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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szab6 Pal Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Mivészeti Iskola szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti €s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

N

Ea

©

11.
12.

Szakmai alapdokumentum: 2011:CXC. tv. 21. § (2) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas: 2011:CXCV. tv. 104. § (1) bek.

Munkaterv: 2011:CXC. tv. 27. § (3) bek.; 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. §
(1)-(6) bek., 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) bek. e) pontja

Valtozas a legitimacio eljarasrendjében: a munkatervet az foigazgatd késziti el a
neveldtestiilet bevonasaval, €s a fenntart6 hagyja jova [2023:LIL tv. 171. § (3) bek.]
Hazirend: 2011:CXC. tv. 25. § (2)-(4) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. §
Szervezeti és miikodési szabalyzat: 2011:CXC. tv. 25. § (1) bek., 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 4. § (1)-(5) bek.

Valtozas a legitimacio eljarasrendjében: a szervezeti és miikodési szabalyzatot az
foigazgatd késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval, és a fenntarto hagyja jova [2023:LII.
tv. 171. § (15) bek.]

Pedagdgiai program: 2011:CXC. tv. 26. §; 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 7-
7/A.,8.¢és11.§

Valtozas a legitimacio eljarasrendjében: a pedagdgiai programot az féigazgato késziti
el a neveldtestiilet bevonasaval, és a fenntarté hagyja jova [2023:LIL. tv. 171. § (18)
bek.]

Konyvtar-pedagogiai program: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 166. § (1) bek.
c) pont

Tovabbképzési program: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rendelet 1. § (2) bek.
Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rendelet 1. § (3) bek.

szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
helyi mindsitésének kovetelményeit, azok teljesitésének modjat szabalyozod
dokumentum, amelyet az féigazgato készit el [401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
46. §, 47. § (3) bek. a) pont]

Uzemi tandcs iigyrendje: munkavallalok esetén Mt. 259. § (3) bek.

Kollektiv szerzodés: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vonatkozasaban
2023: LIL tv. 146. § (1) bek., munkavallalok tekintetében: 2012:1. tv. 276. § (1) bek.
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

Munkaltatoi szabalyzat: 2023: LIL tv. 5. § (1) bek., Mt. 17. § (1) bek.; opcionalis
jellegli szabalyozasa munkaltatdi részrdl az egyoldala jognyilatkozatoknak és
kotelezettségvallalasnak

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII.
30.) Korm. rendelet 7. § (2) bek. f) pontja

Panaszkezelési szabalyzat: 2023:XXV. tv. 1. § (1) bek.

Pedagoégus etikai kédex: 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

SziilGi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata: 20/2012. (V1. 31.) EMMI
rendelet 119. § (2) bek. a) pontja

SziilGi szervezet munkaterve: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 119. § (2) bek. a)
pontja

Iskolaszék szervezeti és miikodési szabadlyzata. 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet
122. § (7) bek. a) pontja

Iskolaszék munkaprogramja: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 122. § (7) bek. a)
pontja

Didkénkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzata: 20/2012. (VI11. 31.) EMMI
rendelet 120. § (2) bek. a) pontja

Iskolaszék munkaterve: 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet 122. § (7) bek. a) pontja
Intézményi tanacs munkaprogramja: 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 121. § (6)
bek. a) pontja

Intézményi tanacs iigyrendje: Nkt. 73. § (5) bek. e) pontja

Munkavédelmi szabalyzat: 1993:XCIIL tv. 2. § (3) bek.

Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat: 1993:XCIIIL. tv. 54. § (2)-(5) bek.
Tiizvédelmi szabalyzat:

benne: tiizriado terv, menekiilési utvonal kijelolése, tiizveszélyességi osztalyba
sorolas, melyet csak tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, adott tevékenység
folytatasara jogosult szakember készithet el. Létszamkritérium: akkor kotelezd, ha a
munkavégzésben Gtvennél tobb alkalmazottat foglalkoztatnak, vagy ha az iskola
épiiletében talalhato olyan helyiség, amely 6tvennél tobb személy befogadasara
alkalmas [1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek.]

Iratkezelési szabalyzat: 1995:LXVI. tv. 10. § (1) bek. a) pontja

benne:

o az adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendje [2011:CXC. tv. 43. § (1) bek.]

o irattari terv [335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bek.] (évenként kotelezd
feliilvizsgalni)

o belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok [GDPR 24. cikk (2) bek.]

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét
rogzit6 szabalyzat: 2011:CXIL tv. 30. § (6) bek.

Esélyegyenloségi terv: 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bek.

1.2. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
féigazgatoi utasitasok betartdsa, az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezo
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érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az foigazgatd jovahagyasi idépontjaval 1€p hatalyba és
hatérozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti és mikodési szabalyzata. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
egyetértési jogat gyakorolta a DidkOonkorményzat, véleményezési jogat gyakorolta az
intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa, Intézményi Tandcsa és a Sziiléi K6zosség, melyet a Zard
rendelkezések fejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen szervezeti és miikdodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az foigazgatdi iroddban munkaiddben, tovabbd az intézmény
honlapjan.

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, foigazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, tanuldjara és mindazokra
nézve kotelezd érvényl, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

2. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 5530 Vészt6, Vorosmarty utca 1-7. (002)

Az intézmény oktatdsi azonositoja: 201210

Tipusa: koz0s igazgatast intézmény: altaldnos iskola és alapfokl miivészeti iskola,
Fenntart6 és miikodtetd: Gyulai Tankertileti K6zpont

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntart6 altal megbizott
foigazgato latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény korbélyegzdje: a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Szabo Pl Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola 5530 Vésztd, Vorosmarty u. 1-7.” felirattal

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje. Az intézmény
alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
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A tanitas — tanulasi folyamatban a DFHT tanitasi-tanulasi stratégidt alkalmazzuk, mint
a Komplex Alapprogram hangsulyos elemét. A kotelezd tanitasi orakat 20%-ban a
DFHT (differencialt fejlesztés heterogén tanuldcsoportban) sziikséges alkalmazni. A
Komplex Alapprogram keretében Eletgyakorlat-alapu illetve Logikaalapu alprogrami
foglalkozasok keriilnek bevezetésre.

Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas.

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti, altalanos muveltséget megalapozé
integralt iskolai oktatasa

Egész napos iskola 1-4. évfolyam

Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 5-8. évfolyam

Integracids, képesség-kibontakoztatd program

Alapfokt miivészeti oktatas

Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet, nem Onalléan gazdilkoddé nem
koltségvetési intézmény.

2.3. Az iranyito szerv neve és székhelye

Klebelsberg Kozpont

Az iranyit6 szerv székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Alapitd szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:

3.1. Az intézmény vezetije és feladatkore

3.1.1. Az foigazgato feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje —a Koznevelési Torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, a pedagogiai €s adminisztrativ
feladatok ellatasaért, a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és
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ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
€s ami az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik.

Felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mukodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagédért, a tanuldk ¢€s az
alkalmazottak biztonsagaért.

gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésérél, jovahagyja a
pedagbgiai programot, gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,
elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €és a koznevelési
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankertileti foigazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositdsdhoz szilikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,
a tankeriileti foigazgato altal meghatdrozott rendben adatot szolgéltat, és minden év
junius 30-ig irdasos beszdmolot készit a tankeriileti foigazgatd részére a kdznevelési
intézmény tevékenységérol.

Az foigazgato kiemelt feladatai:

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasa,

a koznevelési intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos — a tankertileti féigazgato
kizarélagos hataskorébe nem tartozo — jognyilatkozatok megtétele, igazoldsok kiadasa,
munkaidd-beosztas megallapitasa,

a napi feladatok meghatarozasa,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

a munkakdzi szilinet, a napi pihendidd, a heti pihendidd engedélyezése,

a rendkiviili munkavégzés elrendelése, az tigyelet és készenlét elrendelése,

a szabadsag kiadasa, engedélyezése, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsaval javaslatot tesz
a kotelezettségvallalassal jaréo munkaltatoi dontések meghozatalara, kiillondsen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az foigazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds addsara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,
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* anyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,
» Oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerzédés megkdtésére,
* koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,
* az adatszolgaltatasok teljesitésére,
* apotlekok differencialasara.
Felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
* az fligazgato, az foigazgato-helyettesek €s az intézményegység-vezetd minden ligyben,

* az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok és a
pedagdgusok a taniligyi dokumentumok hitelesitésekor.

3.1.2. Az foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az foigazgatd tavolléte esetén a felsds foigazgatd-helyettes jogosult eljarni. Az féigazgato-
helyettes hataskore az foigazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az féigazgatd dontési €s egyéb jogainak atruhdzasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az féigazgatdhelyettes felhatalmazasat. Ha a felsds féigazgato-
helyettes is tavol van, az alsés foigazgaté-helyettes latja el a helyettesitésiiket az azonnali
intézkedést igényld tligyekben illetve amire az fOigazgatd irdsban felhatalmazta. Az 6
akadalyoztatasa esetén az mivészeti iskola intézményegység-vezetoje jogosult a
helyettesitésre az azonnali intézkedést igényld tigyekben.

Minden vezetd tavolléte esetén, ha mas nem kapott megbizast a helyettesitésre, az féigazgatot
a székhely intézményben jelenlévé munkak6zosség-vezetok koziil a legidésebb helyettesiti.

3.1.3. Az foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az foigazgato a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat az fdigazgato helyettesek szamara:
* az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
* atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositési kérelmekkel kapcsolatos dontések
Jogat,
* az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

* ¢s minden egyéb esetben egyedi elbiralas alapjan.

3.1.4. Az foigazgaté megvalasztiasa palyazat utjan/palyazat nélkiil
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Az iskola vezetdjének kinevezési rendje: az foigazgatd kivalasztasa -ha a mindenkori hatalyos
torvény masképp nem rendelkezik -nyilvanos palyazat tjan torténik. A palyazat mell6zhetd,
ha az féigazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyéban, tovabba az fdigazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusdt megelézden a
palyazat kiirasa kotelezo.

3.2. Az foigazgatoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.
Az féigazgato kozvetlen munkatarsai:

+  az féigazgato - helyettesek

* intézményegység-vezetd

*  munkakozdsség-vezetok

*  oktatasi egységek vezetoi
*  iskolatitkar

Az fdigazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az féigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai az féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.1. Az foigazgaté-helyettes, intézményegység-vezetod

Az foigazgatd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, az
foigazgato javaslatara a tankertileti féigazgato bizza meg, hatarozott idore, legfeljebb 5 évre.
FOigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A magasabb vezetdi beosztas ellatisaval megbizott
foigazgato-helyettesek vezetd tevékenységiiket az foigazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylttmiikodve és mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az foigazgatod - helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az féigazgato altal
ra bizott feladatokért.

Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységet €s a mentalhigiénés munkat.
Megszervezi a helyettesitéseket, elkésziti az orarendet €s a tantargyfelosztast.

Iranyitja az iskola tanuldinak tankonyvellatasat, a tankonyvterjesztést.
Koordinalja és segiti a tandran kiviili tevékenységeket.

Az intézményegység-vezetd, az intézményegység egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerti
és torvényes miikodés, a szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerii és takarékos miikodés
biztositasa.
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Felelosséggel tartozik a fenntartonak, az intézmény féigazgatodjének, a neveldtestiiletnek, a
torvényben, rendeletben, KK utasitdsokban, eljarasrendekben, intézményi szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasaért, betartasaért.

Alapveto feladata az intézményegységben a pedagogiai iranyitas, jogszabalybol adodo taniigy-
igazgatasi feladatok.

Szervezi az alapfokl miivészeti iskolaban a beiratkozast, a gyermekek felvételét, felel a tanulok
KIR-ben val6 nyilvantartasaért (kimaradas, athelyezés folyamatos vezetése).

Eves munkatervet és ellendrzési tervet készit.

Elkésziti a pedagogusok munkakori leirasat, ellendrzi azok végrehajtisat, a nevel6-oktatd
munka szinvonalanak és eredményességének alakuldsat.

Félévenként beszamolot készit.

Ellendrzi és jovahagyja a miivésztandrok éves tematikus tervét, tanmenetét.

Ellendrzi a pedagdgusok altal vezetett taniigyi dokumentumokat.

Biztositja az intézményegység tanuldinak ¢és pedagdégusainak demokratikus jogait.
Pontos, naprakész adatokat szolgaltat a tankeriilet €s az intézmény vezetdjének.

Felel a pedagdgusok munkabeosztasaért, az orarend Osszeallitdsaért, esetenkénti feladatok,
megbizasok kiadasaért, az intézményegységbe felvett tanuldk csoportba soroldséért.
Gondoskodik az eszkozok taroladsarol, a berendezések szabdlyszerli leltdrozasarol,
selejtezéseérdl.

Javaslatot tesz az fdigazgatd felé az alapfoki mivészetoktatas tanévének kezdd és zard
napjara. Megszervezi az alapfoku miivészeti iskola intézményegységben a vizsgakat. Dont
az alapfokl miivészeti iskolai tanuldi jogviszonyrdl. Meghatdrozza a téritési- és tandijakat a
jogszabalyoknak és a fenntartoi utasitasoknak megfelelden.

Alairasi jog — Bizonyitvany, naplomegnyitds, torzslap, felvételi hatarozat, téritési- és
tandijhatarozat, jogviszonykezelés.

3.2.2. A szakmai munkakozosségek vezetoi

Az intézményben az atfogd feladatokra szakmai munkakozosségek miikodnek.

A szakmai munkakozosségek vezetOit az foigazgatd bizza meg a munkakozosségi tagok
egyetértésével.

Az f6igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol. A
munkakozdsség vezetdje a pedagdgiai program és az aktualis feladatok alapjan osszedllitja a
munkakozdsség éves munkatervét, a munkaterv végrehajtasarol tajékoztatja az féigazgatot
beszamolok tjan.

Irdnyitja munkakozossége szakmai tevékenységét, segiti tagjainak szakmai fejlodését.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.
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Az féigazgatd megbizdsara oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetdjének.

3.2.3. Az féigazgatohoz tartozo megbizottak
3.2.3.1. Tiizvédelmi felelos

Feladata a Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola tlizvédelmi
szabalyzatdban megfogalmazottak betartdsa és betartatdsa, a tlizvédelemmel kapcsolatos
problémak feltarasa, az ad6do problémak jelzése.

3.2.3.2. Munkavédelmi megbizott

(Ellatja: kiilsé szakértd, megbizas alapjan.) (KK)

Feladata a Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola munkavédelmi
szabalyzataban, balesetmegel6zési-¢€s elhdritasi tervében megfogalmazottak ellendrzése.

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatést tart az intézmény pedagdgusai és dolgozdi részére.
Elkésziti a szabalyzatokat, a munkahelyi veszélyek és kockazatok azonositasat és azokat
értekeli.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

(szervezeti abra 1. szamu melléklet)
Fenntart6, miikddtetd: Gyulai Tankeriileti Kozpont
Foéigazgato: 1 {6
Foigazgato-helyettes: 2 6 (alsos, felsos)
Intézményegység-vezetd (miivészeti iskola): 0 f6
DOK-vezeté: 1 f6
Munkakozosségvezetd: 4 £6
NOKS: 5 6
Kisegité dolgozok: 11 6
SZMK
Intézményi Tanacs

Kozalkalmazotti Tanacs — érdekképviseleti szerv
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3.4. Az intézmény vezetosége

3.4.1. A vezetoség tagjai:

Az intézmény vezetdinek (féigazgato, foigazgatd-helyettesek,) munkajat (irdnyitd, tervezo,
szervezd, ellen6rzo, értékeld tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének
tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

* az féigazgato,

* azintézmény-helyettesek, intézményegység-vezetd
* aszakmai munkako6zosségek vezetdi

*  oktatasi egységek vezetoi

*  kozalkalmazotti tanacs elndke

* didkdnkormanyzat vezetdje

Vezetoi szintek:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld vezetd beosztasok
1. Magasabb vezet6i szint foigazgato, foigazgato-helyettesek
2. Kozépvezetdi szint munkakozdsség-vezetdk oktatasi

egységek vezetdi

3.4.2. A vezetdség jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy  az Intézményi  Tanécs képviseldivel, a szlil6i
munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
vald kapcsolattartas az féigazgato feladata. Az foigazgato felelés azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3. Alairasi jog, kiadmanyozas

10
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A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, intézkedésre, valamint kiilsé szervnek
vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban
foglalja a dontésnek, az intézkedésnek, a dontés kialakitasanak és az irat irattarba helyezésének
jogat.
Kiadményt csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
A kiadmanyozasi jog
* az intézmény, féigazgatd hatdskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés
alairasara vagy
* a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének
meghozataldra ad felhatalmazast.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult, az atruhazott
jogok kivételével.
Az intézmény cégszerl alairdsa az féigazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként a kiadmdnyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
Kiadmanyozasi joga az Fodigazgatonek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az féigazgato-helyetteseknek:
* Foigazgatd teljes feladat-és hataskorében eljarhatnak az féigazgatd tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tlir halasztast.
* Az intézményegység-vezetd, az foigazgatd-helyettesek ¢és az iskolatitkarok a
feladatkdriikbe utalt tigyekben kiadméanyozasi joggal rendelkeznek.

3.5. A pedagodgiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az féigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az foigazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikkddéshez azonban
rendszeres ¢és joOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjai
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagoégusainak munkakori
leirasa, az intézmény Onértékelési terve.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

* az féigazgatd-helyettesek, intézményegység-vezeto,

* amunkakozosség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

* apedagdgusok,

11
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NOKS dolgozdk,
* technikai dolgozok.

A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az féigazgato-helyettesek, intézményegység-vezeté és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az féigazgato utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének tagjai — az foigazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja:

* Biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat.

* Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést.

*  Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

* Tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossadgokat, mulasztasokat.

* Biztositsa az intézmény pedagdgiai és munkaiigyi eldirasok szerinti miikodését.

*  Vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Az ellenérzés tipusai: folyamat-, cél-, utélagos-, atfogo

Az ellendrzés fajtai:
*  Tervszert (iitemterv szerint)

*  Alkalomszerli (problémak feltarasa, napi felkésziiltség mérése)

A tervszerl ellendrzés ellendrzési litemterv alapjan miikodik, az litemterv az éves munkaterv
része, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési litemterv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, szempontjait, modszerét ¢€s
iitemezéseét.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

* aPedagogiai Program megvalositasa,
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* szakmai ¢és taniigyi dokumentumok vezetése,

» amunkakdrrel kapcsolatos feladatok ellatasa,

*  tanitasi orak ellendrzése  (fdigazgatd, foigazgato-helyettesek,
munkakodzosség-vezetok),

* tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértéi kompetenciaval,

* azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

* atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.6. Pedagogusok kompetencia- és teljesitményalapu értékelése

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2017.
szeptember 1-jén hatalyba 1épé 65. § (la) bekezdése alapjan a 2017. szeptember 1-jei
pedagogus-illetményemelést az foigazgato kompetencia és a teljesitményalapu értékelés
alapjan, az egyes pedagdgusok kozotti kiilonbséget téve, eltéré mértékben is juttathatja a
koznevelési intézmeény foglalkoztatotti allomanyadba tartozo pedagogusoknak.

A differencialas alapja az Nkt. 65. § (la) bekezdésében emlitett kompetencia és
teljesitményalapu értékelési rendszer, amelynek elemeit az intézményeknek kell kidolgozniuk.
Intézményi szabalyzatunk elkésziilt, a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.
A szabalyzat elfogadasa, modositésa:

A szabalyzat elkészitéséért felelds az féigazgato.

A szabdlyzat és annak modositasa a nevelGtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé.
Feliilvizsgélata évente torténik.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* szakmai alapdokumentum,
* aszervezeti és miikodési szabalyzat,
* apedagdgiai program, helyi tanterv,

*  ahazirend,
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*  Onértékelési szabalyzat €s éves terv.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyeb belso szabalyzatok (féigazgatoi utasitasok).

e kozalkalmazotti tanacs szabalyzata.
4.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat (alapit6 okiratat) a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
Az intézménynek joga van javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
* Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a torvény bekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢€s szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

* Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit.

* Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit €s formadit, a
tanulo magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
- jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

* A tehetség, képesség kibontakoztatdsanak modjat, a szocidlis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

* A tanulok fizikai allapotdnak méréseéhez sziikséges modszereket.
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A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az foigazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Megtekinthetd az foigazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban és az intézmény
honlapjan.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az intézményi tandcs, a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai folyosokon is el kell helyezni.

4.1.4. Onértékelési szabalyzat és éves terv

A szabalyzat 6sszefoglalja a jogszabalyokban, OH kiadvanyokban megfogalmazott feladatokat,
rendszerbe szedi az értékelés szempontjait és modszereit, valamint részletezi a teljes
folyamatot.

4.1.5. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mitkodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni - oly mddon,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek, hogy az alkalmazottak, a sziilok, az érdekldddk
tajekozodasat lehetdveé tegyék.

Alapdokumentumok:
* Pedagdgiai (nevelési) Program
« SZMSZ
*  Belso szabalyzatok (féigazgatdi utasitasok)
* Hazirend

¢ Eves munkaterv

Az iskola alapdokumentumai megtekinthet6k az foigazgatoi irodaban, az intézményi
konyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjadn. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a dokumentumokkal kapcsolatban.
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4.1.6. A Kkiilonos kozzétételi lista

Az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info. tv.) 26. § (1) bekezdése alapjan az allami vagy helyi
onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdeki adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot - az Info tv-ben meghatarozott kivételekkel - erre iranyulo igény
alapjan barki megismerhesse.

A koznevelési intézmények kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatait a nemzeti
koznevelésrdl szo1o torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(atovabbiakban: Rendelet) 23-24. §-aiban foglaltak alapjan az intézményi kozzétételi listaban
lehet elérhetdvé tenni.

A Rendelet 23. § (1) bekezdése a nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi lista elemei:
a) a felvételi lehet6ségrol szo616 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartdé altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé - vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f)  apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza
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4.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,

e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

* 2013/2014-es tanévtdl kezdddden bevezetik a tankonyvforgalmazas 01 rendszerét.
Az orszagos tankOnyvellatas biztositasa a tankonyvtorvény modositasa szerint allami
kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhasznu
Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasagon keresztiil 14t el.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz
torténd eljuttatasa. A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet.
A tankonyvek kivélasztisa a pedagogus feladata. A pedagodgus nem vdlaszthat olyan
tankonyvet, melynek igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas
jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak, vagyis a
torvényben meghatarozott kdrben sériilne az ingyenesség elve.

A tankonyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az 0sszegnél, amit az iskola a
rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatasi keretbdl tud — a konyvtari tankonyvkészlet
felhasznalasaval - az ingyenességre jogosult tanulok rendelkezésére bocsatani. Ennek
érdekében minden pedagoégus feladata, hogy a tankonyveket a hivatalosan kozétett
tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza ki! A pedagdgusok 4altal hasznalni kivant
tankonyvek jegyzékét (kiadoi azonosito, szerzd, cim, ar megjelolésével) irasban juttatjak el a
hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetd két hétben a tankonyvfeleldshoz.

Az osztalyfénok feladata, hogy segitse a tankonyvfelelés munkdjat azzal, hogy a kiadott
igényl6lapokat, adatlapokat 6sszegytijti €s atadja a tankonyvfeleldsnek.

Az iskolai tankOnyvelldtds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kodlesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a tanulo sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az fOigazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatdrozatban allapitja meg. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozz¢.
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1265/2017 (V.29.) kormanyhatarozat értelmében az ingyenes tankonyvellatas egyiitemii
kiterjesztése kapcsan 1-8. évfolyamig minden tanulonk ingyenes tankonyvellatasra
jogosult.

4.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
tankonyvfogalmazotol kiosztasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az foigazgato a felelds.
Az foigazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kdzremikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megéllapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a
dijazas mértékét.

4.2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij Osszegét a 4.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjéek.
Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasményoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
A tankonyvek és pedagogus kézikonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar elkiilonitve kezeli és gyjti, ,,Tanul6i tartés tankonyvek” cimen veszi
allomanyba a tartds tankonyveket.
Evente leltarlista késziil:

* azegyedi (mar hasznalt tankdnyvek) kdlcsonzéseirdl (folyamatos),

» Osszesitett lista az Ujonnan beszerzett ¢és kikolesonzott tankonyvekrol
(szeptemberoktdber),

» Osszesitett lista késziil a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (minden év
januar 15-ig),

18



Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
5530, Vészt6, Vorésmarty Tel: 66 477-078

E-mail: szpiskola@veszto.hu

 lista késziil a selejtezendd tankonyvekr6l (minden év szeptember 30-ig)
A munkafiizeteket és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveit nem kell nyilvantartasba venni.
A pedagdgus-kézikonyvek ,,Tanari tartés tankonyvek™ cimen kerlilnek az iskola kdnyvtari
allomany-nyilvantartasaba.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
* atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az foigazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, az fdigazgato-
helyettesek és a intézményegység-vezetd) férhetnek hozza.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A tanév szeptember 1-jét6] augusztus 31-ig tart, ettdl eltérni az oktatasi miniszter évente kiadott
rendelete értelmében lehet.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezédik be.
A tanév helyi rendjét, programjait, az alapfoku miivészeti iskolai vizsgak rendjét az iskola
neveldtestiilete hatarozza meg és rogziti éves munkatervében.

5.1. Az foigazgato munkarendjének szabalyozasa

Az intézményben és az intézményegységekben 8 2 és 15 2 kozott felelds vezetdnek kell

tartozkodnia. Akadélyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésrél. Amennyiben az 6szi,
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téli, tavaszi sziinet idétartama legalabb 5 munkanap, az intézményekben egy napon tigyeletet kell
biztositani 90— 12» draig.

A hivatali nyitvatartasi idon kiviil az féigazgaté altal megallapitott ligyeleti rend szerinti
szakalkalmazott, alkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozéasok, szabadidds és kulturalis
programok rendjéért.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejliiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatarozza meg.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott 6rakbol, valamint a kotott
munka- id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd

b) kotétt munkaidd

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido osszetevoi
235/2016. (VIL29.) 25 § (1) bekezdése tartalmazza, hogy a tanitasi orakon tul az alabbi
egyéb foglalkozdasok megtartdsa rendelheto el:
1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3.az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4.a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok -
tanorai és egy€b foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

1. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6zdsség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési ¢€s intézményi Onértékelési feladatokban vald
koézremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az f6igazgatd vagy
az féigazgato-helyettesek allapitjak meg az intézmény 6rarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkéabol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az féigazgaté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szaméra a tanmenet szerinti elOrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkérnak.
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Rendkiviili esetben a pedagogus az foigazgatotdl vagy az foigazgatd-helyettestdl, miivészeti
iskola esetében a intézményegység-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az foigazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Mt.134. § (1): A munkaltat6é nyilvantartja a rendes és a rendkiviili munkaidd és a szabadsag
idOtartamat.

°(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidének.

°(3) A nyilvantartdas - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen - az irasban kozolt
munkaidébeosztas honap végén torténd igazoldsaval €s a valtozas naprakész feltlintetésével
is vezethetd.

Korm.r. 16.§ (7) Az féigazgatd az drarend és a munkatervben meghatarozottak alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet és
a munkavégzést havonta igazolja.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6épontjanak meghatarozésa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznéalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldasa vélhetéen nem
biztosithato.
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5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az foigazgaté allapitja meg.

Munkakori leirasukat 6 késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot
a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagogus illetve technikai dolgozok esetében a napi munkaidé megvaltoztatdsa a
munkaltatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Iskolatitkar munkaideje: 7:30 6ratol 16:00 oraig (péntek: 7:30 6ratol 14 oraig).

5.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
5.5.1. Altalanos Iskola

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hdzirend altal meghatarozott idében
kezdédik. A kotelezd tanitasi ordk 5-8. évfolyamokon - déleldtt vannak, azokat legkésdbb
altalaban 14.00 oraig be kell fejezni. Ett6l eltér az egésznapos oktatas munkarendje 1-

4. évfolyamon. Ebben az oktatasi forméban a foglalkozasokat legkésdbb 16 oraig kell befejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az féigazgaté adhat engedélyt.

A tanitdsi Ordk megkezdésik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
foigazgatod/intézményegység-vezetd tehet. A Kkotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
foigazgato-helyettes altal eldre engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.5.2. Az Alapfoka Miivészeti Iskola munkarendje

Az alapfokll mlivészeti iskolaban a tanitasi év els6 és utolso napjat — a tanitasi év elso és utolsd
hetének keretében - az féigazgato hatarozza meg.

Az alapfokt miivészeti iskolai vizsgak rendjét az iskola nevel6testiilete hatdrozza meg és rogziti
éves munkatervében.
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Az alapfoki miivészeti iskoldban a tanorakat 10.00 és 20.00 ora kozott tartjuk.

A zenemiivészeti agban a hangszeres egyéni foglalkozasok 30 percesek, a csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A foglalkozasokra az als6 tagozatos tanuldkat felndttnek kell
kisérnie. A miivészeti iskolanak helyet ado épiiletben a tanulok feliigyeletét az adott
miivésztanar latja el, értiik 6 felel.

A hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat 6 ellendrzi.

Az alapfokll miivészeti iskolaban félév végén és tanév végén minden tanuld osztalyozo vizsgat
tesz. Magéntanul6i jogviszony nem lehetséges.

5.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az féigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az foigazgatd  engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy
tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét, e) atvételnél
az iskolavezetdje eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

5.7. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartozkodas rendje
5.7.1. Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18:00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iligyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7 2 — 15 3-jg. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az féigazgaté ad engedélyt.

5.7.2. Az intézményben tartéozkodas rendje azok részére, akik a nevelési-oktatasi

intézménnyel jogviszonyban allnak illetve azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
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a) A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az féigazgatd engedélyével lehet.

b) Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 2 6ra és 16 © 6ra kozott.

) Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola féigazgatdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai tigyeletet
hetente kell megszervezni.

d) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e aziskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e) A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola vezetdje adhat felmentést.

f) Beléptetd rendszert nem miikddtetiink. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a
tanulokon kiviil esak a hivatalos iigyet intéz6k léphetnek be ¢és tartozkodhatnak, illetve
azok, akik erre az iskola vezetdjétol engedélyt kaptak (pl.:helyiségbérlet esetén). Ennek
rendje kifliggesztve az iskolai bejaratokon.

g) Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
* azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a koételez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
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hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az alapfoki miivészeti iskoldban részt vevO tanulok a zenei képzéshez hangszert
kolcsonozhetnek. A hangszerek kolcsonzési ideje egy tanév. A tanuldi jogviszony
megszinésekor azt azonnal vissza kell szolgaltatni.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetden —
a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
foigazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.8.1. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat

- az féigazgato szervezi a fenntartd engedélyével. Az iskola helyiségeit iizleti, sportolasi

vagy mas céllal igénybevevd kiils6 bérlok, az adott helyiség atadasarol szo616 berleti

szerzOdés szerint tartdzkodhatnak az épiiletben. A bérldket a bérleti szerzédésben foglaltak
alapjan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet,
illetve a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas
eseti liggyel kapcsolatban az intézményben tartozkodni csak féigazgatdi engedéllyel lehet.

6. VEDO-OVO ELOIRASOK
6.1 Az ,,ARIZONA PROGRAM”

1. Torvényességi megfelelés feltételei:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy

a.) részt vegyen a kotelezd és a valasztott, tovabba altalanos iskoldban a tizenhat 6raig tarto
egyéb foglalkozasokon és szakmai gyakorlatokon,

b.) eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfeleléen — tanulmanyi kotelezettségének,
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f.) megOrizze, tovabba az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds soran
hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola l1étesitményeit, felszereléseit,

g.) az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszoruld tanulotarsait,

h.) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.
(3) A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

a.) képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben és oktatasban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve — az e torvény 2. § (1)

d.) részére az allami iskola egész pedagogiai programjaban és tevékenységében a nevelés-
oktatas sordn a tajékoztatas nyljtasa €s az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldali médon
tortén;jék,

f.) személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz vald jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi ¢€lethez €s maganélethez valo jogat a
nevelési-oktatdsi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorladsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai,
a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a miivel6déshez
vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat.

2. Az Arizona program bevezetésének pedagégiai alapja
2.1. Célok:

A pedagdgusok tanitashoz €s a didkok tanuldshoz valoé jogénak biztositdsa. Ennek értelmében
a program célja annak biztositasa, hogy a tanulni akaré didkok jogait megvédje az 6rdk normalis
menetét zavarokkal szemben, és a tanar nyugodt koriilmények kozott végezhesse neveld-oktatod
munkajat.

2.2. Alapelvek:
. egymas iranti tisztelet
. egyéni feleldsségérzet

A program nem blintetésre, hanem a tanulok sajat feleldsségére épiil. A tanulok megtanuljék,
hogy a cselekedeteiknek kovetkezménye van, mindenkinek sajat magénak kell dontenie, és a
dontéseiért 6 maga felelds. A kdlcsonos tisztelet az alapja a tanar és diak egytittmiikodésének.
Az alapvetd jogok ¢€s kotelességek (tovabbiakban: Alapszabalyok) egyarant vonatkoznak a
tanarra és a didkra, melyek a kovetkezok:

. minden didknak joga van a zavartalan tanulashoz;
. minden tanarnak joga van a zavartalan tanitashoz;
. mindenkinek kotelessége masok jogait tiszteletben tartani.

27



Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

5530 Vésztd, Vérésmarty 1-7. Tel: 66/477-078,
E-mail: szpiskola@veszto.hu

Aki a fenti elvek ellen vét, és nem akar, vagy nem tud viselkedésén valtoztatni, az 6rat elhagyja,
¢és az Arizona szobaba tavozik.
Az Arizona szoba egy olyan terem, ahol mindig tartozkodik egy feliigyeletet ellato tanar, aki
nyugodtan, higgadtan fogadja az odaérkez6 gyereket (gyerekeket).

3. A programelem bevezetésének oka:
A mind gyakrabban eléforduld nevelési, fegyelmezési gondok egyre tobb iddt vesznek el a
tanorabol, és a tanulni vagyoktol. Ez a jelenség probara teszi a pedagogusokat, és a tanulni
vagyd gyermekeket egyarant. Intézményiink feladata, hogy erre a problémara megoldast
keressen.

Ennek a problémanak egy lehetséges megoldasaként, enyhitéseként dolgoztak ki az Arizona
programot, melyet kisérleti jelleggel a 2020-2021 tanévtdl kezdve mi is bevezetiink.
3.1 A tanoran tanusitott viselkedés alapkovetelményei:

* pontos érkezés

* egylittmiikodés a pedagdgussal

e sérto, tragar szavak melldzése

* aziskolai berendezések allaganak megovasa

» aziskola hazirendjében leirtak szerint elvart magatartas

4. A program folyamata, tartalma:

A program végrehajtasa az alapszabalyoknal felsorolt harom alapelv tanulok altal tortént
megismerése, értelmezése és elfogadasa utan kezdddhet el. (Az alapelvek elfogadas utan az
Osszes tanteremben kifliggesztésre kertilnek.)
A kifliggesztés utdn felmeriild Orai rendzavards esetén, a program szerint a kovetkezd
eljarasrend valdsul meg:

- A tanteremben a tanarnak kotelessége, hogy gondoskodjon a szabalyok betartatasarol.
Amennyiben a tanoran a tanar agy véli, hogy a tanuld vétett valamely szabaly ellen,
megkérdezi a didkot: ,,Melyik szabaly ellen vétettél?”

A tanulo a kifliggesztett szabalyokbol kivalaszthatja azt a szabdlyt, amelyet nem tartott be.
Tisztelettudoan megvalaszolja a kérdést. (A ,nem tudom” valasz nem elfogadhato.
Amennyiben a tanul6 nem képes megnevezni a szabalyt, a tanar teszi meg helyette.) Eldontheti,
hogy a tovabbiakban szabalykovetden viselkedik, és a tanteremben marad, illetve inkabb
tavozik az Arizona szobaba. A program lényege ezen a sajat dontésen alapul. Nem a pedagogus
kiildi ki a tanulot, 6 dont a kimenetelrdl és vallalja a dontésével jard kovetkezményeket.

- Amennyiben a tanteremben maradéas mellett dont, ligyelnie kell arra, hogy ismételten
ne zavarja meg az Ora menetét.

- Amennyiben a tanul6 masodszor is vét valamely szabdly ellen, a tanar méar nem ad
valasztasi lehetdséget a tanulonak, hanem tavoznia kell az Arizona szobéba. (A tanar
kozli vele: ,,Ezzel a viselkedéssel eldontotted, hogy az Arizona szobdba tavozol.”).

Ez utébbi esetben a pedagogus egy informécios lapot (2. melléklet — Informdcios lap
tréningszoba feliigyeldje szamara) ad a tanulonak, amelyet a tanar értelemszertien tolt ki, igy
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az osztalyterem elhagyésakor a tanar feljegyzi azt is, hogy milyen probléma volt a tanulo
viselkedésével. A tanul6 az informacids lapot az Arizona szoba ligyeletesének koteles atadni.

Az Arizona szobaban a tanulénak az iskola hazirendje szerint kell viselkednie. A feliigyeld
tanar utasitasainak betartasa szdmara kotelez6. Ennek megszegése azonnali sziildi bevonast
eredményez, valamint ligyében az féigazgato jar el, aki az iskola hazirendjében leirtak alapjan
fegyelmez6 intézkedést foganatosit.

Az Arizona szobéba érkezd tanulét az itt tigyeletes pedagogus varja és kitolti az adminisztracid
szamara fontos ,,Heti nyilvantartas” (6. melléklet — Heti nyilvantartds) dokumentumot. A
didknak az ,,Informécios lappal” jelentkeznie kell az Arizona szobaban tartézkodd neveldnél,
akinek segitségével problémafeltarast és onértékelést kell végeznie egy ,,Onértékeld lap”(5.
melléklet — Onértékeld lap) kitdltésével, valamint egy visszatérési ,tervet” kell készitenie (4.
melléklet — Informdcios lap az osztalyba vald visszatéréshez). Rovid megbeszélés, onértékeld
lap kitoltése utan a kikiildott tanulod onalldan tolti ki a ,, Tervkészitd lap” cimli nyomtatvanyt (3.
melléklet — Felel6sségteljes gondolkodas terve), ahol olyan kérdések szerepelnek, melyek a
zavart okozdé viselkedésre, annak okaira, kovetkezményeire, a megszegett szabaly
azonositasara, a viselkedésvaltoztatas hogyanjara és egy segitd tanar megnevezésére
vonatkoznak. (A segitd tanar a tanul6 altal kivalasztott pedagdgus, akiben a tanul6 legjobban
megbizik.)

A, Tervkészitd lap” (3. melléklet — Feleldsségteljes gondolkodas terve) kitdltése, megbeszélése
¢és ennek ligyeletes tanari elfogadédsa utan a tanul6 a ,,Visszakiildési” lappal (4. melléklet —
Informacids lap az osztalyba valo visszatéréshez) tér vissza az 6rdra, vagy a sziinetre. (A lap
tartalma: a diak neve, osztdlya, datum, az {igyeld pedagdgus neve €s a visszakiildés pontos
idépontja).

Ha a diak jo visszatérési tervet készit (ezt az ligyeletes neveld értékeli €s donti el), akkor a diak
az alairt visszatérési ,.tervvel” térhet vissza a tanterembe. (Ezen a lapon az idépontot is mindig
rogziteni kell.) Fontos, hogy a tanul6 visszatérésével sem zavarhatja meg az 6ra menetét. Az
elkészitett tervét csendben a tanari asztalra helyezi, majd a helyére iil és igyekszik
bekapcsolddni az ora folyamataba. gy nem sériil a zavartalan tanulasi és tanitasi folyamat.

Ha a didk nem késziti el a visszatérési tervet, vagy nem elfogadhato visszatérési tervet készit,
akkor az Arizona szobaban marad, amig el nem késziti az elfogadhato tervét.

5. Az Arizona szobaba Keriilés kovetkezményei:

Egvyiittmiikodo tanuld esetében

- Minden alkalommal bejegyzés keriil a Kréta e-naploba, és a tdjékoztatofiizetbe;

- 5Salkalom utan segit0 beszélgetésre hivjuk a tanuldt az altala valasztott segitd/tandcsado
tanarral a gyermekvédelmi felelds részvételével.

- 10 alkalom utan (sziil6, gyermek, osztalyfonok, valamint sziikség esetén a tanul6 altal
valasztott segitd/tanacsado tanar)

- Segité/Tanacsadoi feladatot a nevelGtestiilet tagjai lathatnak el.
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- Mindig az Arizona szobdban {ligyeletet tartdé tanar feladata, hogy szoljon annak a
kolléganak, akit segitoként jelolt meg a didk. A didk altal megjeldlt tanar nem kdteles
ellatni a segitd feladatot, ilyen esetben mdas tanart jelolhet meg a tanuld
segitd/tanacsadonak.

- A segitd/tanacsadoi megbeszélés célja az okok felderitése megoldasi alternativak
keresése a felmertiil6 problémékra vonatkozoan.

A tovabbi esetekben egyre tobb személy vesz részt a segitd beszélgetéseken (féigazgato, iskolai
gyermekvédelmi felelds, esetleg mas meghivott személy: Gyermekvédelmi Szolgalat
szakembere, iskolarendor, stb...). A beszélgetésekr6l minden esetben jegyzokonyv késziil,
amelyeket a beszélgetés résztvevoi alairasukkal hitelesitenek.

- A tanul6, aki a tandrat az Arizona szobaban toltdtte, nem hidnyzo6, csak az adott
szituaciobol lett kiemelve dontése alapjan, ezért a tananyag potlasa a sajat felelossége,
felelésnél, dolgozatnal nem hivatkozhat az Arizona szobdra. Tdvozasa nem mentesiti a
kovetkezo orai esetleges felelés vagy dolgozatiras aldl, mar a kovetkezd oOran
szamonkérheto téle a tananyag.

- Dolgozatiraskor a tanuld szintén elhagyhatja a tantermet, de ebben az esetben a
dolgozatdt nem folytathatja az Arizona szobdban. A dolgozatit addig értékeli a
szaktanar, ameddig az osztalyban tartozkodott.

- Az Arizona szobaban a tanulonak az iskola hazirendje szerint kell viselkednie.

- Sziinetben nincs nyitva a szoba.

Nem egviittmikodo tanuld esetében

Az a tanuld, aki a szabdly(ok) megsértését kovetden gy dont, hogy sem a pedagogus
felszolitasara nem tartja be a szabdlyokat, sem az Arizona szobaba nem hajland6 tavozni,
igyében az fbigazgatd (foigazgatd) jar el, aki az iskola Hazirendjében leirtak alapjan
fegyelmezd intézkedést foganatosit.

. Minden alkalommal bejegyzés keriil a Kréta e-napoloba, és a tajékoztatofiizetbe;
. Els6 alkalom utan segitd beszélgetésre hivjuk (sziild, gyermek, osztalyfondk)

. Masodik alkalom utan (az el6zdek+fdigazgato, és szaktanar)

. Harmadik alkalom utan (az el6z6ek+csaladsegitd munkatarsa)

A tovabbi esetekben egyre tobb személy vesz részt a segitd beszélgetéseken (foigazgato,
iskolai gyermekvédelmi felelds, esetleg mas meghivott személy: Gyermekvédelmi Szolgalat
szakembereli, iskolarendor).
6. Arizona verseny
Osztalyok kozotti verseny. Az iskolai hirdetd tablan rendszeresen Osszesitjiik osztalyonként az
Arizona szobdba tdvozo gyerekek szdmat, egy-egy félév végén a legjobb eredményt elérd
osztalyok jutalomban részesiilnek.
Felelosok, hataridok:

- Az Arizona szoba helyiségének ¢és az ligyeletnek megszervezése az

intézményvezetés feladata.
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- Az Arizona terem adatainak az 9sszegzése havonta torténik az foigazgatohelyettes
altal a Heti nyilvantartdas dokumentum segitségével.

6.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A tanulok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosségii, kiemelt feladat. Ebbol
adodoan meg kell valdsitani a tanulok folyamatos, az egész nyitvatartasi idétartamra kiterjedo
feliigyeletét. Az épiiletben €s a szabadban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartdozkodhat! Az
intézmény tanévenként az Orarend filiggvényében felligyeleti rendet hatiroz meg. A
beosztasért az féigazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd ¢és az oktatasi egységek
vezetdpedagdgusai a feleldsek.

Az iskoldban tigyeletes neveldk keriilnek beosztasra. Az egyes iligyeletes neveldk feleldsségi
teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

+ fels6 tagozat folyosoi

*  also tagozat tantermei és folyosoi

* udvarok
A feliigyeletre beosztott pedagogus vagy a hianyzo iigyeletest helyettesitd pedagogus felelds az
iigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felliigyelet ellatasaért.

Konkrét feladataikat az tigyeletrend tartalmazza.
Az orarend szerinti tanitasi o6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
tartd pedagogus feliigyel.

Az orakozi szlinetekben valamint a tanitasi 1d6 eldtt és utan a feliigyeletet az ligyeletes
pedagbdgusok latjak el az tigyeleti rend beosztdsa szerint.

Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanuldk egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat, a védoé-ovo
eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni. Az
ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskoldban vald tartézkodas soran meg
kell tartaniuk.:

* Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskorti tanuld sziil6jét
tdjékoztatja az iskoldban betartandd védd és o6vo eldirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a
balesetvédelmi elbdirasokat. A tanuld, a tijékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatés
megtorténtérdl sz6l6 dokumentumon alairassal koteles elismerni.

* Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tliz-és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarol, adminisztralasarol.
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Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védd, ovo eldirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek —kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogép termek esetében.

Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkOz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védoé-6vo intézkedések szempontjabol tiltott

eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytirti, mobiltelefon stb

6.2. Tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az féigazgato, a karbantartd ¢s a munkavédelmi felelés minden tanév kezdete el6tt az egész
intézményre kiterjedd szemlét tart, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa, azok
megsziintetésére intézkedés meghozatala. Az foigazgatd kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara,

a tanorai €s az egy¢éb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az aldbbi témakorokben: -
kozati kozlekedési balesetek,

- mérgezés

fulladas,
- égés,
- aramutés,
- esés,
az intézmény kiilondsen balesetveszélyes helyei (tornaterem, fizika-kémia, informatika,
technika terem, udvar),

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél

hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

hogy az iskolaban forrasztas, hegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az
épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felqjitasi, javitasi munka kivételével) ne
legyen,

hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
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* hogy az intézményben a tanulok a veszélyesnek mindsiilé gépeket, eszkdzoket ne
hasznaljak,
* hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagdgus feliigyelete mellett keriiljon
hasznélatra.
A pedagdgusok feladata, hogy:

* haladéktalanul jelezz¢ék az foigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az foigazgato felelds,

* amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozé berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza;

* javaslatot tegyenek az iskola épililetének és az osztalytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,

* aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.
A pedagdgus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, tanordra az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran -koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran sz6lni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyzékonyvben dokumentélni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetvesz€ly lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. A tanul6-és gyermekbalesetekkel
Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulés,
munkavégzes).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését €s nyilvantartasat a
munkavédelmi felelds és az iskolatitkar végzi.
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A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak aldirasukkal
igazoljak.

6.3. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.4. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (a tovabbiakban: ,,bombariad6") esetére a kdvetkezd intézkedéseket
Iéptetjiik életbe:

A rendkiviili események megeldzése érdekeében az iskola vezetdje és helyettesei, esetenként
az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombadra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A legfontosabb teenddk bombariadé esetén:

Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan
az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni.

A feliigyeld tandrok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok
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kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartdozkodni. A
bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad¢ bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevo alkalmazott torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni
koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével

7. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

7.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett

- tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mikodnek

a.) napkdozi otthon

b.) tanuldszoba
C.) egyéb tandran kiviili foglalkozasok
»  szakkorok
*  diaksportkor
» felzarkoztato foglalkoztatasok
» tehetségfejlesztd foglalkoztatasok, versenyekre felkészitd foglalkozasok

* tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

7.2. A napkozi otthon

Miikddésére vonatkozo altalanos szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

7.3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

- A tandran kiviili foglalkozasokra wvald tanuloi jelentkezés - a felzarkozato
foglalkozasok kivételével- onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
el6z6 tanév majus 20-ig torténik, és egy tanévre szol. A felzarkéztatd foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.
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- A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

- A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az féigazgato bizza meg, a foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrél naplot kell
vezetni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztilyaik szdmara tanulmanyi Kirdandulast
szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre all6 tanitas nélkiili napok szamat az
iskola éves munkatervében kell meghatdrozni. A kirandulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik.

Az iskola neveldi, sziil6i, az féigazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola/onkorményzat az igénylé tanulok szdmara étkezési lehetdséget biztosit. A
szocidlisan raszorulok oOnkormdnyzati rendeletben szabalyozott modon és mértékben
kedvezményesen/térités nélkiil étkezhetnek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miukddik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit- és vallasoktatast szervezhet, ennek
szabalyozasa a pedagodgiai programban torténik.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagodgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
Hézirend, az SZMSZ és a szbbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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7.4. Sajatos nevelési igényil tanulok ellatasa

Az intézmény a szakmai alapdokumentuma alapjan integralt nevelést-oktatast biztosit. A
sajatos nevelési igényl illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdok
szamara a mindenkori érvényes szakértdi javaslatok alapjan rehabilitacios és fejlesztd
foglalkozasokat szervez gydgypedagdgusok ¢€s fejlesztd pedagdgusok vezetésével.

8. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:

* a koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlddésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatasi, mlivelddési célt szolgal;

» apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

* a kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat
eldsegiti,

» az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

* akultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem litkozik.

Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval - a vélasztdsi torvénynek megfelelden - az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére - amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti -
az foigazgatd személyesen ad engedélyt.

9. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

9.1. Az intézmény nevelotestiilete
A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd €s hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
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valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikai
eszk6zok hasznalata az intézményben biztositott szamukra.

9.1.1. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
*  félévi és év végi osztalyozd konferencia,
*  tajekoztatd és munkaértekezletek,
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy

(hitelesitd) ir ala.

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
foigazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az féigazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az féigazgato vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az f6igazgato adhat felmentést. 9.1.2. A
nevelétestiilet altal Atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje a, A nevel6testiilet
a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore
vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorlojat a
nevelOtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar. b, A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport)
neveltségi szintjének elemzését és tanulmdnyi munkéjanak értékelését az adott kdzosség
problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra
ruhdzza 4t. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus
(osztalyfonok) hivhat 0ssze sziikség esetén az foigazgatd tudtaval tigynevezett neveldi mikro
értekezletet. A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcesolatban
allo pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszamolési
kotelezettség a gyermekkozosségért felelos pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek
id6pontjaban. ¢, A neveldtestiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a
szakmai munkak6zosségre ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagogus  munkakorben dolgozé kozalkalmazottak
munkajanak
véleményezése,

- a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztisi kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok Osszeallitasa. d, Az alapfokt miivészeti iskoldban
tanitd pedagogusok félévente kiilon osztdlyozo értekezleten dontenek a tanuldk
osztalyzatairol, értékelésérol.

9.2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei
Az Nkt.71. §(1) szerint a nevelési-oktatasi intézményben legaldabb ot pedagogus hozhat létre

szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz Szakmai
munkakdzosség hozhato 1étre.
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A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok segitése. A munkakozOsség — az  foigazgatonek
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakz0sség tagjai évenként a munkak6zosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinaladsara munkako6zosség-vezetot valasztanak, akit az foigazgatd biz meg
a feladatok ellatasaval.

Munkak6zdsség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

e Kornyezetvédelmi munkakdzosség (intézményeken ativeld)
e  Fels6s munkak6zosség

e Kreativ munkak6zdsség (also-felsd)

e Alsés munkakozosség

¢ Hagyomanydrzé munkakozosség (intézményeken ativeld — 6vodai vezetéssel)

9.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindséget,

o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

e azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdldsat, valamint az eredmények kihirdetését.

9.2.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
o Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai

programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves munkaprogramjat
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e iradnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért

e szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

e cllenérzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az féigazgatd felé

e képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetosége felé és az iskolan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamdra, igény
szerint az féigazgato részére a munkako6zosség tevékenységébol

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére

e tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol
o Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a

munkak6z0sség tagjait, kivétel, ha személyes véleményét kérik.
9.2.3. Az oktatasi egységek vezetdinek feladatai

* koordindlja az oktatasi egységben a pedagdgusok munkéjat,
* segiti az informécio-aramlast

10. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

10.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

10.2. Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6 NOKS és
technikai dolgozokbol all.

Az figazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

* szakmai munkakozosségek,
*  sziilé1i munkakdzosség,
* didkonkormanyzat,

*  osztalykozosségek,
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*  intézményi tanacs.

10.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miikodo sziiléi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

*  sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzdsség
elnoke, tisztségviseloi),

*  asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyi eléirasoknak megfeleloen az alabbiakban:
+ SZMSZ
*  Hézirend
* Pedagodgiai Program
* anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

»  fGigazgatodi palyaztatas sordn a vezetési programrol.

Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével dsszhangban végzi. Az SZMK-t patronal6 tanar
koordinalja. A patronald tanart az féigazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SZMK
vezetOségével torténd folyamatos kapcesolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal

"r

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény vezetdje felelds.

10.4. Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 73. § (4) bekezdése alapjan intézményi
tanacs létrehozasa kotelezd az altalanos iskolakban.

Az intézményi tanacs miikodésének részletes szabalyairdl, a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatairol szolé 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet rendelkezik.

A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartdas formdja, rendje:

1. A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
szililok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,
a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntartd képvisel6ibol
alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a mitkodését érinté valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanitod egyeztetd foruma.
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2. Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az foigazgato a felelds.

3. Az intézményi tanacsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

4. Az féigazgatod félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.

5. Az intézményi tandcs elndke szamara a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd  értekezletérdl — készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil
az foigazgato elkiildi.

6. Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni az sziildi valasztmany és a
diakonkormanyzat vezetdsége részére tartando tdjékoztatd értekezletre, melyet az iskola
foigazgatoje és foigazgatod-helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén
¢s a tanév szorgalmi iddszakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az fdigazgatod
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6lo nevelbtestiileti
javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi munka értékelésérol, a
munkatervi feladatok teljesitésérol.

7. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetéség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

8. Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja
hatdrozza meg.

10.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
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vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
hasznalhatja— az féigazgatd-helyettessel vald egyeztetés utan.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be Kell szerezni
. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
. a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét. A
didkonkormanyzatba egy tagot delegal az alapfoku miivészeti iskola.

10.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
»  kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az féigazgatd bizza meg minden tanév juniusaban.

10.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

10.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlilo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az foéigazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az f8igazgatd hivhat dssze.

10.7.2. Tanari fogadoorak

44



Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
5530, Vészt6, Vorésmarty Tel: 66 477-078

E-mail: szpiskola@veszto.hu

Az iskola valamennyi pedagdégusa hetenként lalkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak
id6tartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, hivatalos levél vagy
csaladlatogatas formdjaban torténik.

10.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa: Elektronikus naplo (tovabbiakban: e-naplo)
hasznalata, a sziil6 részérol torténo hozzaférés modja

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy postai uton
torténhet.

Az osztalyfondk az ellendrzo konyvbe tett bejegyzés, e-naploba irt bejegyzés vagy levél utjan
értesiti a sziilOket a tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellendrzd konyvben tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a
szlloi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb
6t munkanappal az esemény elott.

Iskolankban e-napldé miikddik az 1-8. évfolyamon az iskola és a sziild kozotti naprakész
kapcsolattartas, tajékoztatas céljabol. A sziilok a tanév elsd honapjaban irasbeli tajékoztatot
kapnak az e-ellen6rz6hoz valo egyedi hozzaférés modjarol.

Az elektronikus napld hasznalata érdekében a hozzaférési kod megadasa mellett az iskola
tajékoztatja a kod jogosultjat:

- az elektronikus naplo interneten keresztiili elérési utvonalarol,

- az elektronikus naplé hasznalati rendjérdl, a belépés, bejelentkezés modjarodl, -a
kozpontilag generalt kod, jelszo megvaltoztatdsanak célszerliségérdl, és modjardl, -
arrol, hogy a gyermeke osztalyzatait hogyan tudja megtekinteni.

Amennyiben a sziilének nincs lehetdsége az e-ellendrzon keresztiil tdjékozddni, errdl gyermeke
osztalyfonokét irasban értesiteni kell.

10.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta legaldbb egy osztdlyzat kotelezd. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napld ellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot
lehet iratni.
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A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztilyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozodjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az fdigazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

10.8. Vezetok és szervezeti egységek kapcsolata:
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vezetdi szint: szervezeti egység: rendje és formaja:

vezetdség (int.vez.h; mkv, okt] csoportos megbeszélés havonta és
egysegvezetok) egyeztetett iddpontban, ha fontos

esemény miatt sziikséges

neveldtestiilet munkaértekezletek, tajékoztatok
munkaterv szerint,

egyeztetett idépontban, ha fontos
feladat,

esemény miatt szlikséges

foigazgato-helyettesek napi rendszerességgel

titkarsag megbeszElés, tajékoztatds  nap
rendszerességgel

minden szervezeti egység havonta Osszedllitott eseményterv irot

formaban, ilizenetek az elektronikus
naploban folyamatosan, ha sziikséges

foigazgatohelyettesek, | also/felsé csoportos és egyéni megbeszélések
intézményegységvezetd tagozat/miivészeti tajékoztatok, munkaértekezletek
iskola munkaterv alapjan ill. egyeztetett

idépontban sziikség szerint

munkakozdsségvezetok| munkakozosségek munkakozdsségi foglalkozasok, egyén|
megbeszélések, tajékoztatok eldre

egyeztetett iddpontban, munkaterv
szerin

10.9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

10.9.1. Kapcsolataink

Az Szab6 Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a partnerkézpontu mitkodés
alapjan végzi munkdjat, évente feliilvizsgalja a partnerkapcsolatait, a
szakmai egylittmiikddéseit és a miikodés rend;jét.

Koznevelési intézményiink az intézmény miikddése, a gyermekek szocidlis-, gyermekveédelmi
és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavélasztasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az f6igazgaté vagy megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

* a Tankeriilettel,

e Vésztd Varos Onkorményzataval,
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*  avaros nemzetiségi onkormanyzataival,

* az intézményt tdmogatd ,, Tehetséges didkokért” Alapitvany kuratoriumaval,
*  sziil6i kozosséggel,

* iskolaorvossal, védon6vel,

» gyermekjoléti szolgalattal,

*  egyhazakkal,

* szakmai szolgaltatokkal,

* pedagbgia szakszolgalattal,

*  szakértdi bizottsaggal,

e hirkozlési szervekkel,

*  Sinka Istvan Miivelddési Kozponttal — foigazgatd, intézményegység-vezetd
«  Négyszinvirag Ovoda és Bolcsédével

*  Szakmai és civil szervezetekkel
Az egész intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az féigazgato feladata.

Palyazatok, projektek, rendezvények és egyéb esetekben a kapcsolattartds a feladat
megvalositasaért felelds személy feladata, féigazgatovel tortént egyeztetés alapjan.

10.9.1. Az foigazgaté és a védono valamint az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torveény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast
intézménylink a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. §. (1) szerint végzi.

10.9.2. Az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai sportkdr munkajat az féigazgatd altal megbizott Felsds szakmai munkakozdsség
munkakdzosség-vezetdje segiti. Az iskolai sportkdr munkajat segitd munkakdzosség-vezetd
képviseli az iskolai sportkort az féigazgatovel, illetve az iskola vezetdségével folytatatott
megbeszéléseken. Az iskolai sportkér munkajat segitdé munkakozosség-vezetd az
osztalyokban, illetve az didk-Onkormdanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusdban
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felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az
foigazgatonek az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozd javaslatat az annak megvalositdsdhoz sziikséges, felhasznalhatéd
idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo
sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkoér szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasai az iskolai foglalkozasi iddben szervezddnek, biztositott az
iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzbterem, stb.), valamint sport
eszkozeinek hasznalata.

Az intézményben Didksport Egyesiilet nem miikddik.

10.9.3. A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei

A kapcsolattartds modjai:
—egylttmikodési megallapodas alapjan
—informalis megbeszélés, megegyezés szerint
—az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskoldval tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint tanulési,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdd tanulok magas szinvonall és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény

—az emlitett tanulok nevelését-oktatisat, tovabba specialis ellatasat végzoé pedagogusai
révén

—folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban
foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon €s a kiilonb6z0 —a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények altal meghirdetett
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért
az féigazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyliittmikodés
feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:
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- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbdz6 konferenciakon, tandcskozéasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdéi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagogiai  szakmai szolgaltatd  intézmények szaktanacsadoi,
szakértdi  megsegitésének  igénybevétele a  szakmai = munkak6zosségek
kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgélt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valdo részvétel az intézmény pedagdgusainak, az
osztalyfonokoknek, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveléknek és
fejlesztopedagogusoknak a bevonasaval

11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

11.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziil6 elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C) a tanul¢6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
*  bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

» rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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* Az alapfoki mivészeti iskola pedagogusai folyamatosan egyeztetnek a tanulok
tankotelezettséget biztositd intézményeivel a hianyzasokrol.

A sziild a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként hadrom napig az osztalyfonok, ezen tul az féigazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordan figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait. Ha
a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi gyermektol,
tanulotol valo elkiilonitésérdl, a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a tanuld sziileit. Azt,
hogy a tanuld ismét egészséges és iskolaba mehet, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat is. Ha a tanul6 a
tanitasi orarol és egyéb foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. - Ha a tanuld
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles értesiteni a sziilot
gyermeke elsd alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabbé abban az esetben is, ha
a nem tankoételes kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell
hivni a szild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

Igazolatlan tanorai mulasztassal kapcsolatos értesitési kotelezettségek:

* Els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztas: Az iskola értesiti errdl a sziilét. Az
értesitésben  fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire — lasd a tovabbi pontokban foglaltakat.

e Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a 10 érat és egyéb
foglalkozast: az foigazgato levélben tajékoztatja a sziilot/gondviselot az
igazolatlan hianyzas kovetkezményeirdl, és jelzi a csalad- és gyermekjoléti
kozpontnak ha a gyermek igazolatlanul mulasztott kiotelezé tanérai
foglalkozasainak szama az adott tanitasi évben elérte a tiz orat.

e Tankoteles tanul6 igazolatlan hianyzasa egy tanitasi évben meghaladja a 30 orat és
egyéb foglalkozast: Az foigazgatd szabalysértési feljelentés tesz a szabalysértési
hatésag felé, mely hatésag 2020. marcius 1. napjatdl az illetékes
Renddérkapitanysag. ( Nem a gyamhivatal.) Ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kdzremukodik a tanuld sziildjének az értesitésében.

e A tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 50 orat és egyéb
foglalkozast: az foigazgato kezdeményezi a csaladtamogatasi iigyben eljaro
hatosagnal (Békés Megyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatal
Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztalya) az ellatas sziineteltetését,
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melyrol a gyamhivatalt (Békés Megyei Kormanyhivatal Szeghalmi Jarasi Hivatala,
Hatosagi, Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly) tdjékoztatni Kell.

Ez alapjan (6tven ora igazolatlan hianyzas miatt) a gyamhatosag a gyermek védelembe vételi
eljarasat folytatja le, tovabba a csaladi potlék sziineteltetésének sziikségességét vizsgalja feliil.
10 ¢6ra igazolatlan hianyzas utdn minden alkalommal nem csak a hatdsagokat, hanem a sziil6t
és a csaladsegit6 szolgalatot is tajékoztatja az iskola.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen
- az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-Cc) pontjaban meghatarozott pedagogiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi oOrat,
- alapfokt miivészeti iskolaban a tanitasi 6rdk egyharmadat,

- egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szdzalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozovizsgat tegyen.

- Ha a tanuld mulasztdsainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd,
félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

Az osztalyfonok kotelessége a tanuld mulasztisanak figyelemmel kisérése, az fOigazgatd
tajékoztatasa az igazolatlan mulasztas tényérdl

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik, melyet a Pedagogiai Program szabalyoz.

11.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

* A fegyelmi eljarads meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban €rintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

/4

11.3. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

* a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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az egyezteto eljaras kezdeményezése az foigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatoje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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11.4. A tanulok jutalmazasa

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten
*  példamutatdo magatartast tanusit, vagy
* folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el, vagy
* azosztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez, vagy
* iskolai, illetve iskoldn kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken,
vetélkedokon,
*  vagy eléadasokon, bemutatékon vesz részt, vagy

*  barmely méas moédon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez,
az iskola jutalomban részesiti.

Az iskolai jutalmazas formdi.:

a) Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:
*  szaktanari dicséret,
*  napkozis neveldi dicséret,
*  osztalyfénoki dicséret,
»  fOigazgatdi dicséret,
* nevelGtestiileti dicséret.
b) Az egész évben példamutatd magatartast tantisito és kiemelkedé munkat végzett tanulok a
tanév végén:
*  szaktargyi teljesitményéért,
* példamutatdo magatartasaért,
*  kiemelkedd szorgalomeért,
* példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomeért dicséretben részesithetok. A
dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba be kell vezetni.
C) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedé a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturdlis versenyek gydztese az év tanuldja, az év sportoldja az iskolaért, kozosségért
végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese) jutalmat a tanévzaro tinnepélyen az iskola

kozossége elott nyilvanosan veszi at. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel, vagy
oklevéllel jutalmazhatok.

d) Az iskolai szint{i versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet vagy targyjutalmat kapnak,
amelyet az iskola kozossége eldtt vehetnek at.

e) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat az egységes helytallast tantsito tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni. (Pl.: jutalomiidiilés,
hozz4jarulés szinhaz, kiallitas, kirdndulas, taborozas koltségeihez.)
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f) Az a nyolcadik osztalyos tanuld, aki nyolc éven at kiemelked6 tanulmanyi eredményt ért el
»wAz év kivadlo végzds diakja” emlékplakettet kap, melyet a tanévzaro iinnepélyen az iskola
kozossége eldtt vehet at.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
jutalmak odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkdzis neveld, osztalyfonok,
foigazgato) dont. A dicséretet irdsba kell foglalni és azt a sziild tudomasara kell hozni, illetve
az osztalynaplo/egyéb napld megjegyzes rovataba be kell jegyezni.

11.5. A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulét, aki
* tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
* a tanuloi hazirend el6irdsait megszegi, vagy
* igazolatlanul mulaszt, vagy barmely modon art az iskola jo hirnevének
biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formai:
e szaktanari figyelmeztetés,
e napkdzis neveldi figyelmeztetés,
e osztalyfénoki/ intézményegység-vezetdi figyelmeztetés,
e osztalyfonoki/ intézményegység-vezetdi intés,
e osztalyfénoki/ intézményegység-vezetdi megrovas,
e fOigazgatoi figyelmeztetés,
e fBigazgatoi intés,
e fdigazgatdi megrovas
e tantestiileti figyelmeztetés,
e tantestiileti intés,

e tantestiileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt
esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések Kkiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
biintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. A biintetést irdsba kell
foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az osztalynapldo megjegyzés rovataba be
kell jegyezni.
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Ha a tanulo6 kotelességeit vétkesen és siilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A koznevelési toérvény 58-59.§.-ai
szabalyozzdk a tanuldk fegyelmi ¢&s kartéritési felelosségét. A feleldsségre vonas
eljarasmodjara és formajara nézve jelen szabalyzatunk 9.7. rendelkezései az irdnyadok.

12. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézményegységek hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozdsség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti linnepek, megemlékezések megtartdsa a nemzeti identitastudatot és a hazaszeretetet
mélyiti.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e lnnepségek, rendezvények,
e tanulmdnyi, kulturélis versenyek,
e egyeb sport versenyek,
e szakmai rendezvények,

e egyeb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az intézmény koz0s rendezvényeit, azok idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket az éves intézményegységi munkatervek tartalmazzak.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei, megemlékezései:

e tanévnyito linnepély

e tanévzard linnepély és ballagas

e Nemzeti linnep: marcius 15., oktober 23.

e februar 25. a kommunizmus 4ldozatai emléknapja

e oktober 6. Aradi vértanuk napja

e 4prilis 16. nacizmus aldozatainak emléknapja

o Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

e Anydk napja, Kardcsonyi tinnep

e A teriileti versenyek, rendezvények: Teriileti Versmondo6 verseny, teriileti festészeti
verseny, teriileti népdalénekld verseny
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Az alapfoki miivészeti iskoldban

- tanszakonként évente két bemutatd/kiallitas/hangverseny/eléadas. -
karacsonyi témahét

Az intézményi hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai:

intézményi logo:

Az iskola tanul6inak koételezo linnepi viselete:

O lanyoknak: fehér felsd, sotét szoknya vagy nadrag ¢€s iskolai nyakkendd
O fiaknak: fehér ing, sotét nadrag és iskola nyakkendd
Az iskolai nyakkendd viselete tinnepi alkalmakkor a pedagogusoknak is kotelezo.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

13.1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskola konyvtaranak SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyadba csak a konyvtar gyljtOkorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény
nyilvantartdsanak €és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
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a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon,
d) rendelkezik a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetésével

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és
egylttmiikodik az iskola székhelyén miikddo varosi konyvtarral.

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktato tevékenységét az iskola pedagégiai programja alapjan
végzi. Az intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet.

13.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

13.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
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* kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
* megbizast kap a tankdnyvek megrendelésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

* a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezo hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdarozo rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

13.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

13.4.1. Azintézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* azintézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

« 3-8. évfolyamos tanulok szamara beszerzett tartdés tankonyveket szintén nyilvantartasba
kell venni

13.4.2. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése,

e lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

o tajékoztato a didkok szadmara a konyvtar hasznalatarol.

e  konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
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13.4.3. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
SZ.

melléklete tartalmazza.

13.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlesdnzése €s olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

13.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy hénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitiik a konyvtarba (attdl fiiggetlentil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a
kovetkezO tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. A 3-8. évfolyamos didkok altal atvett
tartos tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

13.4.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar tanéven beliil (szeptember 1-t61 junius 15-ig). A kolesonzési idordl a
tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak. Az iskolakdnyvtar a sziinidében
zarva tart.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevelétestiilet mdodosithatja a sziiloi
munkakozosség, a diakonkormanyzat, Kozalkalmazotti Tanacs és az intézményi tanacs
véleményének kikérésével.

A fenntarto egyetértése sziitkséges, ha tobbletkotelezettség harul ra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezhetik:

* a fenntarto,

* a nevelGtestiilet,

» az iskola fdigazgatdje,

61



Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

5530 Vésztd, Vérésmarty 1-7. Tel: 66/477-078,
E-mail: szpiskola@veszto.hu

* az iskolaszék,

* intézményi tandcs,

* a sziil6i munkakozosség valasztmanya,

* az iskolai didkonkorményzat vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékleteit, illetve fliggelékeit képezik.

Ez utdbbi szabalyzatok, utasitdsok eldirdsait az iskola foigazgatdje, a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Fiiggelék:
A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

a Pedagdgiai programban rogzitett kiranduldsok, kulturalis programok, taborok,
versenyek esetében

Feladat Felel6s Hatarido
Foigazgato tajékoztatasa a programtervrol, a szervezo a program idépontja
kirandulas jellegérol. pedagogus | eldtt egy honappal

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

- a programtervet, - az utazasi tervet,

- a program jellegét,

- a résztvevo didkok és kiséro tanarok nevét.

Sziil6i tajékoztatd megtartasa a programrol €s a szervezd szervezés megkezdése
program koltségeirdl pedagdgus | elott

Sziil6i nyilatkozatok kiosztasa €s bekérése A szervezd a program idépontja
nyilatkozatnak tartalmaznia kell: pedagdgus | el6tt egy honappal

- a szUl6 nevét, elérhetdségét,
- a tanulo6 nevét, osztalyat,
- a sziil6 engedélyét

Az utazast biztositd szallitod cégtdl nyilatkozatok szervezo a program idépontja
kérése. pedagogus | eldtt 15 nappal

A nyilatkozat kiterjed:

- az autdbusz miiszaki allapotara,
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- személy és targyi feltételek meglétére.

Az utaslista elkészitése €s atadasa az intézmény szervezd program idépontja elott
vezetdjének. pedagogus | 2 nappal

Az utaslista tartalmazza:

- az utazason résztvevo tanulok térvényes

képviseldjének nevét, azonnali elérhetdségét

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallads | szervezd a program idépontja
biztositasa, arrdl a szallasfoglalas dokumentuméanak | pedagdgus | el6tt 15 nappal

bemutatasa, az utasbiztositas megkotése
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Legitimacios nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elkészitésében kozremliksdstt a Szabo Pal Altalanos
Iskola és Alapfokti Muvészeti Iskola nevel6testiilete. Ezt a tényt 100 %-os szavazatarannyal a
2024. junius 28. KRETA online szavazas sordn készitett jegyzokonyv igazolja, melyet a
foigazgato és a jegyzOkonyv hitelesitdk alairasukkal tantsitanak.

Vésztd, 2024. junius 28.
Orban Istvan

féigazgato

b oo /
ﬁdxﬁm Jidu A O
\Juh4sz Méria Szabé Katalin
jegyzdkonyv hitelesitd jegyzOkonyyv hitelesitd
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A Szabé Pal Altalénos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Didkénkormanyzat
képviseletében nyilatkozom, hogy a 2024 — 2025. tanévtél életbe 1épd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal kapcsolatban éltiink véleményezési jogunkkal, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink és tdmogatjuk annak megvalositasat.

Vészto, 2024, janius 28. (ﬁ/

Berke Lorand

DOK segité pedagogus

A Szabé Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Sziili Munkakozosségének
képviseletében nyilatkozom, hogy a 2024 — 2025. tanévtdl életbe 1épd Szervezeti €s Miikddési
Szabalyzattal kapcsolatban éltiink véleményezési jogunkkal, a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink és timogatjuk annak megvalositasat.
i : 3(
Vésztd, 2024. junius 28. e WUQ& ........... A crerm memems
Pésztor Eva

Sziil6i Munkakozosség elnoke

A Szabo Pél Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsanak
képviseletében nyilatkozom, hogy a 2024- 2025. tanévtdl életbe 1ép6 Szervezeti és Mikddesi
Szabalyzat kapcsolatban éltiink véleményezési jogunkkal, a Szervezeti é¢s Miikddési

Szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink és timogatjuk annak megvalositasat.

Vésztd, 2024. jinius 28.

<

/'_Q,\ [:\\» SN W W AL

dr. Schweiczer [1dikd

Intézményi Tanacs Elnoke
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A Szabé Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Kozalkalmazotti Tandcs
képviseletében nyilatkozom, hogy a 2024 — 2025. tanévtél életbe 1épd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal kapcsolatban éltiink véleményezési jogunkkal, a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink és tamogatjuk annak megvaldsitasat.

Vészto, 2024. junius 28.

Kovér Eva

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Vésztd Varos Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatdnak nevében nyilatkozom, hogy a 2024
2025. tanévtdl életbe 1épd Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban éltiink
véleményezési jogunkkal, a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértlink

és tamogatjuk annak megvalositasat.
Visztlh 2008 fimius 28. @ == 0 scsssaswsememscommcammmsamns

VVRNO elnoke
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Gyulai Tankeriileti Kézpont Targy: Nyilatkozat

5700 Gyula, Gyula, Ady Endre u. 19.

NYILATKOZAT

Orban Istvan, a Szabé Pal Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola féigazgatoja
nyilatkozom, hogy a 2024 - 2025. tanévtdl életbe 1épod Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a
feliilvizsgalat utan nem igényel a fenntartora nézve tbbletkotelezettséget az el6z6ekben

hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz képest.

Vészt6, 2024. junius 28.
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A Szabo Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola 2024-2025. tanévre
vonatkozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Gyulai Tankeriileti Kozpont

Igazgatoja megismerte, és jovahagyta.

Datum:
Teleki — Szavai Krisztina

Tankertileti [gazgatd
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SZMSZ MELLEKLETEI
Az intézmény szervezeti felépitése
A pedagogusok teljesitényértékelése
Munkakori leiras mintak
Adatvédelmi Szabalyzat

> ow e

1. szamu melléklet Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

DOK vezetd

Technikai dolgozok
|

Kozalkalmazotti Tanacs

Féigazgatd Fdigazgato
helyettes helyettes
Alsés Felsds Kreativ Kornyezetvédelmi
munkakozosség munkakdzdsség munkakdz6sség munkakozosség
vezetd vezetd vezetd vezetd
Mivesztanarok Pedagdgusok Pedagogusok Pedagdgusok Pedagdgusok
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2. szamu melléklet A pedagogusok teljesitényértékelése

Intézménytinkben a pedagdgusok és NOKS dolgozok értékelésének jogszabalyi hattere:

A pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.)
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1.
4.) Korm. rendelet (Nat)

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szoldo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (Miikr.)

A teljesitményértékelés lefolytatasanak jogszabalyi hattere:

A pedagégusok teljesitményértékelésérél sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER rend.)

Végrehajtasi rendeletre utalo rendelkezés: Puétv. 155. § (2) bek.
Alapjogszabaly: Puétv. 98. § (3) bek.

Hatalyba 1épés: 2024. janius 1.

Atmeneti rendelkezés: Paétv. 160. § (7) bek.

Koherencia: Puétv. vhr. 88/A. § (3) bek., 95/D. §

Jogforras: Magyar K6zlony 2024/41. szam

A teljesitményértékelés céljai

Uj rendszerszint(, éves belsé teljesitménymérés bevezetése.

A koznevelési intézményen beliil a mindségi munkavégzésre valod 6sztonzés.

A meglévo értékelési formak egyszeriisitése.

A belsd és kiils6 értékelések szakmai és jogszabalyi Osszehangolédsa, a kiilonb6zo
értékelési formak eredményeinek becsatornazasa.

Az objektiv kritériumok szerint értékelt pedagdgusok mindségi tobblettevékenységének
magasabb illetményben torténd realizalasa az értékelést kovetd tanévben.

A teljesitményértékelés torvénvi keretszabalvai

A munkaéltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel
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vagy szakképzettséggel rendelkez0 nevel-oktatd munkdt kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét [Puétv. 98. § (3) bek.].

- A munkaltatd a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasdval a pedagogus
munkavégzése szinvonaladt, az altala nyljtott munkateljesitményt elsé alkalommal
iskoldban a 2024/2025. tanévre vonatkozoan 2025. junius 30. napjaig értékeli. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd els¢ alkalommal a 2025/2026.
nevelési évtol, tanévtdl allapithat meg differencialt illetményt [Paétv. 160. § (7) bek.,
TER rend. 5. § (4) bek.].

- Koherencia: Puétv. 155. § (2) bek.

A pedagiogusok teljesitményértékelésére vonatkozo szabalyok hatalya

A teljesitményértékelés személyi hatalya — a Gyakornok fizetési fokozatba sorolt alkalmazottak
kivételével — a pedagogusok elémeneteli rendszerének hatalya ala tartozo személyekre terjed
ki:
adl) pedagogus-munkakdrben alkalmazottak
ad2) pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitok [Puétv. 98. § (3) bek.].
Iddbeli hataly:
- a teljesitményértékelésre vonatkozd torvényi keretszabalyok 2024. januar 1. napjan
léptek hatalyba [Puétv. 156. § (3) bek.],
- ateljesitményértékelést elsd izben a 2024/2025. tanévben kell lefolytatni [Paétv. 160. §
(7) bek.].

A teljesitményértékelés személyi és technikai feltételei:

Ertékeld vezetd: igazgato, foigazgatd, az igazgatd esetében a fenntarté kijelolt képviseldje
[TER rend. 2. § 2. pont].

Ko6zremiikddo: igazgatohelyettes, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes,
valamint az értékelend6 személy munkakozosség-vezetdi [TER rend. 2. § 3. pont].
Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: E-KRETA modul [TER rend. 2. § 5. pont].
Teljesitményértékelési idoszak:

iskolaban: tanitasi év (értékelés hatarideje: junius 30.) [TER rend. 2. § 6. pont, 5. § (4) bek.]

A teljesitményértékelés osszetevoi:

A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes 0sszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan
kell értékelni [TER rend. 4. § (2) bek., 1-3. mell.].

67



Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

5530 Vésztd, Vérésmarty 1-7. Tel: 66/477-078,
E-mail: szpiskola@veszto.hu

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének €s mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
koznevelésért felel6s miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 julius 31-ig
az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzéteszi [TER rend. 4. § (4) bek.].

A teljesitményértékelésre 100 pont adhat6, mely harom, vezetd esetén négy személyre szabott
teljesitménycél és hét értékelési szempont kozott oszlik meg [TER rend. 4. § (5) bek.].

A teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyai

A vezetd megbizassal nem rendelkezo értékelendd személy esetében az értékelés eredménye
szerint

a) kiemelked6 teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti (80-100 %),

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhet6
pontszam 50%-a vagy afeletti és 80%-a alatti (50-79 %),

c) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 50%-a alatti (0-49 %), mely esetben fejlesztendd teriiletet kell
kijelolni [TER rend. 4. § (6) bek.].

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot,
vagy az értékelendé személy Gyakornok fokozatba van besorolva [TER rend. 6. § ].

A teljesitménvyértékelés eljarasrendi szabalyai

Ha a munkaltat6 tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény, és az
értekelendd személyek 1étszama ezt indokolja, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy

a) azigazgaté a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

b) atagintézmény igazgatoja a tagintézmények tagintézményigazgatohelyetteseit,

C) azintézményegység-vezetd az intézményegységvezets-helyetteseit értékeli [TER rend.

3. § (2) bek.].

A fejlesztendd teljesitményszintli teljesitményt ny(jto értékelt személy esetében az értékeld
vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (E-KRETA) a fejlesztend
terlilet megnevezeését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt
[TER rend. 7. §].

A teljesitménvyértékelés eljarasrendi szabalyai

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megel6zoé augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési
évre szoldan. A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem médosithatok [TER rend. 4. §
(4) bek.].
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Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban jinius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31- ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok

modositasara legkésdbb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség [TER
rend. 5. § (1) bek.].

A teljesitménvyértékelés eljarasrendi szabalvyai

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezetd esetén az augusztus 31. vagy mas
értekelendd személy esetén szeptember 30. utdni idSpontot kovetden jon Iétre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatdl szamitott 60 napon beliil kell
meghatérozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott id6re létesiilt jogviszonyt [TER rend.
5.§ (2) bek.].

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikoddket is bevonhatja [TER
rend. 5. § (3) bek.].

Az ¢értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével — kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell [TER rend. 5. § (5) bek.].

A 2024/2025. teljesitményértékelési id6szak tekintetében 2024. junius 10- ig keriil az értékelési
modszertan kozzétételre [TER rend. 9. § (2) bek.].

A teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyai

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha az értékel6 vezetd kozremiikodoként nem kérte fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakodzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
vesz [TER rend. 5. § (6) bek.].

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli [TER rend. 5. § (7) bek.].

A teljesitménvyértékelés eljarasrendi szabalyai

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, €s a teljesitményértékelés sordn — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban
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meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuloi véleményeket is figyelembe veszi [TER rend. 5. §
(8) bek.].

A partneri horizontalis kapcsolatrendszer jogszabalyban nevesitett tagjainak véleménye akkor
¢épiilhet be a teljesitményértékelés eredményébe, ha az értékeld vezetd ugy dont, hogy kikéri a
szllok, gyermekek véleményét (ez nem kotelezd), tovabba az Oktatasi Hivatal altal kiadott
modszertani, szakmai szabalyok alkalmazésra keriilnek (ez kotelezd).

Az intézményspecifikus modszertani és szakmai szabalyokat tartalmazé kdzlemények, melyek
tartalmazzdk a vezeték ¢és a pedagogusok teljesitményétékeléséhez hasznalando
dokumentumok korét az Oktatasi Hivatal honlapjan elérhetdek:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok

A teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyai
Az értékel6 vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és err6l 6t tdjékoztatja. Ennek
érdekében
a) a vezet6i megbizassal rendelkezo,
b) a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott, valamint
c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel- oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személyek
teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal [TER rend. 5. § (9) bek.].

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, s ezen keresztiil kell
szamara kézbesiteni [TER rend. 5. § (10) bek.].

3. szamu melléklet Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

Foigazgato-helyettes munkakori leiras mintaja

Munkaid6é beosztasa: neveléssel-oktatassal lekotott orakon és a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokon tal kotetlen.
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Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepciokat.

A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) €s (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,
84.§,87.§
A Gyulai Tankertileti Kézpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
Szab6 Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Szab6 Pal Altalanos Iskola és AMI Pedagogiai Programja,
Szab6 Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

Fiiggelmi kapcsolatok:

A munkaltatdi jogokat az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevo
szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 10. §
(4) bekezdésében foglaltak szerint a Gyulai Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja,
Felettese a Szab6 Pal Altalanos Iskola és AMI igazgatoja, aki a tovabbi munkéltatéi jogokat
a nemzeti koznevelésrol 2011. évi CXC. torvény 61. § (6) bekezdése, valamint a Gyulai
Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 38. §-dban foglaltak szerint
gyakorolja

Foigazgato-helyettesként munkakori feladata:

Segiti a foigazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitdsaban. Tavollétében helyettesiti Ot.
1. Az foigazgato-helyettes pedagogiai iranyit6 munkaja:

o Az fligazgatdja egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,
valamint a napkozis foglalkozéasokat.

e Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat.

e Segiti és ellendrzi az iskolai munkakozdsségek munkajat.

¢ A munkakdzOsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagogiai
munkat.

o Megszervezi, részlegesen megtartja a félévi nevelOtestiileti értekezleteket.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

2. Az foigazgaté-helyettes iigyviteli iranyitéi feladatai:

e Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot.

o Az foéigazgat6 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet,
az iigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

e Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.

e Ellendrzi az 6rarendet, elkésziti, megszervezi a neveldk tligyeleti rend;jét.

e Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkdjdnak irdnyitasarol,
ellendrzésérdl (naplok, ellenérzok, anyakonyvek, stb).

o Elkésziti a kiillonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

o Elbirdlja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.
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Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orékat szervez.
Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.
Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

Pedagogus munkakori leiras mintaja

Munkaja soran kdteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.
A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
o Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,
84.8§,87.§
e A Gyulai Tankertileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata,
e Szabé Pal Altaldnos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,
e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.
Fobb tevékenységei:

1. A Nkt. 62.§-a értelmében gyakorolja jogait és kotelességeit.
2. Munkajat a Szabé Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Pedagégiai Programja
alapjan végzi.
3. Feladatait az féigazgat6 altalanos irdnyitasa €s ellendrzése mellett l1atja el.
4. Pedagdgiai tevékenységében a munkakozdsség vezetdje segiti.
5. Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, a helyi tantervben rogzitettek szerint, a
nevelés €s a tanitas modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
6. Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitasaban €s fejlesztésében.
7. Alkoté modon részt vallal:
e anevelGtestiilet Gjszerli torekvéseibol,
e akozos vallalasok teljesitésébdl,
e aziskola hagyomanyainak apolasabol,
e atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

e atehetséggondozast szolgald feladatokbol,
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e agyermekvédelmi tevékenységbdl,
e atanulok foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,
e aziskolai ¢let demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

8. Tanitasi oran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezes, ellendrzés, értékelés).

9. A mddszertani kultirajat onképzéssel gazdagitja. A jogszabalyban meghatarozott idészakban
7 évenként 120 orés tovabbképzésben koteles részt venni, melynek igazoldsat bemutatja az
intézmény vezetdjének.

10. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

11. Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet, tematikus terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet az intézményvezetonek jovahagyasra bemutatja.

12. A tanuldk értékelését az iskola alapdokumentumaiban régzitettek szerint végzi.

13. Torekszik a hatékony tanuldsszervezési formdk alkalmazasira. Megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

14. A sziiloket €és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

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

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.
A munkakort érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

o Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,

84.§,87.§

e A Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

e Szabo Pal Altaldnos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

* megtartja a tanitasi orakat,
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feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
féigazgatonek,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos féigazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetlentiil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarél
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, legalabb havi egy osztilyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazarod dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztadlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol, javaslatot
tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

heti egy alkalommal fogadoorat tart a maga altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az foigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo ¢€s kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa eltt
biztdk meg a feladattal,
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* egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az féigazgato-
,,helyetteshez eljuttatja,

* bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

» feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

» eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

» folyamatosan  végzi a tanitvanyai  felzarkoztatdsdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

» elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
» akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

* ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okéat
a konferencian megindokolja,

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

* kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége
» felelds a tanuldi és sziil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztdlyokkal ¢€s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
* a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
illetekes féigazgatd-helyettesnek/intézményegység-vezetonek vagy az féigazgatonek.

Jarandosaga

* amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatirozott munkabér
* a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet meghatarozott kotelezd potlékok

rrrrr

e cgyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, szakkorok,
tanulmanyi kirandulas, stb. a Pedagogiai Programban megfogalmazott egyéb

feladatok, munkako6zosség munkajaban valo részvétel),

75



Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

5530 Vésztd, Vérésmarty 1-7. Tel: 66/477-078,
E-mail: szpiskola@veszto.hu

rendezvények szervezése, részvétel,

taniligy-igazgatési feladatok,

versenyekre val6 felkészités,

munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok (rendkiviili esemény bekdvetkeztekor
kozremiikodik az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb

dokumentumokat)

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Feladata a
tantargyfelosztds és az oOrarend szerint meghatarozott tanérdk megtartasa, szakkorok,
korrepetalasok, felzarkoztatasok és tehetséggondozo foglalkozasok megtartasa kiilon beosztas
szerint. A Pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan neveldmunkat lat el.

Feladatat a torvényben meghatdrozott tanitassal lekotott munkaidd figyelembe vételével és a
tantargyfelosztas alapjan az alabbiak szerint latja el:

Tanorakkal kapcsolatos feladatok:

Koételes lelkiismeretesen, alaposan felkésziilni a tanitdsi ordkra (6ravazlat javasolt).
A szemléltetd eszkozoket a lehetdségekhez képest az 6ra megkezdése elbtt elokésziti.

Lehetdsége van a maga altal készitett szemléltetd anyagok eldallitdsaban igénybe venni
az iskolai munkat segité dolgozok munkéjat.

Koteles a tanitasi orat, foglalkozast, szakkort a kiirt iddpontban és helyen elkezdeni és
befejezni.

Koteles a tanorakon a nevelGtestiileti elvarasoknak megfeleld, a tanuldshoz, munkéhoz
nélkiilozhetetlen rendet, fegyelmet megtartani.

Koteles a hetesi teenddk ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a héazirendnek
érvényt szerezni.

Helyettesités esetén a pedagogus a helyi tantervben szerepld tananyagot (tartds tavollét

esetén tananyagokat (osztalyokra bontva) idében leadja vagy eljuttatja az féigazgato-
helyettesnek, aki atadja a helyettesitd tanarnak.

Tanulok értékelésével kapcesolatos feladatok:

Koteles a tanulok felkésziiltségét rendszeresen ellendrizni, munkdjat értékelni. (Ennek
egységes elveit a neveldtestiilet és a munkakozdsség hatarozza meg a Pedagdgiai
program alapjan).

Koteles figyelni arra, hogy tantargya oraszamdanak megfelelé érdemjegy keriiljon a
naploba.

Tanodran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:
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* Az iskola belsé dontése alapjan elvégzi a felzarkoztatd, korrepetald feladatokat,
valamint a tehetséggondozast.

* Tanulmanyi versenyekre jo szinvonalon felkésziti tanuloit, a
versenyeken gondoskodik kiséretiikrol.

*  Osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységét a kiilon megbizasban leirtak
szerint latja el, amennyiben ilyen feladatra megbizast vallal, illetve jeldli az iskola
vezetése.

Ugyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

« Ugyeletet 14t el az ligyeleti rendben meghatéarozattak alapjan.
* Beosztas szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.

Adminisztracioval kapcsolatos feladatok:
» Koteles az eldirasoknak megfelelden vezetni a haladasi és szakkori naplot.
* Adatokat szolgaltat az iskola vezetése szamara.

* Figyelemmel kiséri az iskolai dokumentumokat (heti-, havi eseménynaptar,
helyettesités, orarend, megbizasok stb.), a hataridoket betartja.

Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:
» Koteles részt venni a kovetkezo iskolai rendezvényeken:
v tanévnyito linnepség,
tanari, alkalmazotti értekezletek,
iskolai linnepségek,
fogadoorak,
szilo1 értekezletek (elzetes egyeztetés szerint
didknap,
ballagas,
tanitas nélkiili munkanapok,

tanévzard linnepség,

AN NI N NN Y R N

illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli.

Eszkozokkel, szertarral kapcsolatos feladatok:

* A szertarfeleldssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek osszeallitasat.

* Anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkozokkel és
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan.
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Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:

A jogszabalyban meghatarozott idészakban 7 évenként 120 oOrds tovabbképzésben
koteles részt venni, melynek igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkak6zosség vezetdjével, az adott teriilet vezetdjével,
az osztalyfonokkel, a diakonkormanyzattal és a tantestiilet mas tagjaival. E
kapcsolattartas 6 iranyelve az legyen, hogy a tanuldkat egységes elvaras rendszernek
tegye ki az osztalyban tanit6 tanarok kozossége.

Pedagogusok felelssége kiillondsen, hogy:

neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse,

neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat. A
gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a gyermek,
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

kézremiikddjon a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket, és a tanulokat az dket €rintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacioval kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli, amelyrdl hivatasdnak ellatasa soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Koznevelési torvény
alapjan kezelhetok €s tovabbithatok. Munkatarsaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot. A
tanulok jogait €s kotelességeit a torvény szellemében betartja, ill. megkoveteli.

Egynapos tavollét engedélyezése pedagdgus munkakorben alkalmazottak esetében
A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok egy napos tavollétének engedélyezését
indokolt esetben - irasban - az féigazgatotdl kérhetik.

A tavollét alatti munkavégzés aldl a kovetkezd forméak valamelyikének igénybevételével
mentesithetd a pedagdgus:

Gyermek utan jar6 potszabadsag felhasznalasa
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¢ Qracsere

* A tavollét igazoltnak tekintése, munkabér folydsitdsanak
elmaradasa (fizetés nélkiili szabadsag)

* Szivességi helyettesités
Az féigazgato-helyettesek tavollétét az féigazgatod engedélyezi. Az
foigazgatod tavollétét a fenntartd engedélyezi

Pedagodgusok megbizésai

A pedagdgusok szamara - a neveld - oktatd munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
- feladatokra megbizast vagy kijelolést az foigazgatd vagy az féigazgatohelyettesek adnak a
munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Azok a pedagodgiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagdgus kijelolés, valasztas,
vagy az iskolavezetéssel valé megallapodas alapjan 6rakedvezmény vagy dijazas ellenében
koteles ellatni:

Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellatando feladatok:
» munkak6z0sség vezetése,

* osztalyfénoki munka

* kozalkalmazotti tanacs tagjai

* szakszervezeti bizalmi

Oraszammal kifejezhetd feladatok:

* korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozasi munka, ¢ szakkorok, didkkorok, miivészeti
korok vezetése,

« tomegsport foglalkozasok vezetése.

Dijazas nélkiil ellatando feladatok:

« ifjusdgvédelmi tevékenyseég,

* palyavalasztasi munka,

* didkdnkormanyzati munka

* szertarak kezelése, fejlesztése,

* kapcsolattartas a kozmiivelddési intézményekkel,

* szervezd munka a rendezvényeken.

A felsorolt feladatok ellatasahoz a vélasztas, megbizas elvei:
* els6sorban a hozzaértés, a felkésziiltség, személyes adottsag a mérvado,

* lehetdség szerint a pedagdgusok kozti egyenletes terhelés biztositasa,
* Onkéntesség elvének érvényesitése,
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* egészségligyi, szocialis szempontok érvényesitése
A munkakozdsség-vezetdi és osztalyfonoki potlékok differencialt
megitélése  az féigazgatd jogkore. A differencialas szempontjait a nevel6testiilet dolgozta
ki és fogadta el.
Dontési jogkore:

1. Kozremikodik a helyi pedagdgiai program az elkészitésében.

2. Kozremikodik az SZMSZ elkészitésében

3. Kozremiikodik a Szabé Pal Altalanos Iskola és AMI éves munkatervének
elkészitésében

4. A nevelGtestiilet érdekében eljaré pedagogusok kivalasztasa.

5. Hazirend, etikai koédex elfogadésa.

6. Konferenciat megeldzden lezarja a tanulok - altala tanitott tantargyibdl - osztalyzatait

— ha ez jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, a konferencian koteles megindokolni.

Felelossége:
1. Nyugodt, alkot6 1égkor biztositasa az egészséges ¢életmod feltételeinek megfelelden.

2. A gyermekek testi, lelki egészségének biztositasa.
3. Azegyéni képességek optimalis fejlesztése a legmegfelelobb modszerek
megvalasztasaval.

4. Az éltala irdnyitott és feliigyelt feladatok torvényességéért, jogszerli megvalositasarol.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Csaladdal valo egyiittmiikodés.

Also tagozaton és fels6 tagozaton dolgozo pedagogusukkoal

Az intézmény szakembereivel.

Egészségligyi szakemberekkel.

Gyermekvédelmi feleldssel. A Csaladsegitd szolgalat munkatérsaival.
Munkavédelmi feleldssel.

ok wdE

Tavollétekor —az SZMSZ-ben rogzitettek szerint a tananyagot, az osztalyterem kulcsat
felettesének, vagy a helyettesitd nevelonek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

Szaktanterme rendjére, tisztasagara vigyaz.

frasbeli munkajara gondot fordit, pontosan betartja a hataridéket.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast a féigazgatonak azonnal jelenti.
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A gyermekek ¢€s a sziilok szamara modell, ezért fontos a pedagogus etika kovetelményeinek
betartasa.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az fdigazgatdo vagy helyettese
megbizza.

A munkakori leirds annak visszavondsaig/modositasaig érvényes.

A munkakdri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Testnevelo munkakori leiras mintaja

Munkaja soran kdteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.
A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

o Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,

84.§,87.§

e A Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata,

e Szabé Pal Altaldnos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

* szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

» feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

* a munkako6zOsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az féigazgatonek

* munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza
» amunkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos féigazgatdi utasitasra 1épheti tal,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni

* atanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik

» gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

* azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja
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tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az 6rarél
hidnyzo6 vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb egy osztilyzatot ad minden
tanulonak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba/osztalynaploba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

heti egy alkalommal fogad6drat tart a maga altal kijeldlt idépontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

az foigazgatd beosztasa szerint részt vesz osztidlyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszert orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy Orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosseég-vezetohoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sport versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsdval,  versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld kardra jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztadsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat lathat el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval, Pedagogiai Szakszolgalattal,

a tanév elsO tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Szakszerlien elvégzi és az informatikai feliileten rogziti a NETFIT mérést
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* Tanévenként javaslatot tehet a neveldtestiilet részére a pedagogiai program részét képezo
iskolai egészségfejlesztései program modositasara

Jarandosaga

* a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér, a 326/2013.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet meghatarozott kotelezo potlékok

Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras mintaja

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.
A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,

84.§,87.§

e A Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Szabo Pal Altaldnos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Pedagégiai Programija,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

Az osztalyfénokoket az osztalyban tanitd tanarok koziil az féigazgato kéri fel és bizza meg.
Osztalyfonoki felelosségek:
* Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

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

* Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

» Felelos a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
» Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

* Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatonak vagy
helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

|. Adminisztracios jellegii feladatok

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

A haladési napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése €s a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hézirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

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

Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit. e
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids  teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

"or

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il.  Iranyito, vezeto jellegii feladatok
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Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozéasokat tart.

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

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

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

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. «
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairol tajékoztatja az féigazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintdé iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret). « Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi
vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

1. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

85



Szabé Pdl Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

5530 Vésztd, Vérésmarty 1-7. Tel: 66/477-078,
E-mail: szpiskola@veszto.hu

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. 1skolai alapitvany).

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

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i munkakézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmdnyi segitség nyjtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén — az féigazgatd hozzdjaruldsaval — az osztalyban tanitod tanarokat és
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az foigazgatdt vagy helyettesét.

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

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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* Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

» Kozremikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

+ Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Osztalyfonoki felelosségek:

» Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

» Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tan
tigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

* Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

* FelelOs a tanuldi és sziilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

» Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.
» Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
*A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek vagy

helyettesének.

Munkakozosség-vezetoi munkakori leiras

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabélyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.
A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,
84.§,87.§
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e A Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
e Szab6 Pal Altalanos Iskola és AMI Pedagdgiai Programja,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

A munkakdzosség-vezetd feladatat az foigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. A
munkakdzosség-vezetot az iskolavezetés javaslata alapjan a munkakozosségek valasztjak meg
nyilt szavazas alapjan. Feladatai:

* Kialakitja a munkakozdsség miikodési rendjét és munkaprogramjat, félévkor és tanév végén
beszamolot készit a munkakdzdsség munkajarol.
* Részt vesz a pedagogusok tovabbképzésen vald részvételének tervezésében és szervezésében.

* Kialakitja az iskolai tanulmanyi versenyek programjat, gondoskodik az azokra valo
nevezésrol, a versenyek bonyolitasarol.

* Ellendérzi a munkak6zdsség munkéjanak eredményességét (Oralatogatds), javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre. Az dralatogatasokrol feljegyzést készit.

» Tamogatja a palyakezdd pedagodgusok munkéjat.

* Megszervezi és bonyolitja a munkak6zosség értekezleteit, tervezés és indokoltsag szerint.

* Feliigyeli a helyi tantervek kidolgozasat, azok modositasait ellendrzi.

* Javaslatot tesz a munkakozOsség eszkozbeszerzéseire, engedély alapjan feliigyeli annak
végrehajtasat.

* A Pedagogiai programmal 0sszhangban koordinalja a sziikséges taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasat.

Gyermek- és ifjusagvédelemi munkakori leiras mintaja

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabélyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.
A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalydjarol

e Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,

84.§,87.§

e A Gyulai Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Szabo6 Pal Altaldnos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e Szabé Pal Altaldnos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.
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Tajékoztatja az iskola tanuldit arr6l, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

- Feltarja a gyermek, a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megeldzésében, megsziintetésében.

- Az osztalyfonokkel kozdsen feltdrja az indokolatlan iskolai hidnyzdsok okait, segit a
tovabbiak megeldzésében.

- Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagégusokkal kozosen, ha a tanuld tanulmanyi
eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

- Rendszeres oraldtogatdsokkal nyomon koveti a hatranyos helyzetli tanulok tanulmanyi
elémenetelét, tanorai, tanoran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkdztatdsat (indokolt esetben javasolni kell a
tanul6 szamara a tanulészoban, korrepetalason valo részvételt).

- Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kozdsen a csaladban jelentkezd gondokra,
problémdkra (példdul a sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet
megromlésara).

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy
az Oonkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

- Tajékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

- Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a sziileiknek

- Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgalat,
haziorvos, iskolaorvos).

- Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

- Gyermek- és ifjisagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiléknek és a
pedagogusoknak.

- Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

- Feladata az altalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordindlasa az iskolat
koriilvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet filiggvényében, ennek keretében drog- és
blinmegeldzési programokat szervez.

- Szamba veszi a felhasznadlhatd szocialis ellatdsokat (ingyenes étkeztetést,
tankonyvvasarlasi timogatast, segélyeket, stb.).

- Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.
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Fontos feladata a didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas.

Felkutatja a tanul6k szaméra hasznos sziinidei elfoglaltsdgokat (tdborok, miivel6dési hazak
altal kinalt lehetdségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekekkel kapcsolatban kiilonosen feladata, hogy:

* Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzeti gyermekeket az
osztalyfonokok kozremiikodésével.

* Nyilvantartasba vegye Oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos
helyzet tipusat és stlyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre;
egyeztessen a Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

* Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek
szabadidds tevékenységét és tanulasi eldmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a
valtoztatasra.

* A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek szdmara biztositson
hasznos sziinidei elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, miivelddési hazak, stb.
révén).

Konyvtaros munkakori leiras mintaja:

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi

utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.

A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

o Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,
84.§,87.§

e A Gyulai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

e Szabé Pal Altaldnos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e Szab6 Pal Altaldnos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az aldbbiak
szerint:

segiti az iskola oktatd, neveld munkajat a gylijtokori szabalyozasban meghatarozott
informaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval,

tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitdsat, a beszerzési
lehetdségekrdl,  kinalatar6l  folyamatosan  konzultdl az  iskola  vezetdivel,
munkakozosségeivel,
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- amegrendelésekrdl azok teljesitésérol és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast
vezet,

- tajékozddik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén eseti beszerzéseket is végez,

- allomanyba-vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott médon
a konyvtari miikodési szabalyoknak megfelel6en nyilvantartasba veszi,

- anyilvantartasokat naprakészen vezeti,
- afeldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza,
- naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar betiirendes és szakkatalogusait,

- rendszeresen (évente) allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult dokumentumok korében, s ezzel kapcsolatos nyilvantartas, tigyviteli feladatokat
is ellatja
- gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

crer

- konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjtd orakat vezet és
elékésziti a konyvtari szakorakat,

- a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati tematika
Osszedllitasaval segiti, 1gény szerint t4jékoztatast végez, irodalomkutatdssal,
témafigyeléssel is foglalkozik

Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras-mintaja:

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabélyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.
A munkakort érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagdégusok 1y életpalydjarol

e Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) €s (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,

84.§,87.§

e A Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

A pedagdgus munkajat segiti tanuldi csoportokban.

Fogadja az iskolaba érkez6 gyerekeket. Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre. Segit az
Oltozkodésben, az étkezéseknél. Kozremikodik az oktatasi eszkozok készitésében és
elokészitésében.
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Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok kialakit4sara.
Kozremikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi id6 alatt a pedagogussal/gyogypedagogussal kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatdrozott médon
részt vesz az iskolai programok eldkészitésében ¢és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt kell vennie a téli, a tavaszi €s a nyari napkozis foglalkozéasokon.
Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.
Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelétti tanitasi 6rdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajdhoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Munkavédelmi ¢és tlizvédelmi feladatok (rendkiviili esemény bekdvetkeztekor kozremiikodik

az ¢éplilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat)

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Személyi adataiban tortént valtozast az intézményvezetonek azonnal jelenti.

A munkakori leiras annak visszavonasdig/modositasaig érvényes.

Iskolatitkar munkakori leiras mintaja:

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.
A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

o Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,

84.§,87.§

e A Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata,

e Szabé Pal Altaldnos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.
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Munkajat az féigazgatd (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi
feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem 6nalldan és aktivan szervezi tigyviteli,
adminisztracios, igazgatasi és klasszikus titkarndi tevékenységét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkenOmentes miitkodése érdekében
az alabbi feladatokat latja el:

* A hatdlyos jogszabalyok ¢és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara),
az irattari anyagok szakszer(i nyilvantartasat €s tarolasat.

* Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
ligyintézését, a feladokonyv vezetését.

* Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval 0sszefliggd teenddket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatdl kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsoldsaig.

* Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozd informacidk
kezelését, rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasti dokumentumokon 4t a
tanuldi jogviszony megsziintetéséig.

* Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —
egészségiigyi ellatdsanak szervezésében.

» Kozremilikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

* Az iskolavezetés altal meghatdrozott médon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

» Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

e A klasszikus titkarnoi feladatok keretében kozremukodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

* Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

* A KK tankeriiletének gazdasagi vezetdje iranymutatdsaval szamfejti a nem
rendszeres kifizetéseket, egyes palyazati megbizasi dijakat.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikddtetésével szorosan
Osszefliggo tevékenységeket, melyekkel az foigazgatdo megbizza.

Rendszergazda munkakori leiras mintaja

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.
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A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) és (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,
84.§,87.§
¢ A Gyulai Tankertileti Kézpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
e Szab6 Pal Altalanos Iskola és AMI Pedagdgiai Programja,
e Szab6 Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

Feladata az iskola szdmitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete,

mikodoképességének biztositdsa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.
Munkdjat az iskola pedagogiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktatd
nevelOkkel és a rendszergazdaval egyiittmiikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi

az intézményvezetotol kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:
e Kiilonds gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara, rendszeres

ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalaséra.

e Kozremikodik a gépek, periféridk, programok egyértelm, pontos leltaranak
elkészitésében.

e Segiti a pedagogusok informatikai tevékenységét, az interaktiv tdblak hasznalatat.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

e Elvégzi az ) gépek, periféridk beallitasat, betizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzésére.

e A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitéas
legcélszerlibb modjat is.

e Ha ajavitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas
jovahagyatasat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

e Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, haldzat sériilése, stilyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdésérdl.
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e Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az intézményvezet6t, és minden
szakmai felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

e A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (vizsgak, tovabbképzések,

versenyek) idopontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint)
biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen

hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

e Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek
miikodoképessegét.

e A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten
biztositja e beallitasok megorzését.

e Az iskolai miikddéshez véasarolt nem oktatasi célii programokat installalja, kezeldiket
tajekoztatja (irodai szoftverek).

e Aziskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

e Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6zddni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a

rendszer biztonsagos mitkodéseét.

Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok:

e Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos
mukodésére, lizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, illetve a késébbiekben az Gjonnan
felmertilt igényekhez igazitja.

e Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beéllitasaira.

A munkakori leirds annak visszavondsaig/modositasaig érvényes.
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Enek-zene tanar munkakori leiras mintaja

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepciokat.
A munkakort érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e Puétv. 42. § (1) bekezdés d), e) pont, 78. § (1) €s (5) bekezdés , (4) bekezdés e) pont,

84.§,87.§

e A Gyulai Tankertileti Kézpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e Szabé Pal Altaldnos Iskola és AMI Pedagégiai Programia,

e Szabo Pal Altalanos Iskola és AMI Hazirendje.

Kozremukodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté médon részt vallal:
- anevelGtestiilet Gjszerli torekvéseibol,
- akozos vallalasok teljesitésébdl,
- aziskola hagyomanyainak apolasabol,
- atanulok folyamatos felzarkdztatasabol,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
- atanulok foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol, - az iskolai
¢let demokratizmusanak fejlesztésébol.
3. Tanitasi 0ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
4. A minbségbiztositas érdekében modszertani kulturgjat Onképzéssel gazdagitja,
tovabbképzésen részt vesz.

5. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.

6. Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
foigazgatonek jovahagyasra bemutatja.

7. A tanulok értékelését az iskola alapdokumentumaiban rogzitettek szerint végzi.

8. Torekszik a hatékony tanuldsszervezési formak alkalmazéasara. Megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

9. A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
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10. A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Pedagdgiai tobbletmunkak koziil a kovetkezok tartoznak feladatai kozé:
- versenyekre valo felkészités, tertileti népdalénekld verseny megszervezése,
- hangversenybérletek szervezése,
- énekkar vezetése,
- Unnepekre musort készit,
- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.
Feleldssége:
1. Nyugodt, alkoto 1égkor biztositasa az egészséges életmod feltételeinek megfelelden.
2. A gyermekek testi, lelki egészségének biztositasa.
3. Az egyéni képességek  optimalis fejlesztése  a legmegfelelobb
modszerek megvalasztasaval.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
1. Alapfoku Miuvészeti Iskolaval,
Filharmoniaval
Alsé tagozaton dolgozo kollégéakkal, kozépiskolak pedagdgusaival.
Egészségiigy1 szakemberekkel.
Gyermekvédelmi feleldssel. A Csaladsegitd szolgalat munkatarsaival.

o s wDN

Munkavédelmi felelGssel.

Karbantarto munkakori leirasa:

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: karbantarto

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasi kategoria: ... FEOR sz: 9112

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Titkarsagon elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az olyan hibakat, amelyek szakiranyu végzettséget igényelnek.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz €s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Karbantarté miithely rendjérdl gondoskodik.
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Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni,
az anyagfelhasznalast is irja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi. Besegit

az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi

utasitas szerint az eldkésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

Anyagi felelosség:

Rendelkezik az intézmény ¢€s a kazanhaz kulcsaval. Felelds a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az féigazgatoé illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak az féigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Dontési jogkore:

A munkdjaval kapcsolatos szervezési feladatokban a folyamatos, problémamentes
munkavégzés érdekében.

Felelossége:

Az egészséges, esztétikus, balesetmentes kornyezet feltételeinek biztositasa. A
gyermekek testi — lelki épségének védelme.

Balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok betartasa.

Vagyon ¢€s eszkozvédelem.

Altalianos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

» ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
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* kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

* Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

* anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Tavollétekor a kulcsokat a felettesének vagy a helyettesitonek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast az féigazgatonek azonnal jelenti.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az féigazgato vagy helyettese
megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltatéd fenntartja!

Takaritok munkakori leirasa:

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: takaritond

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasi kategoria: A 4 FEOR sz: 9112

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.
2012. évi L. torvény ( tovabbiakban: Mt).

A takarit6 feladata az iskolahasznalok munkakdrnyezetének tisztitisa €s tisztan tartasa.
Munkdjaval hozzdjarul ahhoz, hogy a tiszta kornyezet fokozza az emberek komfortérzetét,
biztositsa az egészséges €letvitelt, €s segitse megeldzni a kiilonbozo fertdzéseket, a kornyezeti
artalmakbol adodo megbetegedéseket.

A takarit6 — fiiggetleniil attol, hogy napi vagy nagytakaritast végez — a hagyoményos és modern

technologidkat megfelelden alkalmazza 6nalldan, illetve csoportmunka keretében egyarant, a
feladattol fliggéen eldonti, hogy milyen anyagokkal, eszkozokkel végezhetd el
leghatékonyabban az adott feladat. Munkaja sordn tisztitoszereket hasznal, gépeket mitkddtet
¢s tart karban.

Betartja a tisztitoszerek egészségkarosito hatasanak figyelembevételével a védekezési modokat,

a kornyezetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat, valamint a gépek hasznélatakor a baleset
megeldzésére vonatkozo utmutatokat.

Munkatertilete: kijelolt helyiség (ek) takaritasa, tisztantartasa
Kozvetlen felettese a foigazgato.
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Naponta végzendo teenddk:
e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
e Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.
Mosdotalak, kancsok tisztantartasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

e Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is)

o  WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.

e Ruhdasszekrények tisztantartasa.

e A bejarati [épcsok, jardak soprése, 1abtorldk kiporolasa.

e Ajtok kilincseinek fertdtlenitése
Alkalmanként:

e Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
Iddszakonként:

e Ablakok, ajtok lemosasa

e Filiggdnyok mosasa, vasalasa

e Radiatorok lemosésa

T¢l1, tavaszi, nyari nagytakaritas
Epiileten kiviili tevékenységek

e A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.
e Udvar rendezése, sziikség esetén falevelek Gsszeseprése.
A takaritason kiviil felelds:
e A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
e Az intézmény vagyontargyainak védelméeért.
e A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéeért.
e Elektromos arammal valo6 takarékossageért.
e Balesetmentes munkavégzéseért.
Munkdjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitdszert, fertdtlenitdszert, felmoso
¢és portdrld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztytit, mosdoszappant
kap.
Dontési jogkore:

A munkéjaval kapcsolatos szervezési feladatokban a folyamatos, problémamentes
munkavégzés érdekében.

Felelossége:

1. Az egészséges, esztétikus, balesetmentes kornyezet feltételeinek biztositasa.
2. A gyermekek testi — lelki épségének védelme.
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3. Balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasa.
4. Vagyon és eszkdzvédelem.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sért0, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Tavollétekor —az SZMSZ-ben rogzitettek szerint a kulcsokat a felettesének vagy a
helyettesitonek elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast a féigazgatonak azonnal jelenti.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a fOigazgatd vagy helyettese
megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

4. szamu melléklet ADATVEDELMI SZABALYZAT

Ervényes: 2013. szeptember 1-t6l

A 2011. évi CXC. torvény A Kkoznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

1. Nyilvantarthato adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositdé szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadé tanarok: a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

C) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

+ felvételivel kapcsolatos adatok,

« az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
+ tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo6 adatok,

» atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

* atanuld oktatasi azonositd szama,

*  mérési azonosito,

» atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

* a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudéasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

+ atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
+ atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

» atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

» ¢vfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

+ atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

* az orszagos mérés-értékelés adatai.

11. Adatok tovabbitisa
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1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

e a fenntartonak,

e akifizetOhelynek,

e abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

e akozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldéje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, koOzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,

4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) aziskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzldjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremitkddok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato
a jogosult személye €és a kedvezményre vald jogosultsaga.

1I1. Titoktartasi kitelezettség

1. A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyr6l a tanuldval, sziilovel
val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziilgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenill segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
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valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

1V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziili engedélyt az eléviilési id0 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

V. A koznevelés informdcios rendszere

1. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsaban kozremiikodé intézményfenntartok ¢€s
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuloi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai el6add vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartés a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
Cc) sziiletési helyét €s idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
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j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankGteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6pontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

A tanul6éi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgéltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.
A KIR mikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,
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10.

11.

12

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat.

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszeri igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének
biztositasa, valamint a pedagdégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabal a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukodtetdjének. A személyi adat- €és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének
a) személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcesolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol

vezeti at.

. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a

tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetje az orszadgos
egeszségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Giton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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