatos dokumentumok

e iskolank életét, rendjét meghatarozé (szabalyozd) dokumentumok

Az iskolai konyvtar mellék gyilijtokoréhez tartoznak:

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gytiijtés témakore, szintje, mélysége:

az egyes miiveltségteriiletekhez kapcsolodd konyvek, segédkonyvek, alapszintl
dokumentumok,

iskolapolitikai, iskolatorténeti dokumentumok,

alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédidk, szotarak.

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato- alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

a helyi tantervhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott szépirodalmi olvasmanyok,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek.
életrajzok, torténelmi regények,

ifjusagi regények,

altalanos lexikonok,
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e enciklopédiak,
e pszicholdgiai mivek,
e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitisdhoz (mintakatalogusok,
jegyzeékek).
Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése esetenként torténik.
A teljes iskolai konyvtari allomany kb. 70%-a szak-és ismeretterjeszté irodalom.

Az iskolai konyvtarba, a gylijtokorébe nem tartozo anyag még ajandékként sem kertilhet.

A konyvtar elsdsorban magyar nyelven gytijti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott nyelv
oktatdsdhoz felhasznalhatd idegen nyelvii segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfeleld

gyermekirodalmat valogatva gytijtheti az adott idegen nyelven.

Konyvtari hazirend

1. A konyvtarban csak halkan lehet besz¢€lni.

2. A konyvtarban enni és inni tilos.

3. A konyvtaroson és a konyvtarat takaritd személyen kiviil a konyvtarban a kdnyvtaros
jelenléte nélkiil senki nem tart6zkodhat.

4. A kolcsonzési szabalyzatot minden konyvtarhasznal6 koteles betartani.

5. A konyvtarban csak a nyitvatartasi idoben lehet kdlcs6ndzni és tartdzkodni.

6. A konyvtarhasznalat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni és elfogadni.
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4. szamu melléklet

Pedagogus teljesitményértékelés (TER)

1. csoport — Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

2. csoport — Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

3. csoport — Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
4. csoport — Kommunikacd, egytittmiikodés

5. csoport — Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

6. csoport — Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
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1. csoport — Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

Pontszamok Pontszamok
Ertékelési szempontok Ki/kik Milyen elosztasa (savok és | elosztasa (savok és
értékelik? | modszerekkel | a hozza kapcsolodo | a hozza kapcsolodo
végzik az tartalmak, tartalmak,
adatgytijtést? tevékenységek tevékenységek
meghatarozasa) meghatarozasa)
T igazgatd dokumentumok | Kompetenciaban Kompetenciaban
a . , p , P
1. Pedagoégiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont- elemzese, resztvevo nem resztvevo
szam tanmenetek, pedagogusok: pedagogusok:
A) A tanuléi kompeten A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt meg- éfalétogatéS,
clansdndel onadios éﬁyck el6zd mérési eredményeihez képest ‘kell vizsgdlni, amelyek elérheték (')raterv, egyéb 1. OI'SZégOS meérési Kompetenciéra vald
alakuldsa (ha a tanulék a az OI”i intézményi g)'urrrwssza]_c]zé feliiletén. Ha az értékelt pcdag?— dokumentumok, eredmények felkésziilés:
kompetenciamérésben részt | 5% tobb, mérési eredménnyel is rendelkezd tanulécsoportban tanit, KRETA feliilet - avitott: 5 t - tanmenetben
v u{: k) csoportonként kell a fejlédést értékelni és ezek egytittese alapjan kell Javl 0’ -2 pon .
esene a pontszimot meghatdrozni. - stagnal: 3 pont feltiintetve: 6
- . ont
B) A kizirélag sajitos neve- 16 rontott: 2 pont P .. ,
- feltiintetés

lési igényi tanulékat neve-
16-oktato iskolak esetében,
ha a tanulék a kompeten-

ciamérésben nem vesznek

részt, az A) ponttdl eltérden:

Egyéni és csoportos fejlesz-
tési eredmények

B) Az egyéni és csoportszintl fejlesztés dokumentumai (fejlesztési
tervek, tanuléi munkik, egyéni fejlédés értékelése) alapjin kell meg-
hatdrozni.

2. Intézményi
eredmények
Osszehasonlitdsa:
az 1.-nek
megfeleléen

3.Kompetenciara
valo felkészités:

- tanmenetben
feltiintetve: 6
pont

- feltiintetés
nélkiil: 3 pont

nélkiil: 3 pont
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Intézményi statisztikdk,
tanuldra kereshetd adatok
viltozdsainak irdnya

A pedagégus dltal tanitott tanuldk/csoportok félévi, év végi tan-
targyi statisztikdi, lemorzsolddissal veszélyeztetett jelzérendszeri
mutato6i alapjin kell meghatirozni, hogy ezek jok és/vagy javulé
tendencidt mutatnak, vagy csékkend, vagy stagndlé értéket, és a to-
vibbtanuldsi mutatok kedvezden alakulnak-e.

Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuléi eredmé-
nyesség statisztikai mutatdira a pedagogustdl fiiggetlen tényezdk is
hatdssal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés dllapot viltozasa).

Korszert, innovativ pe-
dagégiai modszerek, esz-
kozok, tanuldsszervezési
eljarisok tanérai alkalma-
zésa, a vonatkozé irdnyelvek
alkalmazasa.

A pedagdgus a tandrdin rendszeresen alkalmazza a digitdlis eszko-
zoket és a digitlis tananyagtartalmakat.

Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket
alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba dgyazott ér-

tékelés), fejleszti a mérlegeld gondolkodisi készségeket, erdsiti a tan-

targyak, miveltségi teriiletek kozoti tantérgykozi kapesoléddsokat.

Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit,
a sajatos nevelési igény, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézséggel kiizdd tanulék szimadra differencidlt ellitdst biztosit.

Dijak, elismerések, kutatasi
eredmények, publikiciok,
mesterprogram, kutato ta-
néri program megvaldsitisa
és ezek hasznosuldsa az is-
kola életében.

Rendelkezik a pedagégiai munkadja eredményességét bizonyitd,

az intézmény dltal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti
vagy egyéb dllami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagdgus és ku-
taté tandri programjdval, kutatdsi eredményeivel, publikicidkkal
hozzdjirul az intézményi, vagy tdgabb értelemben (helyi, regiondlis,
orszdgos szinten) a pedagbgiai munka mindségének fejlesztéséhez.

Igazgat6-
helyettesek
4
6
2

Intézményi

statisztikak:

- javulo,
stagnalo: 4 pont

- romlo: 2 pont

Korszerii innovativ
pedagoégiai
modszerek:
- digitalis
eszkozhasznalat
- valtozatos
munkamodszer
- tantargykozi
kapcsolatok: 6
pont
ha valami ebbdl nem
teljesiil: 3 pont

Intézményi
statisztikak:
- javulo,
stagnalo: 6 pont
- romlé: 3 pont

Korszerii innovativ
pedagoégiai
modszerek:
- digitalis
eszkdzhasznalat
- valtozatos
munkamodszer
- tantargykdozi
kapcsolatok: 6
pont
ha valami ebb6l nem
teljesiil: 3 pont

- projekthét: 1

A pontszam megdllapitsat alapvetéen az orszigos kompetenciamérési eredményekre, az in- pont/nap
tézményi statisztikai adatokra, tovibbtanuldsi mutatékra, valamint az 6raldtogatisokra, doku- (max. 5 pont)
mentélhaté eredményekre kell épiteni. '
Dijak, elismerések: - ¢élményalapu

van: 2 pont foglalkozas: 3
* Ha olyan tantérgya(ka)t tanit az illetd pedagogus, amelyre vonatkozéan nincs mérési eredmény, vagy a tanulok a kom- nincs: 0 pont pont
petenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mds az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek alapjin lehet szét-
osztani.

Dijak, elismerések:
van: 2 pont
nincs: 0 pont
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Kidolgozza 6 f6
Lnév: oo 5.néVi i
2.N8V: et 6.0V .ot
3 NeVI L
406V i
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2. csoport — Feladatvallalds mennyiségi mutatéi

Pontszamok
Ertékelési szempontok Ki/kik Milyen elosztasa (savok és
sy értékelik? modszerekkel a hozza
2. Feladatvillalds mennyiségi mutatéi - 12 pont (4 részteriilet) pont- | pont- végzik az kapcsolodé
e | 2.1, adatgyiijtést? tartalmak,
Az adott tanulécsoport jellemzdinek ismerete alapjin a tanulé- emunkakozossé tevékenységek
csoport és az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturdlis t6 21 hata I
Eves tartalmi tervezés, napi | helyzetére figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozisi tervet. Ordira 3 gveze ? i Sl meghatarozisa)
tervezés felkésziil, témavazlatot és/vagy oratervet készit, és ezek litemezése evezetoseg edokumentum
alapjin halad a tanitissal, 6ravezetése, napi szakmai tevékenysége -elemzés 21
tervszeriien felépitett. (Tobb tantirgy tanitisa esetén tobb pont.) 29 h tala 3 pont
L. ehospitalas .
Osztilyfénok, munkakozosség-vezetd, DOK munkdjit segitd Z A . Ty
pedagégus, OTM tagja, eseti vagy dllandé munkacsoport tagja, ovezetos.(-eg tel'] es mértckben
Tobbletfeladatok, kilonbd- | pélyizatfigyeld, plyazatiré, mentordlja a végzs hallgatékat/gyakor- | etantestiilet 2.2. megfelelt a
z6 megbizisok villalisa nokot, mesterpedagé guskélnt. k.utat(‘nané.rkénl imézményfej]esne’.fl.i eesetenként PY megﬁgyelés kritériumoknak
feladatokat villal, timogatja az intézmény, a pedagégusok munkijat. didkok interii | . .
(Tobb megbizatds esetén tébb pont.) 1aKo0 einterju (a aposan Ismeri a
tanuldcsoport és
Az intézmé beliili Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy megvalsitdsaban 2 2 P ,
b: dl:i s wnyen ok s;::_a. aktivan részt vesz tanuldi kozosségével, azokat dokumentilja (forga- 3 3. 3. az egyes tanulok
—m program t6konyv, beszimolo, elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézmé- evezetiség einterju eltéro képességeit,
nyi hagyomdnyok dpolisiban tevékenyen vesz részt, etantestiilet ekérdoiv ez tel J es
e inlé'zm&lymv:]f;ﬁlii Iskoldn kiviili programokat kezdeményez, szervez, tdjékoztatja osziilok (Slel(’i) mértékben
5;:811':;:; ma:;' . ébomﬁ;: a tanulokat az iskoln kiviili programokrél. Ondllé feladatot villal 3 ediakok tiikkrozodik
tenulmderyt wtak, mizeum- | & programok megvalésitdsa sordn, vagy a programok megvalésitdsi- 2.4 dokumentumaiban
is szinhazlitogatds stb.) ban aktivan részt vesz. . 3 ', : - g
b B : 2.4. einterju , hapi szakmai
evezetosé ekérdoiv tevékenységében.
A pontszdm megillapitdsit alapvetéen az 6raldtogatdsokra, az éves munkatervre és annak tel- | o tantes tiilge " (sziil§) 2 g on%' )
jesitési beszamoléira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziil6i kérdéivek vélaszaira. osziilék meg felel-t a
ediakok kritériumoknak
(ismeri a
tanulocsoport és
az egyes tanulok
eltéré képességeit,
ennek figyelembe
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vételével készit
tanmenetet, stb.)
1 pont:
részben megfelelt
(ismeri a
tanulocsoport és
az egyes tanulok
eltéré képességeit,
azonban ezt nem
veszi figyelembe a
tanmenet, stb.
készitésekor
0 pont: egyaltalan
nem felel meg a
kritériumoknak
(nem ismeri a
tanulocsoport és
az egyes tanulok
eltéré képességeit,
és ezt nem veszi
figyelembe a
tanmenet, stb.
készitésekor.)

2.2.

3 pont
Hatékonyan,
kreativan végzi az
idetartozo
feladatokat.

2 pont
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Rendszeresen
tamogatja az
intézmény és a
pedagogusok
munkajat.

1 pont
Idonként részt
vesz ezekben a
feladatokban.

0 pont
Egyaltalan nem
felel meg a
kritériumoknak.

2.3.

3 pont
Minden
kritériumnak
megfelel.

2 pont
Aktivan részt vesz
a szabadidos
programok
megszervezésében.

1 pont
Onalléan nem
szervez
programot, de
azok
lebonyolitasaban
részt vesz.
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0 pont
Egyaltalan nem
felel meg a
kritériumoknak.

2.4.

3 pont
Minden
kritériumnak
megfelel.

2 pont
Aktivan részt vesz
az iskolan Kkiviili
programok
megszervezésében.

1 pont
Onalléan nem
szervez
programot, de
azok
lebonyolitasaban
részt vesz.

0 pont
Egyaltalan nem
felel meg a
kritériumoknak.
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Lnév: o
2.N8V: et
3NeV: o
4,08V i,
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3. csoport — Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa

Pontszamok
Ertékelési szempontok Ki/kik értékelik? | Milyen elosztasa (savok
modszerekkel | és a hozza
: adhaté | elért végzik az kapcsolodo
3. Munkavégzés megbizhatdsdga, hataridok betartasa - 8 pont (3 részteriilet) pont- poun'; adatgytijtést? | tartalmak,
szdm | s
A pedagégus foglalkoztatdssal kapcsolatos irdnyadé dgazati j tevékenységek
pedagégus foglalko: pesolatos irdnya azati jogsza- , f
balyokban rd vonatkozo rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ meghatarozasa)
A pedagogus szabily- ¢és Hazirend szabalyait, a munkakori lefrdsdban foglaltakat maradék-
és normakovetd magatar- talanul betartja. 2 igazgatod, igazgato- Ellendrzés, 2 pont
tasa A taniigyi dokumentumokkal, vizsgikkal 6sszefiiggd adminisztra- helyettesek, dokumentumok Az SZMSZ és
. M’d‘:’at:i;_‘ fd“ld‘“kf"éh" kapcsoldddan - szakszerden, munkakdzdsségvezetd | ellendrzése, Hézirend szabalyait
g a2 oralatogatas ismeri és
p Az e-napléban tantérgydhoz, foglalkozisaihoz kapcsol6déan napra- szakszerlien
Haladivinaplisvomitor készen vezeti az elérehaladist, illetve a tanulok késését, hidnyzisit. ? alkalmazza. A
n Szébeli, irdsbeli és egyéb a tanulé dltal készitett produktumokat fo- munkakdri
:\l::unulgk‘;rnt‘é‘:::::::: :;l- lyamatosan, az intézményi belsé szabalyzékban meghatdrozott id6- 3 leirdsédban
" éhgﬁ i tartamon beliil értékeli, a tanuléknak megfeleld szdmu érdemjegyet, foglaltakat betartja.
i értékelést ad/ szoveges értékelését az elbirt médon vezeti. A tanligyi
dokumentumokkal,
A pontszdm megallapitdsat alapvetSen az e-napléra, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi vizsgakkal
dokumentdciéra kell épiteni. osszefliggd
adminisztracios
feladatokat — a
feladatkoréhez
kapcsolodoan —
szakszeriien,
pontosan, kevés
hibaval, hataridére
elvégzi.
1 pont
Az SZMSZ és
Hazirend szabalyait
felszinesen ismeri.
A munkakori
leirasaban
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foglaltakat
tobbnyire betartja.
A taniigyi
dokumentumokkal,
vizsgakkal
Osszefiiggd
adminisztracios
feladatokat — a
feladatkoréhez
kapcsoldéddan —
tobb hibaval,
esetenként
hataridén tul végzi
el.

0 pont

Az SZMSZ és
Hazirend szabalyait
nem ismeri, és nem
megfelelden
alkalmazza. A
munkakori
leirasaban
foglaltaknak nem
tesz eleget.

A taniigyi
dokumentumokkal,
vizsgakkal
Osszefiiggd
adminisztracios
feladatokat — a
feladatkoréhez
kapcsolodoan — sok
hibaval,
pontatlanul,
tobbnyire a
hataridét tallépve
végzi el.
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igazgatd, igazgato-
helyettesek

igazgato, igazgato-
helyettesek

Ellen6rzés
(Kréta feliilet,
dokumentumok
ellendrzése)
oralatogatas

Ellendrzés
(Kréta feliilet
dokumentumok
ellendrzése)
oralatogatas

3 pont

Az e-naploban
tantargyahoz,
foglalkozésaihoz
kapcsolédoan
naprakészen vezeti
az elorehaladast,
illetve a tanulok
késését, hianyzasat.

1 pont

Az e-naploban
tantargyahoz,
foglalkozasaihoz
kapcsoléddan nem
naprakészen vezeti
az elorehaladast,
illetve a tanulok
késését, hianyzasat.

3 pont

Szobeli, irasbeli és
egy¢éb a tanulo altal
készitett
produktumokat
folyamatosan,
precizen, az
intézményi belsd
szabalyzokban
meghatarozott
id6tartamon beliil
értékeli, a
tanuloknak
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megfeleld szamu
érdemjegyet,
értékelést
ad/szoveges
értékelését az eldirt
modon, pontosan
vezeti.

2 pont

Szdbbell, irasbeli és
egy¢éb a tanulo altal
készitett
produktumokat
folyamatosan,
tobbnyire
meghatarozott
id6tartamon beliil
értékeli, a
tanuloknak
megfelelé szamu
érdemjegyet,
értékelést
ad/szoveges
értékelését az eldirt
modon vezeti.

1 pont

Szobeli, irasbeli és
egy¢éb a tanulo altal
készitett
produktumokat
gyakran
meghatarozott
id6tartamon tal
értékeli, a
tanuloknak nem
mindig ad
megfeleld szamu
érdemjegyet, az
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értékelést/szoveges
értékelését
idénként nem az
el6irt moédon
vezeti.

0 pont

Szobeli, irasbeli és
egy¢b a tanulo altal
készitett
produktumokat
rendszeresen a
meghatarozott
id6tartamon tal
értékeli, a
tanuléknak nem ad
megfeleld szamu
érdemjegyet, az
értékelést/szoveges
értékelését nem az
eldirt modon
vezeti.

Kidolgozza 4 16

L.név: oo,
2.N8V: i,
308V o,

A NV o
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4. csoport — Kommunikacd, egyiittmiikodés

Pontszamok elosztasa

Ertékelési szempontok Ki/kik Milyen (savok és a hozza
értékelik? modszerekkel kapcsolodo
odhoth | elint végzik az tartalmak
4. Kommunikicié, egyiittmiikodés - 6 pont 2 részteriilet t- t- n s A L
a e | e adatgyuijtést? tevékenységek
Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevelGtestiileti értekezlete- e munkak meghatérozésa)
ken, hozzdszdlasokkal, pedagdgiai jellegli elbaddsok tartasdval (pl. 0z0ssé g o ¢rtekezle
nevelési értekezleten) segiti a testiillet munkdjit. Aktivan kézremd- tagj ai tek e 1pont: 1.

) kodik a szakmai munkakozossége éves programjainak tervezésében, ieoyzOko :
Neveldtestilleti, szakma szervezésében, megvalésitasiban, értékelésében. Torekszik arra, Jnf\%i ?ekle ZldekaTn y
munkakozosségi tevékeny- hogy naprakész informdciéval rendelkezzen, az informéciok dtad4- e intézmény o Jatevitit ogla t'a alapjan
sésg}:bu;m:éﬂmﬂd-_ siban és fogadisiban mindig szakszeri és objektiv. 3 vezetd Zsa gy e lpont:2.
cgartun Kkel * u Munkavégzése sordn kezdeményezben egylttmikodik a pedagé- helyettese bekezdésben .
partnere gustdrsaival, szakmai partnerekkel (pl. iskolapszichologus, pedago- k foglaltak alapjan

giai szakszolgalat munkatirsai, szocialis segitd, iskolaorvos, csalad- e 1. pont:3.
segitd stb.) bekezdésben
Nyitottsdg, szakmai kihfvisok megolddsiban valé aktivitds jellemzi. foglaltak alapjan
A szilbi értekezleteket, fogadd drikat hidnytalanul megtartja. A szi-
Kfpcfd‘nlfté’ & ko.'.nm“' 16ket/torvényes képviseldket igény szerint szakszertien, kozérthetd- e sziilok/tor Y
nikdcio a sziilokkel/térvé- L . . . X 3 . e kérdoiv
es képviseldkkel en és objektiven tdjékoztatja, velilk a folyamatos egylittmiikodésre vényes elenléti
ny valé torekvés jellemzi. Kképviseld e jelenleti e 3pont
K p v
A pontszam megdllapitisat alapveten az intézményi dokumentdcidra (pl. értekezlet jegyzd-
konyvek), valamint a sziiléi kérdbivek valaszaira kell épiteni.
Kidolgozza 4 16
Lonév: oo
2.N8Vi L
3.néVE L
406V o
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5. csoport — Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

Ertékelési szempontok

adhaté | elért
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés - 8 pont (4 részteriilet)” pont- | pont-
szdm | szdm
Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettés kilonle-
gességli (sajitos nevelési igényt, vagy beilleszkedési, tanuldsi, ma-
16kkal gatartasi nehézséggel kiizdd kiemelten tehetséges tanulék) azonosi-
fT:h“’ég:;tmu veib tdsiban. Tanérdin differencidl. Iskolai tanulmdnyi, sport, kulturilis 2
B versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanulokat az iskolai
¢s iskoldn kiviili versenyekre. Tanitvinyai eredményesen szerepel-
nek tanulmdnyi miivészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.
A gyermekek, tanulok kozotti egyéni killonbségek figyelembevé-
Felzirkoztatdsra szoruld telével differencidlt munkaformdkat, tanuldsszervezési eljarisokat 2
tanulok fejlesztése alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, korrepetdldst tart. Figyelemmel
van az SNI illetve BTMN tanulok egyedi igényeire.
) Lemorzsoldddssal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanulék ardnyd-
g::n;:lh]r;t::::::kmg “!S 5 nak csokkentése érdekében, valamint a tanuléi hidnyzisok, késések 2
fo giafko:;is mennyiségének csokkentése érdekében és a veszélyeztetett tanulok
ardnydnak csikkentése érdekében pedagogiai intézkedéseket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tandcsaddssal, pdlyaorienticios foglalko-
zdsok szervezésével segiti, hogy a tanul6k érdeklfdésiiknek és ké-
Tovibbtanulis, palyaorien- | pességeiknek megfeleld szakmit, hivatast, életpdlyit vilasszanak. 2
ticio segitése Iskoldn kivili pilyaorienticiés programokat, nyilt napokat ajénl,

hogy megkonnyitse a pilyavilasztist, intézményvilasztist, tovibb-
tanuldst.

Ki/kik
értékelik?

ig.h.
m.v.

Milyen
modszerekkel
végzik az
adatgyiijtést?

feladatlap,
rogzités a tanulmanyi
rendszerben

oralatogatas,
feladatlap

jelezni a tanulmanyi
rendszerben/megfeleld
hivatalos szerveknek

beszamolo,
feladatlapok,
tanulmanyi rendszer

Pontszamok elosztasa (savok
és a hozza kapcsolodo
tartalmak, tevékenységek
meghatarozasa)

1 — tandrai differencialas

1 — sport, kulturalis, tanulmanyi
versenyek lebonyolitasa, szervezése,
kisérése

1 — differencialt munkaformak
alkalmazasa

1 — szakvélemény figyelembevétele a
tanulmanyi munka soran

2 — pedagogiai intézkedéseket tesz (pl.
késés, hianyzas, elhanyagoltsag
jelzése)

2 — palyaorientacios nap
megszervezésében €s lebonyolitasaban
valo részvétel

** Az adhaté 8 pont az intézményi helyi sajitossdgoknak megfelelien keriil szétosztisra.

Kidolgozza 5 6

l.név: ....oonna.. ..

2
3
4.1név: oo,
5
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6. csoport — Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Pontszamok
Ertékelési szempontok Ki/kik értékelik? Milyen elosztasa
modszerekkel (savok és a
végzik az hozza
adatgyijtést? kapcsolodo
tartalmak,
tevékenységek
meghatarozasa)
adhato
6. Motivicio, elkotelezettség, etikus magatartds - 6 pont (3 részteriilet) pont-
szam
bzak'mm Tudalasat folymnatos megu_ntjall,lmodszermm kultarajat fej- Munkakizosségvezetd | Oralitogatis, 0 vagy 2 pont
leszti, beepiti a mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos szaméra Intézményvezetd Online anonim
e e , az erossegeinek ¢s fejlesztheto terileteinek onértekeléssel torténo Sziild kérdéiv (KRETA)
Motivacio, elkitelezettseg | _ o ) e tetga 2
rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett az intézmeny killdetése, cél-
jai €s a pedagdgiai program irant, a megvalositasban kezdemenyezo
szerepet vllal.
Munkakdzosségvezetd | Program 2 pont -aktivan
Killsd és belsd f¢ kon. prozramok dménvesen kéoviseli Adott program . résztvevoi részt vesz 5
lilst és belsd forumokon, programokon eredményesen képviseli szervezdi. résztvevéi | (irdsban) orogramon
Asszervezet képviselete és menedzseli az intézmeny érdekeit, oregbiti az intézmeény jo hir- 2 Versenyeredmé-
nevet, nyek alapjan 1 pont-aktivan részt
vesz 1-3 programon
Brikus magatarts P.nd \'on‘atkozo pedagogus etikai szabalyok szerinti normakat kave- ) Munkakbzosségvezetd, | Szobeli vagy 0 pont- nem vesz
ti, betartj. Intlézményvezetd, irasbeli részt programon
kollégak visszajelzés,
oralatogatas,
A pontszém kialakitasakor javasolt a sziilo1 kérdoiv. online anonim 0 vagy 2 pont
kérddiv
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Kidolgozza 5 6
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Fiiggelék

¢ Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti vairmegye neve: Komarom-Esztergom varmegyc
I'enntarté tankeriileti kézpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
OM azonositd: 031820

Komaromi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérol ¢s a kdznevelési intézmények névhaszndlatirél szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kiznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Komaromi Petofi Sandor Altalinos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 2900 Komarom, Szabadsag tér 2.

3. Alapité és a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: LEmberi Lroforrasok Minisztériuma
3.2, Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi erélorrasok minisztere
3.3, Alapito sz¢khelye: 1054 Budapest. Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Tatabdnyai Tankerileti Kozpont
3.5, Fenntarto székhelye: 2800 Tatabanya. Gyori at 29.

4. Tipusa: altaldnos iskola

5. OM azonosito: 031820

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.1. 2900 Konrdrom. Szabadsdg tér 2.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 400 £6)
6.1.1.2. alsé tagozat. felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évlolyamldl 8 éviolyamig
6.1.1.4. a tébbi gyermekkel. tanuloval egytitt nevelheté. oktathatd sajatos nevelési igényl gvermekek. tanulok
nevelése-oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos. beszédtogyatékos. autizmus spektrumzavar. cgy¢b
pszichés [ejlodési zavarral kiizdok. érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyvatckos. érzékszervi fogyatékos
- latasi fogvatékos)
nappali rendszera (lelveheté maximalis tanuldi 1étszam: 28 £6)
6.1.2. egy¢éb foglalkozdsok: napkézi. tanuldszoba
6.1.3. iskolai kdnyvtir: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.1.+4. mindennapos testnevelds biztositdsanak modja: sajit tornaterem

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositot! Uszasoktatds modja: egytittmikodésben, megdllapodds alapjan

7. A feladatellitast szolgald vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga

7.1. 2900 Komdrom. S=zabadsdg tér 2,

7.1.1. Helyrajzi szama: 7

7.1.2. Hasznos alapteriifete: 2447 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7. 14 Fenntartd jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat,

2900 Komarom, Szabadsag tér 2. 166



JELENLETI IV - DIAKONKORMANYZAT VEZETOJE
2024. oktober 2.

TEMA: MODOSITOTT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

1. Bodor Zoltanné Narancsik Eva Marianna
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Komaromi Pgtéfi §and0r Al:c.alannos Iskola OM031820
JELENLETI IV - SZULOI SZERVEZET

2024. szeptember 30.
TEMA: MODOSITOTT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

la 2ty GABEA
1b
2.a

2b

3b
4.a

4.b

6.b
7.a
7.b

8.a
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2900 Komérom, Szabadsag tér 2.



JEGYZOKONYV

Késziilt: 2024. oktéber 1-jén, a Komaromi Petdfi Sandor Altalanos Iskola tantestiileti
értekezletén. :

Helyszin: Tanéri szoba
Jelen vannak: (nevek a jelenléti iv alapjan felsorolva)
Tavolmaradtak: ("X f6 hianyzott" megjel6lés)

Az értekezlet célja:
Az iskola szervezeti és mlikodési szabalyzatanak (SZMSZ) mddositasainak megyvitatasa és
elfogadasa.

Levezet6 elnék: Nikicser Dora, igazgatod
Jegyzokonyvvezeté: Torok Bemadett Katalin
Hitelesitok: Horvath Ilona Maria, Lukacsné Kurucz Zsuzsanna

Napirendi pont:

1. Az SZMSZ modositott valtozatanak ismertetése
2. A tantestiilet véleményének kikérése és a javaslatok megvitatasa
3. Szavazas az SZMSZ modositiasardl

1. Az SZMSZ modositott valtozatanak ismertetése:

Nikicser Dora igazgatd ismertette a szervezeti és miikodési szabalyzat modositott valtozatat,
amelyet a tankertiileti elvarasok figyelembevételével készitettek el. Kiemelte a legfontosabb
valtozasokat, kiilonds tekintettel a feladatkorok atruhazasara €s a beszamolasi
kotelezettségekre.

2. A tantestiilet véleményének kikérése és a javaslatok megvitatasa:
A tantestiilet tagjai véleményt formaltak a modositasokkal kapcsolatban.

3. Szavazas:
A modositott SZMSZ elfogadaséardl szavazas tortént.

+ Igen szavazatok szdma: 25 5
o Nem szavazatok szama: © {6
e Tartozkodott: © {6

e Nemjelentmeg: © f5

Az értekezlet végén a tantestiilet a médositott SZMSZ-t elfogadta.

Jegyzékonyvvezett: @q/gﬁ Dexea ALY u,\gib@ﬁ;(.

Hitelesitok: ﬁem& eﬁ(%/ A«/f%lc—u\&( [4»«./\/\,\ e~ Z‘M—A‘\\/) adarc s



JELENLETI IV - NEVELOTESTULET

2024. oktober 1.

TEMA: MODOSITOTT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Balazs Albert

Balog Tomas

Bedecsné Didn Annamaria
Bodor Zoltanné N. Eva
Czitané Danisova Alica
Forr¢ Erika

Gerencsér Brigitta Rita
Gyergydi Zsuzsanna
Hnatik Tiinde

Horvath Ilona Maria
Horvath Zsuzsanna
Kolozsvari Réka

Lukécsné Kurucz Zsuzsanna
Maténe€ Schneider Déra
Mezeiova Maria

Molnar Emdke

Nemesné Hollosi Boglarka
Nikicser Dora

Orbén Erika

sl ety e
!
Tons. Cobnn.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Réczeiné Stivegh Olga
Szabo Bernadett

Szab6 Doéra

Szab¢ Eszter

Szab6 Lantédy Andrea
Szab6-Csurgd Anik6é Maria
Szakacs Péter

Szakéacs Tibor

Voroshazi Tibor

Zichéné Lipdth Anikd

Zsoldos Andrea

ooooooooooooooooooooooooooo





