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1. Bevezeto rész

Az SZMSZ célja, hatalya:

e A torvényes mikddés garantalasa
o A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilése
o A sziildk, tanulok és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése

e Az intézmény demokratikus miikodésének a garantalasa.

Jelen SZMSZ tartalmanak a megismerése, megtartasa az iskola vezetdjének, dolgozodinak, tanuldinak
egyarant kotelessége. Az iskolaval kapcsolatba 1ép6 személyek szintén tartoznak a jelen szabalyozashoz
alkalmazkodni. Betartasat az intézmény, a tanulok, valamint a dolgozok érdekében az intézményvezetd
iranyitja és ellendrzi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat
e apedagbgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd muikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve €s az éves beszamolok egyéb belsd szabalyzatok
1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat
a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2. A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6d neveld-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.



Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Agzoktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit,

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

o akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, az intézményvezeté hagyja jova, és az a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje
a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziil6i szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan
is el kell helyezni.



Az intézmény neve:

Z6ldsziget Korzeti Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye és telephelye
Az intézmény székhelye: 2015 Szigetmonostor, Martirok utca 25-27.

Az intézmény telephelye: 2017 Pocsmegyer, Kossuth utca 27.

Fenntarto megnevezése:

Vaci Tankeriileti Kézpont

Miikédteto megnevezése:

Véci Tankertileti Kézpont

Ellatando alaptevékenységek
1.1. Koznevelési alapfeladatok:
— éaltalanos iskolai nevelés-oktatas

e also tagozat

o felso tagozat

— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa

o ¢rtelmi fogyatékos (enyhe értelmi fogyatékos)
e beszédfogyatékos
e autizmus spektrumzavar

o cgyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok
1.2.Atvallalt alapfeladat(ok): -
1.3.Iskolai kdnyvtar ellatasanak modja:
—  egyittmikddési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral

1.4.Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa: -



1.5. Specialis jellemzok

uszasoktatas - sportlétesitménnyel megallapodas alapjan

egyéb:

e logopédiai ellatas
o gybgytestnevelés
e iskolapszichologiai ellatas

e tanul6szoba, napkozi, egész napos iskola

Az ellatando alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérdl

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

2016. évi CL. Torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

Az intézményi feladatellatdst szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

Feladatellatasi hely szerint:

pontos cim: 2015 Szigetmonostor, Martirok u. 25-27.

helyrajzi szam: 529 HRSZ

hasznos alapteriilet: 2202,5 m?

jogkor: vagyonkezel6i jog: Vaci Tankeriileti Kézpont

mitkodtetd neve: Vaci Tankeriileti K6zpont



pontos cim: 2017 Pécsmegyer, Kossuth u. 27.

helyrajzi szam: 025/103

hasznos alapteriilet: 781 nm

jogkor: bérleti jog Vaci Tankeriileti Kdzpont /tulajdonos: Pocsmegyer-Kozség Onkorméanyzata

mitkodtetd neve: Vaci Tankeriileti Kézpont

Az intézmény szervezeti felépitése:

szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfelel

A konkrét

vezetd beosztdasok vezetdi beosztdasok
@ megnevezése
)
©)
1. intézményvezetoi szint Intézményvezetd intézményvezeto

2. Magasabb vezetdi szint

Intézményvezeté-helyettes 1

intézményvezetd-helyettes

Intézményvezet6-helyettes 2

intézményvezetd-helyettes

3. vezetdi szint

Szakmai csoportok vezetdi

Kozalkalmazotti tandcs elnoke
Alsés munkakozosség-vezetod
Fels6s munkak6zosség-vezetd

DOK vezet6
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I1. A miukodés rendje

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény székhelyének nyitva tartasa:

tanitasi napokon 7 o6ratol 17 oréig

Az intézmény telephelyének nyitva tartdsa:
tanitasi napokon 7 ora 30 perctdl 17 oraig
Az intézmény elébbiekben szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem alapjan
- az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A nyitva tartas rendjét bovebben a hazirend tartalmazza.

A tanitds Szigetmonostoron 8% orakor, Pocsmegyeren 8'° orakor kezdddik. Minden didk koteles a
tanitas megkezdése el6tt 15 perccel megérkezni az iskolaba, foglalja el helyét a tanteremben vagy az
0ltozoben varja fegyelmezetten tanarat. Az autdbusszal érkezd tanuloknak a busz megérkezése utan
haladéktalanul el kell foglalniuk helyiiket az osztalyteremben.

A tanulokra vonatkozo részletes eldirasokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumainak - hazirend, pedagdgiai program, szervezeti és mitkodési
szabalyzat - egy-egy példanyat kinyomtatva az intézményvezet6i irodaban kell tartani. Az iskola
honlapjan: www.zoldsziget.suli.hu az alapdokumentumokat minden érdekléd6 szamara nyilvanossagra
kell hozni. Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatban az intézmény vezet6itdl és beosztott
pedagogusaitdl lehet tajékoztatast kérni

4. Az intézményben tartézkodas rendje az alkalmazottak szamara
Pedagogusok

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény nyitvatartasa alatt az intézményben tartdozkodhatnak. A
nevelQtestiileti szoba a pedagogusok irodaja, ott masok nem tartézkodhatnak.

A pedagbdgusok a sziiloket a tanari pihendben vagy az osztalyteremben fogadhatjak. Az intézmény
nagykapujédhoz kapunyitét vasarolhatnak, azt azonban munkaviszonyuk megsziinésekor kotelesek
leadni. Az iskola kiskapujahoz az alabbi munkakorii pedagdgusok kapnak kulcsot, jeladot:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, pedagogusok, iskolatitkar, takaritok, napkdzis nevelok.
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Amennyiben a pedagogus a nyitvatartasi idon tuli programot szervez, annak idépontjarol koteles az
intézményvezetdvel eldzetesen egyeztetni. A poécsmegyeri iskolahoz az ott tanito 4 osztalytanitonak, az
igazgatonak és a takaritonak van kulcsa.

A pedagogusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkéajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a
hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatoi jog gyakorloja a munkaidére
vonatkozé elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén elektronikus és/vagy
kifuggesztett hirdetményben kozzétett helyettesitési rend alkalmazasaval el lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatainak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

e akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) Enekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkéztatas,
versenyekre felkészités, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja, lehet0ség szerint figyelembe
Veszi.
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A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi 6rakra valod felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felillvizsgalataban val6 kézremiikdés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

z) tanulmanyi jellegli sétakon, kirandulason vald tanulokiséret.
Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6
meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.
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5. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg e16z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 ora 20 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A helyettesitést
kéré pedagogus a tanmenetét vagy az aznapi tandrak anyagat a tandrak kezdete el6tt a helyettesités
iranyitasat végzo intézményvezetonek, és intézményvezeto-helyettesnek koteles megkiildeni. A hianyzo
pedagogus koteles e hianyzasanak kezdetekor a tanmenetében megjelolni, hogy hol tart,
és a helyettesités anyaga, a tankonyvében, munkafiizeteiben hol talalhaté. A pedagogus
koteles a munkakozosség altal elfogadott és megjelolt idOpontra, a tanari szobaban meghatarozott
szamitogép kijelolt mappajaba, valamint a Teams-ben meghatarozott mappaba feltlteni az éves
tanmenetét. A tdppénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az iskolatitkarnak.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni, és tartds tavollét esetén, sziikség
esetén Ki is javitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez0 oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat havi rendszerességgel
osztalyzatokkal értékelje (heti 1 oras tantargyaknal fél évente 3 jegy), valamint szimukra a
szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje a tantargyfelosztasba foglalt illetve az
intézményvezetd altal elrendelt, a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggo feladatokbdl all.

A tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és idopontjdnak meghatarozasa a
nevel-oktatdo munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany
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felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagéogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, az elvégzett munka
iddtartamarol az elektronikus naploban munkaid6-nyilvantartast vezet.

6. Azintézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaiddé és pihendidd figyelembevételével az
intézményvezeto-helyettesei tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagénak kiaddsidra. A nem pedagégus munkakoérben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A mnapi munkaidé
megvaltoztatiasa, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

7. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje az alabbiak szerint teljesiil:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje
Intézményvezetd heti egy nap tligyelet
Intézményvezet6-helyettes heti két nap tigyelet
Intézményvezet6-helyettes heti két nap tigyelet
Fels6s munkakozosség-vezetd Az intézményvezetd és helyettes helyettesitésénél
Alsdés munkakozosség-vezetd Az intézményvezetd és helyettes helyettesitésénél

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

- A szilld az iskola kapujaig kisérheti a gyerekét, innen a tanuld Onalléan keresi meg a helyét.
Pocsmegyeren az iskola ajtajaig kisérheti. 1. osztalyban ezt a szabalyt csak a szeptember végétdl
alkalmazzuk. Ezekben az idészakokban az intézmény dolgozdja, dolgozodi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tligyeletet (tanari ligyeletrend, vezet6i tigyeletrend).

e - kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
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e - a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

e - minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely pedagogusatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e asziildnek, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

9. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Unnepeink

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozd iddpontokat, valamint a szervezési felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos (innepi rendezvényei
Unnepek:

— tanévnyito

— oktober 6.

—  oktéber 23. Evfordulodja

— Karécsonyi linnep

— marcius 15. linnepe

— nemzeti Osszetartozas napja

— 8. osztalyos ballagasi linnepség

— tanévzaro

Rendezvényi hagyomanyok

Egyéb iskolai rendezvények:
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— Az éves munkaterv szerint.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje, a korabbi hagyomanyokat apolva kertil

meghatarozasra.

Az linnepélyes tanévnyitd, a tanév els6 napjan keriil megrendezésre, a tanulokz6sség és a nevelbtestiilet

részvételével, 8:00-9:00-ig. Pocsmegyeren, az elsd évfolyamos tanulok és sziileik szamara rovid

iinnepség szervezhetd.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét az ilinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges id6pontjanak megjeldlésével az alabbi tablazat tartalmazza. Az iinnepélyek a
pocsmegyeri telephelyen kiilon keriilnek megrendezésre, mert nem biztositott a gyermekek két iskola

kozotti szallitasa. visszaszallitasa.

Az innepély, megemlékezés neve

Az innepély, megemlékezés (iranyado)
id6pontja

Unnepélyes tanévnyito

Székhely, telephely tanév elsé napja

Oktober 6.

Osztalykeretben; oktober 6.

Oktober 23.

Iskolai rend.; okt. 20-23.

Karacsonyi tinnep

Munkaterv szerint

Marcius 15.

Iskolai rend. marc. 11-15.

Nemzeti dsszetartozas napja

Iskolai rend. junius 4.

Ballagas

A Munkaterv szerint.

Unnepélyes tanévzard

A Munkaterv szerint

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

— megodrzése, illetve

— novelése.

A hagyomanyapolas elsdésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

iinnepségek, rendezvények,

— egyéb kulturalis versenyek, seregszemlék

— egyéb sport versenyek,

— egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

— iskolapol6 az iskolaba beiratkoz6 tanuloknak.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

— - az intézmény tanuloit

- a felnott dolgozokat,

— - aszuléket

- a teriiletileg illetékes kozségek lakosait.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
¢érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a tablazat tartalmazza:

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzéavetbleges) id6pontja

akadalyverseny

minden tanul6 + sziilok

szeptember vége (29.)

Adventi koncert

tanulok, sziilok, lakosok

december elso hete

Egy nap az iskolaért

tanulok

Munkaterv szerint

Mikulés, Karacsonyi linnepség, Farsang

minden tanulo + szilok

december-februar

Viz vilagnapja tanulok Marcius 22
Iskolanyitogato Tanulok és sziilok Munkaterv szerint
Zoldfuliek Napja minden tanul6 + sziildk aprilis 22.
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Zoldfila Csepliragok Podiuma

Art osztaly,
osztalykozosségek, sziilok

a tanév
hénapjaban

utolso

elotti
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

— - jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),Intézmény cimere és egyéb emléktablak
— - tanuldk/gyermekek {innepi viseletével,

— -azintézmény kiiltéri és beltéri dekoraciojaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ijabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.

Az intézmény jelkép, Viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomdny dpolisanak, haszndlatinak leirdsa

Az iskolai linnepélyeken az iskolazaszlot az tinnepély el6tt az linnepély helyszinén el kell helyezni. Az
tinnepély alatt az iskolazaszl6 mellett az iskola két nyolcadikos tanuldja all. A zaszI6t a Himnusz és a
Szbzat alatt meg kell donteni.

A tanulok az iskolai linnepélyeken (tanévnyitd, oktober 23., marcius 15., a ballagason és az évzaron)
tinnepélyes, az alkalomhoz ill6 (fitknak sotét nadrag és fehér ing, lanyoknak sotét szoknya vagy nadrag
¢s fehér bliz), egységes jellegii ruhaban jelenjenek meg.

A tanulok az iskolai linnepélyeken osztalykozosségiikkel egyiitt vesznek részt. Az iskolai iinnepélyeken
amegjelenés és az iinnephez méltd magatartas az iskola minden tanul6ja és dolgozdja szamara kotelezo.

Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Altalanos eldirasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint - sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eloiras:
— - azegészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,

— - afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

— -atilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. (Ez torténhet az elektronikus osztalynapld
megjegyzés rovataban is.)

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az
iskolaban valo tartézkodas soran be kell tartaniuk.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
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Az intézmény vezet6jének feladata, hogy ellendrizze:

— hogy az intézményben keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felqjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetod;

— hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

— hogy az intézmény tanuldi csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhassak, hasznaljak
a kovetkez6 eszkozoket, gépeket:

— hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatoak az IKT eszk6zok A kronikusan
beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése szintén az intézményvezetd
feladata.

A pedagogusok feladata, hogy:

— haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd fel¢ azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,

— gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

— aveszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.
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I11. A vezetoi munka rendje

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkdért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevelo és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezEséert.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyetteseire atruhazhatja.

10. Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

— ajogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi
intézkedések iratait

— a tankeriileti igazgatdval tortént elOzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést

— az egyeb szabalyzatban meghatarozott, az intézmény jogi személyiségehez kapcsolodd
kotelezettsegvallalasokat

— azintézmény napi milkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket

— az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a fenntartd nem tartotta fenn

— akozbees6 intézkedéseket

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem 1gényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és helyettesei minden iigyben, az iskolatitkir a munkakdri leirasdban szerepld
igyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor, és oklevelekhez..
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11. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkérének megtartasaval a fenntartd
Vaci Tankeriileti Kozpont igazgatoja bizza meg. Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizads hatarozott iddre szol. Az
intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk
bizott feladatokért. Az intézményvezet6-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé helyettes hataskorébe tartozik.

12. A vezetd, illetve a vezetohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor )
intézményvezetd intézményvezet6-helyettesek
int. vez.-helyettes int.vez.-helyettes
int.vez.-helyettes int. vez.-helyettes

intézményvezet6-helyettesek felsds munkak6zosség-vezetd

als6s munkakozosség-vezetd

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az intézményvezet6-helyetteseknek
kell ellatnia;
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b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetShelyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a tablazatban foglaltak szerint kell ellatni.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

13. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulod hibak mieldbbi feltarasa, majd

a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,
segitse el6 valamennyi pedagogiai feladat emelked6 szinvonalt ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai feladat legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

a sziiléi kozosség, és a tanuloi kozosség (SZMK, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés-oktatas valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan mitkodjon a megeldz6 szerepe.
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A pedagdgiai munka belso ellenorzésére jogosultak
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei
€) a munkakdzosség-vezetok.

A szakmai k6z0sségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai teriileten jogosultak ellendrizni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely téma szerinti ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagdgus
dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai kiillondsen a kdvetkezok lehetnek:

— szdbeli beszamoltatas,
— irasbeli beszamoltatas,
— értekezlet,

— Oralatogatas,

— foglalkozas latogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

Az ellenorzés modszerei
Az ellen6rzés soran alkalmazhaté modszerek:

o megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan).

e irasos kikérdezés (kérdoiv).

e interju (lehet egyéni vagy csoportos).

o tanulok altal készitett produktumok vizsgalata.
e tanuloi teljesitmények felmérése (mérés).

e dokumentumok elemzése.

A megfelel6 modszer kivalasztasa az ellendrzés céljatol és tartalmatol fiigg.

Az intézményben folyo belsd ellendrzés feladatai

Az ellendrzés
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e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

o az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével kapcsolatos belso és
kiils6 értékelések elkészitéséhez

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott dolgozo jogosult:

o az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

o az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzohoz és a kdzvetlen feletteséhez egyarant.

Az ellenérzott dolgozo koteles:
o azellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd kéréseit teljesiteni;
o a feltart hidnyossdgokat, szabalytalansagokat a megegyezés szerint megsziintetni.

A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai

1. Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

2. Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

3. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
4. Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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A belsé ellendérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

1. Intézményvezeto:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, ligyviteli és technikai jellegli munkajat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

e {Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.

2. Intézményvezeté-helyettesek:

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és iigyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:

e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

e apedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagogusok adminisztraciés munkajat;

e apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

e agyermek- és ifjasagvédelmi munkat.
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3. Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik és segitik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok nevel6-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

e apedagoégusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét

e azyj kollégék és palyakezd6k munkdjat

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkdrrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni

A dolgozok ellendrzésének dltalanos szempontjai
Minden dolgozora vonatkozéan:

e amunkafegyelem megtartasa,
o a munkaido kihasznalasa,
e a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése és annak szinvonala,
e amunka-, a tliz- és a vagyonbiztonsag eldirasainak betartasa,
e aleltar rendje.
Pedagogusokra vonatkozoéan:
e aszakmai munka szinvonala,
e a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,
e atanuldi hazirend betartatasa a tanulokkal,
e tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja,
o tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga,
e ataniigyi adminisztracid pontossaga, beadott dokumentumok mindsége,
e hataridok betartasa,
e neveldi ligyelet ellatasa,

e kapcsolattartés a sziilokkel.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzése

A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, kdzponti szakmai program, valamint az intézmény pedagogiai- és
szakmai programja szerint el6irt) mikodéseét,

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

28



o megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatdé munkéjaval
kapcsolatos belsé é€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése sordn:
e apedagogusok munkafegyelme
e a munkak6zosségek, munkakozosség vezetok tevékenysége
e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
e aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga
o sziilékkel valo kapcsolattartas
e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon és a gyakorlati foglalkozasokon
e atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas
o felzarkdztatas, tehetséggondozas
e aziskolai didk-6nkormanyzati tevékenység segitése
e apedagogusra bizott taneszkdzok, tantermek allapota

e  Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

rrrrr

a./ Az ora célja és tartalma

Hogyan hatarozta meg a tanar oraja céljat, és hogyan sikeriilt azt elérnie?

Meggy0z6dott-e munkaja eredményességérol?

Milyen volt az ora tartalma szakmai szempontbol?

Hogyan bontotta le a tantervi kovetelményeket?

A feldolgozott tananyag terjedelme és jellege megfelelt-e a tanulok életkori sajatossagainak?

b./ Az 6ran alkalmazott oktatasi modszerek

Az alkalmazott modszerek megfeleltek-e a célnak és tartalomnak, a didaktikai feladatnak, valamint a
tanulok életkori sajatossagainak és eddigi ismereteiknek?

Milyen volt a szemléltetés, volt-e kisérlet vagy bemutatas?
Milyen volt a frontalis munka illetve az egyéni tananyag feldolgozas szerepe, aranya?

Hogyan tortént a feldolgozott ismeretanyag irasbeli rogzitése?
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Volt-e ismétlés, tantargyi és tantargyak kozotti koncentrdcid, visszacsatolas, részosszefoglalas,
Osszefoglalas illetve gyakorlati alkalmazas vagy feladatmegoldas?

Milyen formaja valosult meg az ellendrzésnek?
Volt-e alkalmuk a tanuldknak onértékelésre?

c./ Az ora felépitése és szervezése

Hogyan szervezte meg a tanar sajat, illetve tanuldinak munkajat?
Milyen volt az id6beosztas és az dravezetés hatrozottsaga?

Kelld figyelmet forditott-e a tanar a jelentésre, a kdtelezd orai adminisztraciora, a rend ellendrzésére és
a tanulok esetleges személyes problémainak megismerésére?

d./ A tanulék munkaija és magatartasa

Mennyire tettek eleget a tanuldk a tanar kéréseinek, utasitasainak?

Milyen volt az egyiittmiikddési készségiik és a tantargy iranti érdeklédésiik?
Milyen volt a didkok orara valo felkésziilése?

Milyen lathato jelei voltak a tanuloi aktivitasnak?

Megfelelo volt-e a kifejezokészség és a hangnem?

Hogyan varta az osztaly a tanart, milyen volt a tanterem rendje és tisztasaga?

e./ A tanir nevelé munkaja egyénisége és magatartasa

Hogyan érvényesiil a tanar vezetd szerepe?

Hogyan iranyitja a munkat, és hogyan segiti a tanuloi aktivitas kibontakozasat?
Milyen modon reagal a kiillonb6z6 tanuldi megnyilvanulasokra?

Milyen a beszédstilusa, kérdéskultiraja, modora és gesztikulacioja?

Voltak-e észlelhet6 érzelmi megnyilvanulasai az 6ran?

Milyen modon kivanta meg a rendet és a fegyelmet?

Figyelme mennyire széleskorii és mennyire tudja 6sszpontositani?
Megjelenése, 61tozkddése, rendszeretete.

f./ Eredmények, kovetkeztetések
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A tanora Gsszességében hogyan segitette el6 a tanulok tudasanak gyarapodasat? Az oran tapasztaltakbol
vonjunk le kovetkeztetéseket a tanar szakmai felkésziiltségérol, a tanulok neveltségérdl, erkodlcesi, akarati
tulajdonsagairol!

Emeljiik ki a tandra pozitivumait, erdsitsilk meg a pedagdgust, de a tapasztalt hibakat se hallgassuk el,
0sztonozziik a kollégat azok kijavitasara!

Oralitogatas szabalyrendszere

o iskolavezetés, munkakozosség-vezetd végzik
e iddépont-egyeztetés a latogatas eldtt legalabb egy héttel
e csak az elfogadott szempontok szerint térténhet az értékelés

e a pontszamok az egyes ciklusokban és az egyes kritériumok teljesitménykiilonbségének
szemléltetésére szolgalnak

o 5= kiemelkedd, 4= jo, 3=atlagos, 2= gyenge, 1= Nem megfeleld
e  FErtékelt teriiletek:

— személyes tulajdonsagok

— Ora szervezése

— alkalmazott médszerek

— problémakezelés

— tanulok értékelése

— eredményesség
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Oralatogatasi jegyzokonyv

Oralatogatd neve:

Orat tartd pedagdgus neve:
Osztaly:

Tantargy:

Tananyag:

Id6épont:

Ertékskala: 5= kiemelkedd, 4= jo, 3=4tlagos, 2= gyenge, 1= Nem megfelel6

1. Célok, feladatok megvalositasa

1. 1. Az 6ra tananyaga idGaranyosan megegyezik a tantervvel és a tanmenettel

1. 2. Atananyag feldolgozas soran a meglévo taneszk6zok hasznalata rendszeres

1. 3. Az 6ra feladatai alkalmasak az egyéni képességfejlesztésre

1. 4. A tanitasi ora kellden eldkészitett és szervezett (6ravazlat, szemléltetés)

1. 5. A tanitasi 6ra célja megvalosult

2. Tanulasiranyitas

2. 1. A pedagogus kérdései szakszertliek, érthetdek.

2. 2. Az é6ran érvényesiil a tanar iranyit6 szerepe

2. 3. A tanuldi tevékenykedtetés valtozatos, érdekes

2. 4. A tanitasi modszerek, munkaformak megfelelnek az ora céljanak, anyaganak

2.5. A szemléltet6eszkozok hasznalata szakszer(i és eredményes
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3. Motivalas

3. 1. A tanar fel tudja kelteni a tanuldk érdeklédését

3. 2. A tanar pozitiv élmények biztositasdval 6sztonzi a tanuldkat

3. 3. Az ora légkore batoritd, segitd

3. 4. A tanar-diak kommunikécidban jellemz6 a tandr moderatori szerepvallaldsa

3. 5. A feladatok tartalma, jellege segiti a figyelem fenntartasat, és a koncentraciot

4. A tanora felépitése, idoaranyai

4. 1. A tervezett tananyag megfelel a tanulok felkésziiltségének

4. 2. A tanitasi médszerek megvalasztasa megfelel a tananyag tartalméanak

4. 3. A tanora idébeosztasa segiti a feladatok eredményes elvégzését

4. 4. A tanul6i munkaformak megfelelnek a feladatoknak és az életkori sajatossagoknak

4.5. A tanora végén a tanulok eljutottak az 01j ismeretek rendszerezéséhez €s rogzitéséhez

5. Munkakultara

5. 1. A tanuldk onalloak a feladatok elvégzésében

5. 2. A tanuldk fegyelmezettek az dran

5. 3. A tanuldk tobbsége aktivan vesz részt az dran

5. 4. Jellemzd az egyénre szabott segitségnytjtas

5. 5. A flizetvezetés esztétikus, tartalma attekinthetd
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6. Ellen6rzés, értékelés

6. 1. Az értékelésnél a tanar tiszteletben tartja a tanul6i személyiséget

6. 2. A tanar folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanulok munkajat.

o)}

. 3. Az egyénre szabott értékelés jellemzi az orat

6. 4. Az értékelés 0sztonzo, batoritd

6. 5. Jellemz6 az 6ran a nyugodt, dszinte 1€gkor

Témacsoportos értékelés

Témakor Elért atlag

=

. Célok, feladatok megvalositasa

[\

. Tanulasiranyitas

3. Motivalas

4. A tanitasi ora felépitése, idbaranyai

9]

. Munkakultura

. Ellenérzés. Ertékelés

[®))




Datum:

oralatogato orat tarté pedagogus

vagy:
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Hospitalasi/oralatogatasi naplo

A pedagogus neve:

Az bralatogatas helye: Zoldsziget Korzeti Altalanos Iskola
Miveltségi teriilet:

Tantargy:

Az 6ra témaja:

Az osztély:

Az 6ralatogatd neve:

Datum:

I1do Az 0ra menete

Megjegyzések

Reflexio

Javaslat:
Osszegzés:

Keltezés:

alairas
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14. A vezetdi ellendrzés folyamatszabalyozasa

Célja: adatgyiijtés, tapasztalatgyiijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

A folyamat leirasa

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
k)

A vezet6i kor a folyamat elején meghatirozza az A4ltalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat gyakorisagat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott tertileteket.
Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az intézményvezetd szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti
kozosséggel, értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az intézményvezeto.

A megbizéssal egy idében az intézményvezetd meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés idében iitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbesz¢lése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzd személy javaslatot tesz a feltart hidnyok potlasara.

Az ellenbrzést végzo személy beszamol az ellenérzés tapasztalatairdl az intézményvezetonek.

Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése.
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IV. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

15. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Ellatand6 feladatok a vezetdk | Feladatot ellatd vezetd Egyéb /helyettes
munkakdri leirdsa alapjan

Az intézmény teljes vezetése intézményvezetd .ig.hely. /= ig. hely.

Az altalanos iskolai

e e, intézményvezetd-helyettesek intézményvezetd
adminisztracio és ligyintézés

Munkakozosségek munkajanak e, i o, n
o g” ) J Munkak6z0sség-vezetok intézményvezet6-helyettesek
segitése és ellendrzése

16. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdségének tagjai:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettes
— intézményvezetd-helyettes
— munkakdzosség-vezetok
— DOK vezetd

— akozalkalmazotti tanacs elndke
Az intézményvezetdi vezetOség tagjai:

— intézményvezetd

— intézményvezeté-helyettesek
A vezet6ség miikodése

A vezet6ség az éves munkatervben rogzitett, havi rendszerességii id6pontban megbeszélést tart. A
megbeszélés napirendjét az intézményvezeto allitja 0ssze, de barmelyik vezetOségi tag javaslatot tehet
a napirendre.
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A vezetOség dontéseit egyszeril szotobbséggel hozza. Szavazategyenl0ség esetén nincs dontés, a témat
ujra napi rendre kell tlizni. Fontos esetben a tagokkal egyeztetve a vezetOség iilése barmely tag

javaslatara 0sszehivhato.

17. Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsobb vezetdi
szint

(intézményvezeto)

1. szamu szervezeti
egység,

- neve: Altalanos
Iskola
Nevelotestiilete

(tantestiilet)

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
éves munkatervben rogzitve — de évente legaldbb 5 alkalom

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: A pedagdgiai
feladatok szerint — eseti id6beosztasban

- Egyéni
rendszeressége:
megfelelden

beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,
A feladatok, problémak eléfordulasanak

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: a

sziikségszeriiség ¢és a feladatok szerint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

2. szamu szervezeti
egyseg

- neve: Intézményi
Vezetoség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
éves szinten havi rendszerességgel

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

- Egyéni , részteriileti felelosokkel beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: alkalomnak, a feladatoknak és
a szaktertileti egységeknek megfelelden esetenkénti

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: a

legfontosabb és a legritkabb esetekben
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3. szamu szervezeti
egység

- heve:

Intézményvezetoi
vezetdség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: minden héten

- Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: személyre szo16 feladatok, vagy problémak esetén
— alkalomszertien.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: csak a
legsziikségesebb esetekben.

Magasabb  vezetdi

szint

(intézmény-vezetd
helyettes)

1. szamu szervezeti
egyseg,

- neve:

Munkak6zosség-
vezetok

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta egy
alkalom, ill. éves terv szerint

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: a feladatok, a problémak aktualitdsdnak
megfeleléen esetenként.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
legsziikségesebb esetekben

ideje, rendszeressége: a

2. szamu szervezeti
egyseég

- heve:

A technikai
személyzet
kollektivaja

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: Az alkalomnak és a feladatoknak megfeleléen
aktualis esetenként

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

3. szamu szervezeti
egység

neve:

A
munkak6zosségek

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

éves szinten 4-5 alkalommal

- Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: a feladatoknak és az alkalomnak megfeleléen

sziikségszeriien

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: a
legfontosabb kérdések esetén, az aktualitasnak megfelelden
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18. A munkakoézosségek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézményben miikodé munkak6zosségek munkaterv szerint dolgoznak. A munkak6zosség-vezetok
a munkaterviik elkészitése eldtt egyeztetnek éves programjaikrol. Az intézményi és munkakdzosségi
programok elétt a munkakdzosség-vezetok sziikség szerinti megbeszélésen egyeztetik a feladatok
feleldseit, a munkakdzosségekre harulo feladatokat. Az alsos és fels6s munkakdzosség vezetdje havi
rendszerességgel tart megbeszéléseket, melyen értékelik az elmult iddszakot, tervet készitenek a
feladatokra. A munkak6zosség-vezetok és a munkakdzosségek tagjai egymas ordit latogathatjak.

A negyedik évfolyamon tanité pedagogus folyamatos kapcsolatban van az osztalyat fels tagozatban
atvevo fels6s pedagogusokkal. A leendd felsés szaktandrok aprilis és majus honapban a negyedik
évfolyamon el6zetes egyeztetés alapjan tanitasi O6rakat tarthatnak, vagy latogathatnak
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19. Bels6 miikodés

A munkako6zosségek és az egy osztalyban tanitd tanarok egyiittmiikddési szokasrendszerét tablazatba rogzitettiik.

A pedagogusok egyiittmiikodése

Szakmai keretek

Ulések szama

Tevékenység

Elvart eredmény

Ertékelés

Ellendrzés teriiletei

Munkako6zosségek évente 10 Tanterv — bevalas vizsgalata Mérési feladatok intézménvezeto-
; Osszehasonlito helyettesek
feladattol fliggéen | Tanmenetek - bevalas vizsgalata elemzése
ennek gyakorisaga intézményvezeto

nOhet

Modszerek, eszkozok kivalasztasa

Modszertani tapasztalatok atadasanak
foérumai (bemutatok, 6tletborzék)

A tanuloi értékelés kovetelményeinek
teljesiilése

Tankonyvek kivalasztasa

Magatartas, szorgalom értékelése

Bevalt modszerek

A pedagogusok segitik
egymas munkajat
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20. A didkénkormanyzat

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles:

— a diakdnkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,

— adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A diakonkormdnyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formdja és rendje

A kapcsolattartas formai:

— személyes megbeszélés,
— targyalas, értekezlet, gytilés, irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.
Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:
— atadjdk a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

— a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

— a didkdnkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukaodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

— gondoskodnak a véleményezési illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;

— aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény muikodeésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

— gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:

— adiakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

— adiakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
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— illetve a miikddés anyagi tAmogatasat.

Az adott évben biztositott konkrét feltételeket az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vezetok és az Intézményi tanacs valamint az iskolai SZMK kozotti
kapcsolattartas rendje

21. 1. A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas
A nevelési - oktatasi intézmény vezetdjének feladata az intézményi tanaccsal valo egyiittmiikodés

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:

— a vezetok feladata az intézményi tandcs jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
informacios bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt értjiikk valamennyi
nyilvanos, az intézmény milkddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek
az intézményi tanacs jogainak /pl. véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek.),

— iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,

az intézményi tanacs feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belso szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

— segitse az intézmény hatékony miitkodését,
— tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenyseégét.

Az intézményi tanacs kiemelt feladata, hogy:

a) javaslatot tegyen az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonosen:
— az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

b) véleményezési jogot gyakoroljon

— a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor,

— ahazirend elfogadasakor,
— apedagogiai program elfogadasakor

Az intézményi tanacs €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:
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— szobeli személyes megbeszélés,
— értekezletek,
— firasbeli tajékoztatok,

— az intézményi tanics nevére szolo levelek bontds nélkiili 4tadasa az érintett
személyeknek,

— dokumentum, irat az intézményi tanacs altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
22. 2. A vezetok és az SZMK

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre.

Az SZMK vezetséget a minden évben megvalasztott, vagy ujravalasztott osztaly sziiléi bizalmiak
Osszessége alkotja.

A vezet6knek biztositani kell, hogy a sziildi szervezet: az iskolai nevelési év rendjét annak elfogadasa
elétt véleményezze — a nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell
atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé
kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint az iskola
egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

— afenntartoval: a Vaci Tankertiileti Kézponttal
— mas oktatasi intézményekkel,

— az intézményt tAmogato szervezetekkel;
b) oktatasi-nevelési szakmai szolgaltatokkal
c) Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel
d) az egészségiigyi szolgaltatoval,

¢) a szigetmonostori és pocsmegyeri onkormanyzattal
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
23. 1. A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

— az intézmény folyamatos mukodtetése, fejlesztése

— az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valaminta tanulo és

gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

— az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e¢ jovahagyasa és moddositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében, amennyiben az abban foglaltak a fenntartora tobbletkoltséget ronak.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
— szobeli t4jékoztatasadas,
— irasbeli beszamolo adasa,
— egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

— afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

— specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

24. 2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki, igy a kornyéki telepiilések
iskolaival, 6vodaival, valamint kiilf61di magyar és nem magyar iskolakkal.

A kapcsolatok lehetnek:

— szakmai,
— kulturalis,

— sport €s egy¢éb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

— taborok,
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— rendezvények,

— versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

Az intézmény egylittmiikodési megallapodas alapjan egyiitt miikddik

— aszigetmonostori Nyitnikék Ovodéval
— apbcsmegyeri Barangolé Ovodaval
— aszigetmonostori Faluhdzzal, konyvtarral

— aPdécsmegyeri Rendezvénykozponttal
25. 3. Az intézményt tamogato szervezetekkel, alapitvanyokkal valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

— atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
o anyagi helyzetérol,
o tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznilasdnak moddja, célszertisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyld informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd és az intézmény vezetdségének feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

Az intézmény kiemelt timogatdja a Zoldsziget Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskolaért Alapitvany.

26. 4. Pedagégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolat

A kiilonleges banasmodot igényl6 tanulokkal kapcsolatos szakértéi vizsgalatokat, a szakmai munka
segitését az SNI-s, BTMN-s tanulok tekintetében az alabbi szakszolgalatok végzik:

— Az megyei és az orszagos szakértdi Rehabilitacios Bizottsagok (Szentendre) Pest
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (Szentendre), és a Szakszolgalat altal megjelolt
Szakért6i Bizottsagok

Az intézmény pedagogusai a szakértéi vizsgalatra vonatkozé kérelem benytjtasa eldtt a tanuldval
kapcsolatos tapasztalataikat egyeztetik egymassal, a tanuld osztalyfénoke a sziilével.
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A vizsgalatot az iskola, a szakmai szolgaltato sajat nyomtatvanyanak kitoltésével kéri.
27. 5. A Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:

— Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel, illetve

— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
o személyekkel,
o intézményekkel €s

o hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Csalad- és Gyermekjoléti Intézménytdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel kozvetlen kapcsolatot tart fenn az iskola
gyermek- és ifjisagvédelmi felel6sén keresztiil.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

— a Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény értesitése — ha a jogszabaly ezt elbirja, az
intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény
felkérésére,

— a Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
28. 6. Az iskolaegészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

— az iskolaorvosok és
— avédonok, valamint

— fogaszatok
egyiittes szolgaltatasabol all

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:
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a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast ny1jté pontos megnevezése

gyermekorvos - Szigetmonostor

haziorvos - Pocsmegyer

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

részmunkaid6

Az ellatast ny;jto altal az intézményben, illetve az
orvosi rendeloben iskolasokkal toltott 1d6

Iskolaorvosi sziirések és védboltasok, valamint a
felvildgositd eléadasokkal toltott ido

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel)

Szigetmonostor, Martirok u. 5.

Pocsmegyer, Kossuth Lajos u. 27.

Az ellatds nyujtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtas

a teriiletileg illetékes gyermekorvosok

b) védonoéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyu;jté pontos megnevezése

Anya és gyermekvédelmi
Szigetmonostor: Bago-Horvath Csilla

Szolgélat

Pocsmegyeren: Gyongy6siné Baranyi Maria.

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaid6 stb.)

iskolai védono részmunkaidoben

korzeti védond — részmunkaidGben

Az ellatast nyjto altal az intézményben, illetve az
orvosi rendel6ben iskolasokkal toltott id6

heti 1 délelétt, illetve sziikség Szerint
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Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

iskola

Tanéacsaddk Szigetmonostor, Pocsmegyer

Az ellatdas nyljtasa sordn annak a védonének
(védonoi akivel

egyittmikodve torténik a szolgaltatas nytjtas

korzetnek) a megnevezése,

teriiletileg illetékes védonok.

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

kozségi fogaszatok

Az ellatast nyujtdé foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Fogorvos — részmunkaidében

Az ellatast nyujto altal az intézményben, illetve az
orvosi rendeloben iskolasokkal t6ltott 1d6

Sziikséges vizsgalatok, tanacsadas

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Szigetmonostor, Martirok u. 5.

Pocsmegyer, Kossuth u. 27.

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét Szigetmonostor
gyermekorvosaval, Pocsmegyer haziorvosaval és a két telepiilés egészségiigyi szakembereinek (védono,

fogorvos stb.) bevonasaval oldja meg.

A felsoroltakkal az intézménynek folyamatos, naprakész kapcsolata van.

A szolgaltatast szerz6dés alapjan biztositjak az intézménynek.
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V. Eljarasrendek

A gyerekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
1. Kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a nem stlyos baleseti sériilést okozd  tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a tanulo sziiléjének — egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

— ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— abalesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartoja felé,

— gondoskodni kell a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgus feladata:

1. Az intézményvezet0 utasitdsara a baleseteket jelenteni kell, a nyilvantartas vezetése az az
intézményvezet6 altal kijelolt személy feladata.

2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeto utasitasara:
- kozremikodik a  sériilést okozd tanuldbalesetek  haladéktalan  kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

3. Silyos balesetekkel kapcsolatban:

— a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

— kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

— intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja
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Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

A rendkiviili esemény, bombariado sth. esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni kdoteles a
rendkiviili események. esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatdésagokat,
o a fenntartot,

o a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
— atiz,
— azarviz,
— afoldrengés,
— bombariado,

— egyeéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkit méas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény - kiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

A tlizvédelmi tervet mindkét iskolai objektumra a tizvédelmi felelds késziti el.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Tanulmanyi kirandulasok és utazdsok rendje.

A diak csoportot gyereklétszamtol fiiggetleniil legalabb 2 pedagogusnak vagy 1 pedagdgusnak
¢és 1 pedagodgiai asszisztensnek kell kisérnie. A feln6tt kisérék szama 20 £6 f616tt 10 gyermekenként +1
fo.
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Az iskolai kirandulasok idejére is az iskola hazirendje érvényes a tanuldkra

Amennyiben a csoport kiilon busszal kivan utazni, akkor a kotelezettségvallalas engedélyezése utan a
tankertilet altal eldirt személyszallitasi szerzddést és nyilatkozatokat kell kitdlteni és benyujtani — az
eldirt példanyszamban -engedélyeztetésre.
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29. A fegyelmi eljarast elkeriilo resztorativ (jovatételi) eljaras szabalyai

A resztorativ (jovatételi) eljaras iskolank szellemiségére alapozott jogintézmény, mely fegyelmi eljaras
nélkiil, medidciés formaban kivanja kezelni az intézményben adodoé konfliktus helyzeteket.

Akkor indokolt, ha a kdtelességszegés foka nem indokolja fegyelmi eljaras meginditasat, tovabba az
adminisztracios fegyelmezési eszkdzok nem elégségesek a megismétlését gatlo pedagogiai eredmény
elérésére.

Alkalmazasat indokolja, hogy a pedagogusi, intézményi adminisztrativ fegyelmezési eszkozeink korén
tul a kotelességszegd hibajanak belatasara iranyuld, mélyebb hatastt modszert is alkalmazhatunk.
Jogszabdlyi alapjat az Nkt. 62.§ (1)d pontja képezi.

Lefolytatasara az érintett tanuld/k osztalyfonokének esetleirasa €és mindsitése alapjan az
intézményvezetd mérlegeli a kotelességszegés sulyat, és a stlyossdg mértékétdl fliggden:

— resztorativ eljards meginditasat kezdeményezi (enyhébb esetben)

— aneveldtestiilet 6sszehivasaval a fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi.
A resztorativ eljarasrol az intézményvezetd végzésben értesiti a feleket.

A kotelelességszegd tanuld gondviseldjének a végzésben kozolt eljarast elutasitd magatartasa esetén a
resztorativ eljaras a megallapitott vétség alapjan fegyelmi eljarassa, 10 évnél fiatalabb tanulonal
intézményvezet6i fegyelmez6 intézkedéssé alakul,

A resztorativ eljaras leirasa:
A normasértést az érintettek kozotti konfliktusként értelmezi.

Célja, hogy az elkdvetd ne csak elszenvedje a ra feliilrdl kiszabott biintetést, hanem aktivan feleldsséget
vallaljon tettéért.

Ha az iskoldban normasértés, fegyelmi vétség torténik, nem a tanulok feje f6lott dontiink a biintetésrol
e szemlélet szerint, hanem a tanuldkat és sziiloket egyenrangu partnerekként bevonva, velik egyiitt
oldjuk meg a problémat. A konfliktus megbeszélése egy jol elokészitett konferencia keretében zajlik
egy partatlan facilitator (ebben képzett pedagogus vagy iskolapszichologus) kdézremiikodésével.
amelyen az aldozatok és az elkdvetdk tamogatoikkal és a kozosség képviseldivel vesznek részt.

A megbeszélés célja, hogy megértsék a torténteket, és kozosen dontsenek a sérelmek és a karok
helyreallitasarol és meghatarozzak a tovabbi teenddket. A konfliktusban érintett 6sszes résztvevo jelen
van, igy sértett, az elkovetd és a kozOsség szempontjai, sziikségletei egyarant érvényesiilnek. A
megbeszélést vezetd facilitaitor megfeleld kozeget biztositva lehetdvé teszi, hogy a résztvevok
biztonsagos kdzegben érzelmileg is feldolgozzak a torténteket. A resztorativitas lehetévé teszi, hogy az
elkovetd bocsanatot kérjen és kapjon, az aldozat megbocsasson, igy az okozott kar valamilyen médon
megtériilion és a jo kapcsolatok helyrealljanak, s mind az elkdvetd, mind az aldozat
visszaintegralodhasson az adott kozosségbe.

A resztorativ szemlélet a konfliktusokra reagaldas mellett, a megel6zésre is biztosit informalis
technikakat (affektiv allitasok és kérdések, proaktiv és reaktiv korok). Ezek a technikak elésegitik a
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szocialis-érzelmi készségek fejlesztését, a kapcsolatépitést, és a kdzosségben felmeriilé problémak
megoldasat, s az iskolai kdzosségek erositése altal csokkentik a fegyelmi problémaékat, az agressziot.

A jovatételi megallapodast irasba kell foglalni és azt az érintett felek jovahagyjak.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg azzal, hogy az alabb
nem részletezett kérdésekben a mindenkori vonatkozo jogszabalyok alapjan jarunk el.

A tanulok kiilonbozé kotelességszegd magatartisat az iskola tobbféle modon itélheti meg, és tobbféle
jogkdvetkezményt vonhat maga utan:

— sulyos ¢és vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi eljarasnak van helye,

— amennyiben a tanulé cselekménye nem éri el a fegyelmi eljardas meginditasahoz
sziikséges szintet, fegyelmez6 intézkedéseket alkalmazhat a pedagogus,

— pedagogiailag célszertii lehet a fegyelmit elkeriild resztorativ eljaras lefolytatasa.

A kotelezettségszegés stlyos foka mérlegelés kérdése: az eldzmények, a tanuld korabbi magatartasa,
illetve a kotelezettségszegd magatartas jellege alapjan kell eldonteni hogy a jogsértd magatartas alapot
ad-e a fegyelmi eljarasra, vagy elegendé a hazirendben meghatarozott fegyelmez6 intézkedések
valamelyikének alkalmazésa.

A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.
— Szandékossagrol van szo, ha a tanuld eldre latja normasértésének kovetkezményeit, €s
azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.

— Gondatlansag all fenn, ha a tanul6 tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasdnak
helytelen voltarol, de bizott a kovetkezmények elmaradasaban.

Az iskoldban a tanul¢ stilyos kotelességszegését jelezheti:
— a sértett tanulo: az osztalyfonokének, a neki foglalkozast tartd vagy feliigyeletét ellato
pedagogusnak, barmelyik pedagdgusnak
— asulyos kotelességszegést észleld barmelyik tanulo barmelyik pedagogusnak
— asértett iskolai dolgozo az intézményvezetonek
— asulyos kotelességszegést észleld barmelyik iskolai dolgozo6 az intézményvezetdnek

— asulyos kotelességszegést észleld vagy arrdl tudomast szerz6 barmelyik sziilé barmelyik
pedagdgusnak vagy az intézményvezetdnek

— Stlyos és vétkes kotelességszegés esetén az osztalyfonok esetleirast €s mindsitést ad az
intézményvezetonek
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— Az intézményvezetd mérlegeli a kotelességszegés stlyat, és a sulyossdg mértékétol
fliggden a nevelOtestiilet 6sszehivasaval fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az
egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges sziildi nyilatkozatok benyujtasara elegendd
hatarnappal.

— Nem indithato6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel
végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot tajékoztatni kell az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A bizottsag feladatai:

A jogszabalyok értelmében a fegyelmi eljarasban a bizottsagra harul az operativ tevékenységek zome.

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

Munkaja soran egyiittmikodik az intézményvezetével, a fegyelmi eljarasban érintett tanulok
osztalyfonokeivel, szaktanaraival.

A fegyelmi bizottsag felelossége/feladata a tényallas tisztazasa. Elkésziti, illetve elkészitteti a
bizonyitasi eljaras soran a meghallgatasi jegyzokonyveket.

Feliigyeli/intézi a fegyelmi targyalas 6sszehivasaval kapcsolatos ligymenetet.

Vezeti a fegyelmi targyalast. (bizottsagi elnok)

A fegyelmi targyaldson gondoskodik a jegyzokonyv vezetésérol.

Kihirdeti a hatarozatot.

frasban beszamol a végzett munkarol, tapasztalatokrol, értékeli az iskola fegyelmi helyzetét,
javaslatot tesz annak javitdsara, akkor is, ha a nevel6testiilet a teljes tanévre valaszt fegyelmi
bizottsagot, akkor is, ha esetileg.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
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bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo
teremben.

— A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrodl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

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

— A fegyelmi targyalast koveten az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn meg kell jel6lni az irat ezen
beliili sorszamat.

30. A fegyelmi eljaras egyezteto folyamatanak szabalyai
A koznevelési torvény szerint:

»38. § (3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo,
ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.”

A 20/2012. EMMI rendelet53. § (2)és (3) pontja szerint: A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras (a
tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére. A
tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyezteto eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a
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sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasa esetén a fegyelmi bizottsag elndke 3 tanitasi napon beliil értesiti a
sértett és kotelességszegéssel gyanusitott tanuld gondviseldjét a nevel6testiilet hatarozatarol.
Tajékoztatja az érintett feleket az egyeztet6 eljaras lehetéségérdl, s nyilatkozatot kér tolik arrol,
hozzajarulnak-e az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz.

A kotelességszeg6 €s sérelmet elszenvedd tanuld (kiskortl tanuld esetében annak sziilei) 5 tanitasi
napon belill irdsban — az intézményvezetének cimzett levélben vagy elektronikus iizenetben —
bejelenthetik, hogy kérik az egyeztetd targyalas lefolytatasat.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2)= Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja, a tantestiilet tesz javaslatot az érintetteknek,
illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben mar kdzolni kell az érintettekkel. Az egyeztetést vezetd személy
statuszara nézve nincs eldiras, tehat nem kothetd ki, hogy csak az iskola pedagogusa lehet. A mindkét
fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott személy kéri fel az
egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését
kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni. Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban nyilatkozik arrol,
hogy a feladatot vallalja

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara 15 tanitasi nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarasban jegyzokonyv nem késziil, az eseményekrél a részt vevok egy rovid
megallapodast készitenek, amit minden résztvevo hitelesit €s megkap.

A facilitator gondoskodik arrdl, hogy az eset minden érintettje jelen legyen az egyeztetd targyalason: a
sértett — egy vagy két tamogatoval, a kotelességszegd —egy vagy két tdmogatdval és a kdzosség
képviseloi. A kotelességszego €s a sértett nevezi meg tamogatoit, akiket szintén a facilitator kér fel.

Ha nincs konkrét sértett mert iskolai normasértésrdl van sz6 (pl. dohanyzas a vécében), az egyeztetd
eljarasban az intézményvezetd, illetve jogkore atruhazasaval az érintett pedagogus képviseli az iskolat.

Az egyeztetd eljaras lezarasaként a konfliktusban all6 felek irasbeli nyilatkozatot tesznek
(megallapodast) az alabbiak szerint:

— Amennyiben az egyezség megsziiletett, a konferencia résztvevoi irdsban rogzitik a
megallapodas szovegét.

— A megallapodésaba csak olyan elemek keriilhetnek, amiben valamennyi résztvevd
egyetért. A konferencia végsé megallapodasa akkor jo, ha egyértelmi és ellendrizhetd.
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Tehat pontos viselkedési szabalyokat, hataridoket, feleldsoket tartalmaz, ¢és az
ellendrzésre vonatkozoan is rendelkezik.

— Az irdsos dokumentumot minden résztvevo alairja.

— Amennyiben az egyeztetd eljards nem jar sikerrel, a felek kiilon-kiilon nyilatkoznak
arrol, hogy nem kotottek egyezséget.

A facilitdtor az eredményt illetve a felek nyilatkozatat 1 napon belill eljuttatja az iskola
intézményvezetdjének, aki az egyezség létrejotte esetén a fegyelmi eljarast a felek altal jelzett tanitasi
napok id6tartamara — de legfeljebb 3 honapra — felfiiggesztésre terjeszti.

A felfiiggesztés idGtartama alatt a megallapodas betartasat a megallapodasban rogzitett felel6sok
ellendrzik.

Az eljaras egy értékeld konferenciaval zarul.

Amennyiben a felel6sok véleménye szerint a felek nem tartjak be a megallapodasban rogzitetteket, vagy
annak végrehajtasat nem tartjdk kielégitonek, az értékeld konferencia azonnali 0sszehivasat
kezdeményezhetik.

Amennyiben az értékeld konferencia azzal a tobbségi véleménnyel zarul, hogy a megallapodas nem
teljesiilt, a sértett a fegyelmi eljaras lefolytatasat kérheti.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba tortén0 megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

31. Az irat- és adatkezelési szabalyozas az intézmény Kkiilon szabalyzataban talalhaté
32. Az elektronikus uton elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézményvezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetdje alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkéar és
az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.

33. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket az intézmény hazirendje tartalmazza

34. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasokat a hazirend tartalmazza

35. Az intézmény altal megszerzett egyes vagyoni jogok masra torténo atruhazasakor a
tanulot megilleto dijazas szabalyait az iskola hazirendje tartalmazza

36. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
Az intézmény a kdvetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathato reklamtevékenységet:
1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben tilos a reklamtevékenység

“Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermeknek, mint tanulénak szol, és amelyre az
intézményvezetd engedélyt adott és a kdvetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

— Egészséges életmod

— Kornyezetvédelem

— Thérsadalmi tevékenység
— Kozéleti tevékenység

— Kulturdlis tevékenység
— tovabbtanulas

2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden mas formdja, modja csak a tankeriileti igazgatd
engedélyével lehetséges.

37. A napkézis és tanulészobai foglalkozasok aldli felmentés irani kérelmek elbiralasanak
elvei

Az iskola minden tanuldja a torvény szerint napkozis illetve tanuldszobas, kivéve ha az aldl a sziild,
gondviseld irasbeli kérelmére az intézményvezetd hatarozat formajaban felmentést ad.
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38. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanéran kiviili foglalkozasok formai:

a) anapkozis és tanuldszobai foglalkozas;

b) a szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a b) pont alattiak egyiitt:
diakkor];

C) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

d) aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozds, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis,
illetéleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi:

a) napkdzis és tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik:

— az iskolai felkészités,

— a gyermek napkdzbeni ellatésa.

A napkdzi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idotartamat meghaladd id6tartamot,
szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok.

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak sziil6 altal irt egyedi
kérelem alapjan, indokolt esetben torténhet, ha arra a tanuldszobas, napkozis pedagdgus engedélyt adott.

b) diakkdrok jellemzoi:
— a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:

o atanulok igényeinek, érdekldédési korének megfelelden szervezddnek,
o avezetdket az intézményvezetd bizza meg,
o a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
o a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

— aszakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
o atanulok javaslatara jonnek létre,
o vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiils§ szakember végzi az

intézményvezetd engedélyével.

C) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok jellemzoi:

— e foglalkozasokon valo részvétel onkéntes alapon torténik,
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— arészvétellel a tanulok az iskolan belill, illetve iskoldk k6zott bizonyithatjadk, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,

— az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével valésulnak meg.

d) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés,
a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemzoi:

— az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

— az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanoran kiviili foglalkozasok formait az éves
tantargyfelosztas tartalmazza.

39. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziil61 értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus ellenérzo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald egyéb kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok és szaktanarok az elektronikus ellen6rzo ttjan értesitik a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén is. Az osztalyfénok az elektronikus
ellendrz6 utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol havonta legalabb 1 osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte félévente a tanul6 lezarasahoz.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazardo dolgozatok
megirasanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni
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A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni. A témazaro dolgozat kivételével, mas dolgozat hazaviheto, és a
sziilével megismertethetd. Amennyiben a sziil6 a témazar6 dolgozatba is betekintést kivan tenni, ugy
arra az iskolaban, a szaktanat jelenlétében van lehetdsége, fogadoora keretében. A témazarod
dolgozatokat a tanitok, szaktanarok, a megirast kovetd egy évig kotelesek megdrizni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagytilésen, valamint
kiftiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

63



40. A Zoldsziget Korzeti Altalanos Iskola, éves munkatervének elkészitése

- folyamatszabalyozas -

I. A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktatdo-nevelé munkéjat. Szabalyozza id6ben és
feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa

4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az intézményvezeto tajékoztatja a kollégakat az alakulod értekezleten a tanévre vonatkozo6 nevelési
¢és oktatasi célkitiizésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvarasairdl.
Az alakuld értekezleten az intézményvezeto tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.

Ugyanakkor az intézményvezetd a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar folyaman
milyen fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkak6zosségek az els6 megbeszélésiikon meghatarozzak a
célokat, célértékeket.

4/a. A DOK és a-gyermek- és ifjisagvédelmi felelds elkészitik éves munkatervét

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzosségek cselekvési tervet allitanak Ossze a célok
eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az iddkereteket, felelésoket rendelnek a
feladatokhoz, azok ellendrzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten beliil a munkakdzosség-vezetok Osszeallitjak és irasba foglaljak a munkakdzosségi
terveket.

Ezutan a munkako6zosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelonek tartjak,
akkor elfogadjak és az intézményvezeto elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak, akkor az
adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.

Ezt kovetéen az intézményvezeté a munkakdzosségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idopontjat és feleldseit is.

Ugyanakkor a munkakdzosségi tervekkel 0sszhangban az intézményvezetd elkésziti a mérési tervet,
amely tartalmazza a mérések varhato idejét, szerepléit és felel6seit.

Ezzel egyidében az intézményvezetd Osszeallitja a tanévben varhato események naptarat.

Az aktualizalt kommunikaciés adatbazis szolgélja a tajékoztatasi rendszer megtervezését.

Ezek utan az intézményvezetd osszeallitja és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha tartalmilag, formailag
megfelelonek tartjak, akkor elfogadjéak, ha nem, akkor az adott teriileten beavatkozas sziikséges.
Szeptember 25-ig az intézményvezetd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez az

intézményvezetdi irodaban.
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Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Intézményvezetd MKk. Vezeték, ifj. véd felels, DOK vezetd Tantestiilet
2. |Intézményvezetd Tantestiilet -
3. |Intézményvezetd Tantestiilet -
4. Mk. vezetok Tantestiilet -
5. Mk. vezetdk Tantestiilet -
7. Mk. vezetok Tantestiilet Intézményvezeto
8. |Intézményvezetd Mk. vezetdk, ifj. véd felelés, DOK vezetd -
9. Intézményvezeto Mk. vezetdk -
10. |Intézményvezet6 Mk. vezetdk, DOK vezeté -
11. |Intézményvezeto - Tantestiilet
12. |Intézményvezeto - -
13. | Intézményvezeto Tantestiilet Fenntarto, sziilo
14. |Intézményvezetd Iskolatitkar -
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41. Tovabbképzési rend miikodtetése
A tovabbképzési rendszer miikodtetésének folyamatszabalyozasa

Célja: Tudatos humaneréforras-fejlesztés, a fels6foku képzési rendszer kihasznalasaval és a pedagogus-
tovabbképzési rendszer kinalta lehetéségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

1. A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8.-ig kivalasztjdk a szdmukra megfeleld képzést, melyre
irasban jelentkeznek az intézményvezetonél.

2. Marc. 10.-ig az intézményvezetd-helyettes elbterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

3. a, Ezutan a tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei €s a pénziigyi lehetéségek alapjan kialakitja a
tamogatandé tovabbtanulok névsorat.

4. b, A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy idoben véleményezi a jelentkezéseket.
Marc. 14.-ig az intézményvezetd véglegesiti a tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a
pénziigyi lehetdségeket és az iskola elsddleges érdekeit.

6. Marc. 15.-ig az intézményvezetd elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

7. A tovabbtanuld kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, és befizetik a
tandij rajuk es6 részét, a fenntartd pedig a tobbit.

8. A tovabbtanulok a tovabbképzés befejezése utan lehetGség szerint beszamolnak a szerzett
ismereteikrél a munkakozosségeknek ill. a tantestiiletnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv megvaldsulasat,

ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozasra.
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42. Az intézmény panaszkezelési rendje az iskola tanuléi részére

Célja: hogy a tanulot érintd felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb

szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirasa

l. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az iligyet a panaszossal. Az osztalyfénok tavolléte esetén a panaszos az illetékes
munkakdzosség vezetdjét keresi meg panaszaval.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoéan lezarul.

1. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal
az intézményvezeto felé.

5. Az intézményvezetd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi
1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

I1. szint

7. Ha aprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

8. Az iskola intézményvezetéje a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az intézményvezetOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti

a beszamolojat az éves értékeléshez.

43. Az intézmény problémakezelési rendje az iskola pedagdégusai részére

Iskolankban a tanit6i, nevel6i munka alapelvének tekintjiik a Kéznevelési torvényben (2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol) megfogalmazott, mind a tanulokra, mind pedig a pedagogusokra
vonatkozo kotelességeket és jogokat.
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A pedagdgiai munka soran fellépd konfliktushelyzetek kezelésében az intézmény Problémakezelési
protokollja nyujt segitséget.

A protokoll alapjan a kdvetkezd problémakezelési 1épéseket alkalmazzuk:

1.

1. A pedagogus észleli a problémat, melyet jelez a tanulonak. Egy megbeszelés keretében feltarjak
a probléma okait, és megbeszélik, milyen 1épéseket tesznek, a megoldas érdekében.

2. Amennyiben a probléma nem oldddik meg, a pedagdgus, a feltard, megoldaskeresd folyamatba
bevonja az osztalyfénokot. Ha sziikséges, az osztalyfonok felveszi a kapcsolatot a sziildvel, és
bevonja a problémamegoldo6 folyamatba.

3. A kovetkezd lépésben az osztalyfonok tdjékoztatja a gyermek és ifjusagvédelmi feleldst, aki
atveszi a problémamegoldo6 folyamat koordinalasat. Kozosen dontenek a neveldtestiilet gyermeket
tanito tagjai, az iskolapszichologus, gyogypedagdgus, az iskolai szocialis segité bevonasardl a
megoldasi folyamatba. Esetmegbeszél6 értekezletet szerveznek. Ott dontenek a tovabbi 1épésekral,
kiils6 szakért6k bevonasardl (nevelési tanacsadd, orvos, védénd, csaladsegitd, jegyzd). Az
ifjusagvédelmi felelds megteszi a sziikséges lépéseket, ellendrzi a vallalasok teljesitését és
figyelemmel kiséri a megoldasi folyamatot. Tevékenységérol tajékoztatja az intézmény vezetéségeét.
4. Ha az eddigi Iépések nem vezettek eredményre, a felek nem miikkddnek egyiitt, vallalasaikat nem
teljesitik, akkor az ifjisagvédelmi felelGs az iskola vezet6ségéhez fordul.

5. A probléma tovabbi fennallasa, silyosbodasa esetén a vezetdség hivatalos jelzést kiild az illetékes

hat6sagnak. (jegyzd, Gyermek- és Csaladvédelmi Szolgalat)

A 2. ponttdl az osztalyfonok kotelezden irdsos feljegyzést készit a konzultacios alkalmakrol, mely
tartalmazza a datumot, a résztvevok nevét, a megbeszélés l1ényegét, a megoldas érdekében vallalt

teendOket és hataridoket. Ezt a résztvevok alairjak és megallapodnak egy konkrét iddpontban, amikor
visszajelz0, értékeld megbeszélést tartanak.
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44. Az intézmény panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

- folyamatszabalyozas -

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban térténdé munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat leirasa

l. szint

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldése annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

1. szinten a felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rogzités feljegyzésben.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékeli
a panaszos ¢€s a felelOs a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelés, se az intézményvezetd

kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarté felé jelez.

Il. szint

6.

15 napon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartdé képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen értékelik a

bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

szint
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda

fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.
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V1. Hataskorok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

Az intézményvezeté nem ruhazott at hataskort az intézményben.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok elldtdsdval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény a koOvetkezOk szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok ellatdsaval
megbizott beszamoltatasa

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

— - a szakmai munkakozdsségre,

— - aziskolaszékre vagy a didkonkorményzatra.

A nevelétestiilet jelenleg nem ruhiazott at jogkoroket a szakmai munkako6zosségekre, az
iskolaszékre és a sziil6i munkakozosségre.

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevelG-oktatd tevékenységet betdlté alkalmazottja,
valamint az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi €s modszertani kérdésekkel foglalkozik.

Feladata ezen til a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente két alkalommal nevelési
értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt teenddket és modszertani
ujitasokat. Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetden — jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi
a pedagogiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti €s miikddési szabalyzat és a hazirend tovabba azok
modositasanak elfogadasa;
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b) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
d) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e) atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

f) atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési ¢és javaslattételi
jogkdorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban. A szobeli véleménynyilvanitds formai:

— szakmai konzultacio;
— ‘értekezlet;

— egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

— félévente torténd beszamolok;

— a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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VII. Az iskolai konyvtar

Az iskolai kdnyvtar a szigetmonostori Kozségi konyvtarral kotott megallapodas alapjan miikddik
A muikddés szabdlyait kiilon 6nallo szabalyzat rogziti

Konyvtarunk fiokkonyvtara a szigetmonostori Kozségi konyvtarnak, melyet egy egyiittmiikodési
megallapodas szabalyoz. Az egyiittmiikodési megallapodas rogziti, hogy az iskola elfogadta a kdzségi
konyvtar kdnyvtarhasznalati szabalyzatat, miikodésére nézve azt alapdokumentumnak tekinti.

Konyvtarunk szabalyzata szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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MELLEKLETEK AZ SZMSZ-ben

Munkakéri leirasok az SZMSZ alabbi szamu mellékletei:
1.intézményvezet6-helyettes

2. munkakdzosség-vezetd

3. osztalyfénok

4. tanitd

5. tanar

6. iskolapszicholdgus

7. gyogypedagdgus

8. pedagogiaiasszisztens

9. iskolatitkar

10. takarito

11. gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

12. diakonkormanyzatot segité pedagdgus

Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja az Intézményi
Tanacs, Szmk, és DOK véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —az irat-
¢és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, adatkezelési szabalyzat stb. — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak.
E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az SZMSZ-t az intézmény nevel6testiilete fogadja el.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélyba 1épés napja az SZMSZ jévahagyasanak a napja.
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Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja a felterjesztéstol
szamitott 31. nap.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2019.november 24 -i SZMSZ-e.

Zaradék
Az SZMSZ-t a nevel6testiilet 2021. aprilis07-i {ilésén elfogadta.

Az elfogadott SZMSZ felterjesztésének napja: 2020. aprilis

Szigetmonostor, 2021. aprilis 07.

intézményvezetd
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1. szami melléklet: Intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa
Kozvetlen munkaltatoja és vezetdje: intézményvezetd
A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro
helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasdban, végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartdsaval hozzajarul a
nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Kételez6 heti munkaideje 40 ora. Kotelezd heti 6raszama 6 ora.
A nevel6-oktatomunka iranyitasaban:

— Az intézmény nyitdsatol (reggel 7-t6l) az intézményvezetd beérkezéséig, illetve az
intézményvezetd tavozasatél az intézmény zardsaig ellatja a vezetdi ligyeletet az
intézményvezetd-helyettes kollégajaval vald megegyezés szerint.

— Részt vesz a pedagdgiai program kialakitisaban, az intézményvezetvel ¢és
vezetOtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

— Részben iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

— A vezetéi munkamegosztdsban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatod
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

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

— Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

— Az intézményvezeté-helyettes tarsival kozosen —megosztva- segiti a DOK munkajat,
részt vesz liléseiken, tajékoztatja a didktanacsot az iskolavezetés és a neveldtestiilet ket
érintd dontéseirdl.
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Részben felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért,
szinvonalaért.

FelelOs a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, kompetencia mérés) és a tanulmanyi
versenyek zokkenémentes lebonyolitasaért

Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdégusok
(az iskolahoz tartoz6 tagintézményben is).

Kozvetleniil iranyitja és feltigyeli a takarité dolgozok munkajat.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén 6nalldéan
tervez).

Segit az intézményvezetdnek - az iskolatitkarral kozosen - az intézmény dolgozdirol
vezetendd személyi anyagok naprakész nyilvantartdsaban.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet.
Tartja a kapcsolatot a fenntarté munkatarsaival.

crer

Gondoskodik - az iskolatitkarral kézosen- az elsdosztalyosok beirasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol. .

Figyelemmel kiséri az iskolatitkar altal vezetett tanév kozben tavozo ill. érkez6 tanulok
okmanyainak kezelését.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €és egyeb jegyzékonyvek
pontos vezetését.

Feliigyeli az irattar torvényes kezelésének végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri az intézmény munkajat érinté jogszabalyokat, koveti a
jogszabalyvaltozasokat, errdl tajékoztatja a vezetdséget

vezeti a KIR-t
felelos a 8.-osok tovabbtanulasaért (KIFIR)

ellatja az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz jutalmazasra.
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— A nevel6ktdl osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

— Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkdz-ellatast.
— Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

— Segiti az intézményvezetot, és intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi
eldirasok betartasahoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

— felelds az intézményi leltar folyamatos vezetéséért
Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

— Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol
¢s a feladatokrol.

— Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozo dolgozdkkal.
Iskolan Kkiviil:

— A sziilokkel val6 kapcsolataban:
— rendszeresen, vagy sziikség szerint latogatja a sziil6i értekezleteket;
— esetenként fogaddorat tart.

— kapcsolatot tart az intézményi karbantartast ellato szervekkel

— Jelen van az ANTSZ; a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

— Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6oz6 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott
targyalasi, javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel).

— Kapcsolatot tart a Szegedi Tudomanyegyetemmel tanuldi felmérések targyaban
Hataskorok:
Alairasi és ellenorzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

— A tanuldi jogviszony igazolasa

— masodlatok kiallitasa, hitelesitése,

— az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele; a nem névre sz616k felbontasa,

— anyagi felelosség az altala kezelt értekekeért,

— joga az irattar kezelése,
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— a tanulok, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.

Kiegészito informaciok:

— az intézményben valo tartdzkodasa csak a tanitdsi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezd.

— munkajanak értékelése a 326/2013 kormanyrendelet szerint

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezetd
Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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2. szamu melléklet: munkako6zosség-vezetd munkakori leirasa
Kozvetlen munkaltatdja és irdnyitdja: intézményvezetd
A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld- oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:
— A szakmai munkakdzOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.
— Fejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

— Ismeri a kdzoktatés fejlesztési programjat €s az alapfoku nevelés- oktatasra vonatkozd
jogszabalyokat.

— Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkako6zdsséggel egyiitt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

— Minden év junius 15.-ig értékeli a munkakozdsség egész évi munkajat, elkésziti a
kovetkezo tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

— Alkot6 modon kozremiikodik az iskolai miikodési szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

— Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, —
kérésre vagy sziikség szerint véleményezi a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.

— Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.
— Tanulméanyi versenyeket szervez.

— Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

— Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

— Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

—  Onképzése példamutatd, segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzést is, ebben
igényli a szaktanacsadok segitségét.

— Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonozi és segitik ebben kollégaikat is.

— Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat.
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Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetonél. Javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlintetésre.

Rendszeresen - évenként legalabb egy alkalommal - 6rat latogat a munkakdzosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazar6 feladatlapok vezetését
¢s a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

Segiti az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi €és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

Informalodik a felzarkoztatd és tehetséggondozod foglalkozasok szervezésérol,
megtartasarol,  foglalkozasokat  latogat.  Tapasztalatair6l  tdjékoztatja  az
intézményvezetot.

Két havonta ellenérzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztilyzatait a
szorgalmi jegyek lezarasa kdzben.

Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Maijus végén tajékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol,
illetve annak helyzetérdl.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informacidkat a dontések elokészitésében az
intézményvezetének.

Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
eldtt, az intézményi €s vezetdségi dontésekrdl tdjekoztatja a munkakdzosség tagjait.
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A teljesitményértékelés modszere:

Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl.

A szaktargy felmérési és vizsgaeredményei, ezen fejlodési tendencidi.

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezetd
Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezden elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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3. szamu melléklet: osztalyf6nok munkakori leirasa

Munkaltatdja: intézményvezetd, kdzvetlen iranyitéja: munkakozosség-vezeto.

A munkakor célja:

A tantargyfelosztasban meghatarozott osztalyért felelds pedagogus.

A munkavégzés helye:

2015 Szigetmonostor, Martirok u. 25-27.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Marad¢ktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek,

helyettesnek.

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

I. Adminisztracios jellegi feladatok

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

Tanul6i, gondviseldi hozzaférést biztosit az E-naploba.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
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Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok e-naploba és sziikség esetén tdjékoztatd fiizetbe tortént
bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket. A
tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Héazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzdsok mértékét, modjat. A vezetoknek jelzi a
Hézirendben meghatarozott modon kialakult igazolatlan hianyzasokat, valamint az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Az igazolatlan hidnyzasrol, az osztalyozhatosag veszElyérdl, a
lemorzsoldodas veszélyérdl kotelezGen értesiti a sziiloket az E-naplon keresztiil.

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

Az elektronikus naplon keresztiil értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a kiilonleges banasmodot igényldk adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi a sziild tudomasulvételét az elektronikus naploban. Sziil6i
kérésre negyedévente nyomtatott értesitdt kiild a sziilébnek a tanuld tanulmanyi
eredményérol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt a szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedago6giai Program hataskorébe
utal.

A Helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els@ hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldédsara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervér6l, programjar6l és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy
helyetteseit, munkak6zosségét valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, torekszik a reélis onértékelés kialakitasara.

III. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok

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

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozkeént hasznalja (
pl. iskolai alapitvany).

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

Koordinalja a sajatos nevelési igényt, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizddtanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.
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Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Pedagogiai Szakszolgalat véleményét és javaslatat az
osztalyban tanit6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi
c¢lokat meghatarozzak.

Gondoskodik osztalyaban a sziildi munkakdzosségbe vald delegalasrol, akik képviselik
az osztaly érdekeit az SZMK {ilésein.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény munkatarsaival, sziikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat

¢s az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

A sziilok elézetes értesitésével és beleegyezésével sziikség szerint csaladlatogatasokat
végez.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonként — évente legalabb 3 alkalommal - sziil6i
értekezletet, sziikség esetén fogadoorat tart.

Sziildi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajekoztatja Oket, tandcsot ad €s
segitséget nyuajt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyetteseit.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy kozott nincs-e jelentds eltérés az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.
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— Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira.

IV. Munkakoriilmények:
— Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.
V. A teljesitményértékelés modszere:

— ¢évenként beszdmolo a munkakdzosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan

— A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl szolo 326/2013. Kormanyrendelet alapjan

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezetd
Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezben
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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4. szamu melléklet: tanito munkakori leirasa

Munkakor megjeldlése: altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri oktatdsa alsé tagozatban, a
hatalyos tantargyfelosztas szerint.

Munkaltatdja: intézményvezetd, kdzvetlen iranyitdja: munkakdzosség-vezeto.
A munkakor célja:

Az 1-4. (szaktanitasban 5-6) osztalyos tanulok életkornak megfeleld fejleszto foglalkoztatasa,
tanitasa és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt
feladata az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség és feladattudat kialakitasa, a
kultaralt szokasok elsajatittatasa.

Munkavégzés helye:
Szigetmonostor, Martirok u. 25-27; Pocsmegyer, Kossuth L. u. 27.
Alapveto feleldsségek és feladatok:

A pedagbégus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit, elémeneteli rendszerét a Koznevelésrdl szold 2011. CXC torvény 62-65§-a,
tovabba a Koznevelési torvény 229/2012 végrehajtasi rendelete, a 20/2012. EMMI rendelet, az
intézmény pedagogiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

— Neveld-oktatdmunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

— Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulok személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld
értekeket, a gyermekekhez, a tanulokhoz feleldsen és elfogaddan viszonyul.

— Azegyiittnevelés keretei kozott is modot talal a gyermekek, a tanulok esetében az egyéni
fejlodés lehetdségeinek megteremtésére.

— Kihaszndlja sajat szakteriiletén, illetve intézményében a fenntarthatosagra nevelés
pedagogiai lehetdségeit.

— A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkako6zdsség vezetdjével is.

— Tanéraira €s tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
allé 1d6 optimalis kihasznalasara.
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Tanérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatdo foglalkozéasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokre vald javaslat, tanulméanyi versenyekre vald felkészités forméajaban is
megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 titemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat Ggy, hogy az
értekelés az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivaldé hatdsu legyen. Az
értekelésben igyekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitas folyamatéban tervszeriien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevekenységek szervezésével, csalddlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitdsaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdéfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek
szabad levegdn valdé mozgéssal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkordnak, igényeinek
megfelelden.

A tanitasi orakon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikddési készségének, Onallosdganak és Ontevékenységének kialakitdsara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
Is.
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— Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmiikodik az iskolaban dolgozo gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel,és az iskolai
szocialis munkassal.

— Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat:
vezeti az elektronikus osztalynaplot, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

— A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naploba.

— A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezleteket, fogaddorakat tart.
Té4jékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, meghatirozza a
sziikséges fiizetek, iroszerek korét.

— Szervezd munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitasaban, majd veliik
egylttmiikodve kapcsolja 0ssze az iskola €s a helyi tarsadalom igényeit. A vallalkozo
szliloket bevonja a tanulményi munka és szabadidds foglalkozéasok, kirdndulasok,
tdborozasok megszervezésébe.

— A tanité, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

— Az iskolai tinnepélyek méltdo megtartasahoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi
teendok ellatasa.

— Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadéalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok ataddsaval hozzéjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

— Szakmai munkakozsségében aktivan részt vesz a szervezett nképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszdmol munkakozdsségében.

— Munkakozosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak

kialakitasaban. Mindennapi munk4jat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalataban
szervezi.

Munkavégzés sordn az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti
megjelolése: alsés munkakozosség-vezetd, intézményvezetd helyettes, intézményvezeto.
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Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatidrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: foiskolai végzettség.
A teljesitményértékelés modszere:

— az iskolavezetés oralatogatasai;

— a tanuldk tudésanak felmérését szolgald vizsgéalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei;

— A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl szolo 326/2013. Korményrendelet alapjan
Kiegészito informaciok:

A neveléssel-oktatassal lek6tott munka idejének jogszabdly szerinti részében koteles
készenlétben lenni az esetleges helyettesitések érdekében, munka idejének neveléssel-
oktatdssal le nem kotott idejében az intézményvezetd altal és az éves munkatervben kijelolt
feladatokat elvégezni.

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezetd
Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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5. szamu melléklet: szaktanar munkakori leirasa
Munkaltatdja: intézményvezetd, kdzvetlen iranyitodja: munkakozosség-vezeto.
A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkdban.

Munkavégzés helye:
Szigetmonostort, Martirok u. 25-27.
Alapveto6 felelosségek és feladatok:

— A pedagogus (a sziilovel kozosen) felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi
fejlodéséért, jogait és kotelességeit, eldmeneteli rendszerét a Kéznevelésrdl szo16 2011.
CXC torvény 62-65§-a tartalmazza, de kotelezdek rd nézve tovabbd a Koznevelési
torvény 229/2012 végrehajtasi rendelete, a 20/2012. EMMI rendelet, az intézmény
pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

— Neveld-oktatomunkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztdsaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre alld programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagbgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet. A taneszkdzoket folyamatosan beszerzi.

— Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzd iddtervet/tanmenetet készit.

— Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

— Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

— Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

— Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatirds idOpontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

— A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

— A kotelezo irasbeli hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, sziikség szerint javitja, vagy
a tanulokkal javittatja és veliik egytitt értékeli.
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Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempodban haladé
gyerekek szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi
szakkdr, tanulmanyi versenyre val6 felkészités, kozponti tehetséggondozd szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozé szertdri anyag megfelelé tarolasardl,
megOrzésérdl, a szertar rendjérél és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagbgiai programjaban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elézetes megallapodds szerint a kotelezd oOraszamdba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas;

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok; szakmai munkakdzosség vezetdje,)

SZMSZ-ben meghatarozott mddon toérténd megbizédssal az éves munkatervben rogzitett
idépontban orakozi tligyeletet vallal; beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére,
illetve a busz indulasig torténd déli ligyeletre, sziikség szerint - az iskolavezetés
utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az osztalynapldt; a tanulok érdemjegyeit beirja az elektronikus naploba, megirja a javito-
¢€s az osztalyozd-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus az osztalyfonok sziikség szerinti meghivasara részt vesz az iskola sziil6i

értekezletein.

A sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztatdst nyljt a tantargyi
kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében
felmertilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allando gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése ¢€s a
szakmoddszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznélatos irdszer és egyéb
taneszkOz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanuldk tanszer-
segélyben valod részesitésére.
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Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit €és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyl tantervek kidolgozasaban; a munkakozosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelOtestiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén
valo fejlesztése; a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek elémozditdsa
érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztidlyban tanitd
kollégéakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés Oralatogatasai;

a tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- és
versenyeredményei;

évenként beszamold a munkakdzosség-vezeto, illetve az iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl sz616 326/2013. Korményrendelet alapjan

Kiegészito informaciok:

Kelt: Szigetmonostor,

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének fennmaradd részében koteles
készenlétben lenni az esetleges helyettesitések érdekében, munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott idejében az intézményvezetd altal és az éves munkatervben
kijelolt feladatokat elvégezni.

intézményvezeto

Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOen elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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6. szamu melléklet: iskolapszichologus munkakori leirasa

Munkaideje tejes allas esetén heti 22 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti 22 6ra kotelezd draszam:

a pedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio,

a gyermekekkel ¢€s sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint.

Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozéasokra,

rendszeres (3 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzulticid a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégékkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiilsd ismeretterjesztd eléadas tartasa.

Heti 8 6ra kotetlen munkaido:

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
iddszakonkénti dsszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények,).

A kontakt 6ran tali 10 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérél az intézményvezetd a
pszichologussal valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholdgusi munkarol az intézményvezetd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
iddpontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi. A beszamoldt tovabbitja a koordinator szamara

IS.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
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Munkéjat az iskolaigazgatoval (az intézményben kijelolt vezetd pl. fOigazgatoval,
tagintézmény-vezetdvel) valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyideji figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt €s szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allé idoben.

Konzultacio

— az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,

— egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

— esetmegbesz¢ld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek 4taddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

— osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

— tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

— az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizd gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

— a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segits€gnyujtas,

— elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

— varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

— konzultél az érintett pedagdgusokkal,

95



— tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgéalatok végzése szakértéi bizottsdgok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozo
osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tandcsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

— iskolavaltas ¢€s iskolai beilleszkedés segitése,
— nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
— csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

— elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziiloforum,
szuloi értekezlet tartasa,

— sziiléesoport,

— tanécsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon.
Kapcsolattartas
— Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
— aziskola vezetdjével, vezetdségével
— pedagogusaival, szakmai munkakdzosségeivel,

— valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztpedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

— Intézményen kiviil:
— tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai k6zosségeivel,
— a Pedagogiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és

pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,
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— Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

— Csaladsegitdé Szolgalattal,
— tovabbi specialis szakintézményekkel.

— Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.

— Kautatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatteri tanulé rétegek munkamodjanak €s munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények
szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének
(www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési tdrvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezeto
Jelen munkakdri leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezden elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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7. szamu melléklet: fejleszté pedagogus munkakori leirasa
Kozvetlen munkaltatoja és irdnyitdja: intézményvezetd
A munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbol beszéd és tanulasi zavarral kiizd6 tanulok egyéni - az osztalykdzosségbol
id6legesen kiemelt - felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsdgokbodl fakado, vagy az
iskolai tanitasi - tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelésségek, feladatok:

— A gybgypedagbdgus-logopédus az alsé tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskolaban
a beszéd és tanulasi zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének ¢€s kezelésének
szakértdje.

— A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

— A tanév elején hospitalasokat végez minden als6 tagozatos osztalyban.

— A tanitok jelzései alapjan kiszliri a beszéd és tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel
kiizd6 tanulokat, és az igazgatohelyettessel egyiittmiikddve, elkésziti foglalkoztatasuk
beosztasat.

— A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja.
Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat. A diagnozis €s a gyermek egyéni
képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas modszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatdsaban a gyerek érési
folyamatéhoz igazitott, realitdsra koncentrald eljarasokat valaszt.

— Az als6 tagozatos munkakozosség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencid modszereinek megismertetése.
E célbdl bemutato foglalkozast is tart.

— Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi ora megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadéalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez

— A sziilékkel valo talalkozési alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok elOomenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild
problémakat.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

— Kotelessége a tanuldk személyiségének a neveldtestiilettel kozdsen kialakitott
pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése; a pedagdgiai programban rogzitett iskolai
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értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését;
ennek eldmozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.

— Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

Munkajat Szigetmonostoron és Pécsmegyeren végzi.
Munkdjahoz sajat fejlesztd terem all rendelkezésre.

A fejlesztésben segitik az osztalyfonokok.

Kelt: Szigetmonostor,

Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezéen elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott

99



8. szamu melléklet: pedagogiaiasszisztens munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkavallal6 munkakorének megjelolése: pedagogiai asszisztens

Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Kozremikodik az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai munka elékészitésében

Részt vesz a tanérai, a tanordn kiviili és intézményen kiviili foglalkozasok
lebonyolitasaban

Kozremiikodik az altalanos iskolai tanulok korében végzett altalanos jellegli nevelési,
oktatasi, képzési és fejlesztési teenddk ellatasaban

Feliigyeletet 1at el, kiséri az egyes tanuldkat vagy csoportokat
Gondozasi feladatokat végez, els6segélyt nyujt

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok szabadidds tevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban

Részt vesz adminisztracids feladatok a munkateriiletéhez tartozd, intézményi szintii
tevékenységek ellatasaban

crer

tanulmanyi elémenetelének eldsegitésében.

Alkalmazza:

a pedagogiai pszichologiat,
a szocialpedagogiai alapismereteket,
Jjatékpedagogiat,

integralt oktatas-nevelést.

Munkakor szervezeten beliili megjelolése: pedagogiai asszisztens

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, €s az ellendrzési jogkor gyakorloja: intézményvezetd,
igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd, pedagogusok

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatidrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

A munkakor betoltésének képzettségi €s egyeb feltételei:

Kozépfoku végzettség + OKJ szakképesités
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— 2-3 év szakmai gyakorlat

A munkavégzés helye: Szigetmonostor €s Pocsmegyer

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezeto
Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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9. szamu melléklet: iskolatitkar munkakori leirasa

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

2. A munkakor célja: az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdban meghatdrozott
adminisztracios feladatok felelos végrehajtasa

3. Kozvetlen munkaltatoja és iranyitdja: intézményvezetd

1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

— A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik intézése vagy az
iigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az intézményvezetot
vagy helyettesei.

— Az intézményi adminisztracio ellatasa: elokésziti a kiildeményeket postazasra, leveleket
gépel, postaz, iktat. Adminisztracios munkdja sordn koteles betartani az iratok
kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat

— Sziikség esetén gépel, szamitogépen dolgozik, sokszorosit

— Naprakészen vezeti a tanuldi, dolgozoi nyilvantartasokat — kiilonos tekintettel a KIR-
adatszolgaltatasra, kozalkalmazotti  nyilvantartasra —,  végzi a  kotelezo
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével

— Segit az igazgatohelyettesnek az intézményi statisztika elkészitésében

— Az adatvédelem figyelembevételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket

— Végzi az els6 osztalyos tanuldk beirdsat

— Munkaviszony megszilinése, 1étesitése esetén elokésziti az iratokat

crer

végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat

— Feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban:

— Hataridore elkésziti és megkiildi a tankeriiletnek a munkabajarasi utazasi koltségtérités
elszamolast

— A megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott 6raadd pedagdgus megtartott orairdl készitett
igazolasa alapjan elkésziti a teljesitési igazolast, melyet az intézményvezeté alairasat

kovetéen megkiild a tankeriiletnekkapcsolatot tart a munkavallalokkal,

— intézi az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,
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- jegyzékonyvet vezet a nevel6testiileti tilésekrdl és egyéb hivatalos megbeszélésekrol
- az intézményvezetd utasitisara bizonyitvanymasodlatot készit
- kapcsolatot tart a Vaci Tankeriileti Kzpont munkatarsaival

- sziikség szerint a Vaci Tankertiileti Kozpont megbizassal személyesen is ligyintéz (készpénzfelvétel,
ligyiratok atadasa-atvétele)

- atelefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltdrozdsban (a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- kiadja, utazasi kedvezményeket

- ideiglenes pedagdgusigazolvanyt allit ki, Elinditja a didkigazolvany igénylést

- részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket

IIL. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.

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

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

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

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezeto

Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
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A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1
példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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10. szama melléklet: takarito munkakori leirasa

A jogviszony id6tartama hatarozatlan, a munkavégzés helye Szigetmonostor.

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Vaci Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.

Munkaltatoi jogokat képviseli: tankeriileti kdzpont igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely, datum:

Alkalmazasi jogviszony:

Jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony
Jogviszony id6tartalma: hatarozatlan id6
Jogviszony munkaideje: részmunkaidd heti 30 éra
Munkakor:
Megnevezése: intézményi takaritd
FEOR szam: 9112 intézményi takaritd

Munkavégzés helye: 2015 Szigetmonostor, Martirok u. 25-27.
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A munkakor célja: intézményi takaritas
Feladatai: a melléklet szerint
Hataskor: lokalis

Felelosség: X

Munkavégzéshez sziikséges: | kdzépiskola
(végzettség, ismeret, egyéb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkavallalot
helyettesitheti:

Munkavallald
helyettesitheti a(z):

Szigetmonostor,

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Kozvetlen munkaltatoja és iranyitoja: az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes
A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa

A takarité feladatai:

Naponta:

A teriiletéhez tartozd tantermek, mosdok, szertarak, iroddk, tanari, tanari pihend,
folyososzakaszok tisztan tartasa:

— terulete: felsorolas az adott beosztas szerint
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Feladatai:

— portalanités, felmosas
— A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.
— A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertitlenitése.

— A vécékben fert6tlenitd lemosast végez, illetve iigyel arra, hogy WC-papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta tor6lkoz6t helyez ki minden
mosdoba.

— A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

— Az oldalbejarati jardaszakaszt, teraszt rendben tartja, sziikség szerint lesopri,
gyomtalanitja, télen a jardan ho eltakaritast, csuszasmentesitést végez.

A ré bizott kulcsokat koteles a legnagyobb gondossaggal Orizni, azokat harmadik személynek
nem adhatja at.

Hetenként:

— poOkhélozas minden helyiségben,
— aszoényegek kiporszivdzasa a tantermekben,
— atorolkozok, konyharuhdk kimosasa,

— aszemetes edények fertdtlenitése,

a cserepes novények portalanitasa,
Havonként:

— az ajtok lemosasa.
— szekrények, radiatorok lemosdésa,

— ablaktisztitas.
Evenként:

— minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggbnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemoséasa, padlozat
felmosasa, fényezése.

— nyari sziinet alatt, szabadsagon kiviil a szobandvények, €és az udvari novények ontdzése
Sziikséges rendszerességgel:

— Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitirittetése, a viragoskert gondozasa.
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Anyagi felelosség:

— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

— Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

Teljesitményértékelés:
- Munk3jat folyamatosan figyelemmel kiséri az altalanos igazgatohelyettes

- Az értékelés szempontjai: rendszeresség, alapossag, 6nallosag.

Kelt: Szigetmonostor,

intézményvezetd
Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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11. szami melléklet: diAkonkormanyzatot segité munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és
a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

— Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

— Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskdrének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

— A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil onalldan mikddik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

— Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

— A diadktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
k6zos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

— Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskoldban a képviseleti és a kdozvetlen demokracia érvényesiilését.

— Szervezi az éves DIK forumokat és részt vesz egyéb iskolai gytilések szervezésében.

— Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezesérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonésaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényeit, felelds ezeken az iskolai hézirend
betartasaért.

— Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntartd elott (ahol ezt a
didk-vezetd nem teheti meg).

109



A teljesitményértékelés modszere:

Féléves és éves beszamold neveldtestiileti €s iskolagytilésen.

A konkrét programok értékelése az iskolavezetés elott.

Személyes tapasztalatcserék formajaban.

Kelt: Szigetmonostor,

Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1

példanyt atvettem.

Kelt: Szigetmonostor,

Feladattal megbizott
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési
zaradék

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatot a nevelGtestiillet 2021. dprilis 30-i nevel&testiileti
iilésén elfogadta.

Szente SZL{I,a int’e“zmgétﬁ}/vezetﬁ

\ fre 31
] g

2022.szeptember 14-én a szUl6i munkakozosség értekezletén a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat ismertetésre keriilt. Az éritettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek.

Vaciné Varga Hajnalka
a 5z0l6i Munkakozdsség elndke

2022. szeptember 14-én az intézményi tanacsanak képviseletében alairdsommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat elfogadasdban a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Molnar Zsolt

az intézményi tanécs képviseletében

2022.szeptember 15-én a didkdnkormanyzat képviselGivel tartott megbeszélésen a Szervezeti
és MUkodési Szabalyzatismertetésre kerllt. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a
dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

alairas



