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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitéset, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
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1étesitményeit.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést;

b) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség;

c) a sziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozd, illetve tanul6 személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s

ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el

az iskola épiiletét.

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

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

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

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas
rendjérol

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

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerinti feladatai
Az intézmény neve: Babérliget Altalanos Iskola

Cime: 1021 Budapest Tarogat6 u. 2-4.

Oktatasi azonositoja: 202925

Szakmai alapdokumentum kelte: 2014.

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Alapito: Babérliget Alapitvany

Fenntartd: Babérliget Alapitvany

Tipusa: altalanos iskola

Koznevelési és egyéb feladata:

- altalanos iskolai nevelés és oktatas

- nappali rendszerl iskolai oktatas

- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelés és oktatasa:
mozgasszervi (ép értelmili mozgaskorlatozott)

autizmus spektrum zavarral kiizdo

- maximalis létszam: 190 £6

3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az altalanos iskola rendszerének felépitése
Az iskola egységes szervezeti rendszerli intézmény, amelyet az iskola intézmény vezetéje
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(tovabbiakban igazgatd) vezet, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézmény egységes szervezeti egységként miikodik.

A neveldtestiilet tagjai: pedagogusok és a pedagodgus munkat kdzvetleniil segitd fels6foku
végzettséggel rendelkezd munkatarsak.

3.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az

intézmény szakszerl és torvényes miitkddéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirtak megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatai kiilonosen:

- felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és dsszehangolasaért;

- gondoskodik az intézmény pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl;

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi jogkort;

- jogszabalyok szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

- irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat ¢s gazdasagossagat;

- gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a
munka- katasztrofa- és tlizvédelmi feladatok ellatasaért felelds személy kijeldlésérdl;

- dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe;

- ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény hivatalos iratai az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényesek a jogszabalyi rendelkezések alapjan.

3.2 A pedagogiai munka ellenérzése

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagogusok pedagdgiai €s
egyeb természetil ellendrzési kotelezettségeit:

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

a pedagogusok munkdjat kdzvetleniil segitok

A munkavallalok munkakori leirasat az €rintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat a tanariban kell Orizni.



4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

a pedagdgiai program, helyi tanterv

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢€b belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntart6d késziti
el.

A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjadnak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat,
az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthatd €s szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket,
az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasdnak
kotelezettségét
az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
jogszabaly keretei kozott a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,
a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
a pedagogusok helyi intézményi feladatait,
az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak, sziiléknek az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rend;jét,
a tanulok egészségnevelésének programjat, sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az alapito jovahagyasaval
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valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan.
Az iskola pedagogusai munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

4.2 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 iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtadmogatas €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai vélemények kikérésével évente — az iskola igazgatdja
hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorolnak a sziilok. A tankonyvellatassal, a
tanulok tankonyvi tAmogatésaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.3 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata:

a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykorua tanulo illetve a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa
Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
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kiilonboz6 tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzddést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a

felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozremitk6do
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo kézremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskola irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérol

sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nytjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd
uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozoé igényt ugy kell f6lmérni,

hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarido jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil0 az értesités
ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.

Az iskola megéllapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve
hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtdmogatast a normativ kedvezményen til.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas; (a csaladi potlék folydsitasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

Az étkezési és tankOnyvtamogatasi igényld lapok kitoltése kotelezd, ezeket az iskola
biztositja az igénylok részére. A kitdltott igényld lapokat a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi

feladatok ellatasaval megbizott kolléga gytjti.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
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Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan

elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak
elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladdjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tamogatés a sziild
illetéleg nagykort tanulo irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének €s tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési térvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

4.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.

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

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsag dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy titkarsagi dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az épiilet tlizjelz6jének szaggatott
jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az udvar, utca. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszadmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendOrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

A bombariad6 lefujésa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje
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5.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

A vezetd nevelési oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendje:

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési
oktatdsi intézményben val6 benntartdzkodasdnak rendje az aldbbi:

A pedagogus a kizarolag a nevelési-oktatdsi intézményben ellathato feladatok végzéséhez
sziikséges id6tartamon talmenden nem koteles az oktatasi intézményben tartézkodni.

Az oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt,
amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartozkodnak.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat, kotott
munkaidejiik 32 ora. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése: A mindenkori hatalyos jogszabalyok

szerint:

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezO draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

Az alap oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

- a tanitdsi 6rdk megtartasa

A pedagdgusok alap 6raban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. az érvényes jogszabalyok
szerint.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadd munkaidé-beosztasat a tantargyfelosztas az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Ezt kdvetden a
pedagdgusok érdekeit veszi figyelembe az igazgato.

A kotott munkaidében (32 ora) ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

1. A pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében

1.1 foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

1.2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

1.4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

1.5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
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egy¢éb foglalkozdsnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

1.6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
1.7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

1.8. eseti helyettesités,

1.9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

1.10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

1.11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
1.12. osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység,

1.13. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

1.14. a neveldtestiilet munkajaban torténd részvétel,

1.15. munkakozosség-vezetés,

1.16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikddés,

1.17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

1.18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

1.19. hangszerkarbantartas megszervezése,

1.21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

2. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

2.1. szakkor, érdeklddési kor, onképzokar,

2.2. sportkdr, tomegsport foglalkozas,

2.3. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

2.4. egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

2.5. napkozi,

2.6. tanuldszoba,

2.7. tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

2.8. palyavalasztast segitd foglalkozas,

2.9. kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

2.10. didkdnkormanyzati foglalkozas

2.11. felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek
mukodésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
2.12. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

2.13. az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

3. Intézményen Kiviili feladatok

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai
szakszolgalati intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato
feladatot 1at el. A kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkéltaté hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbozeti, osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kiranduladsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

Az intézményben illetve azon Kiviil végezhetoé pedagégiai feladatok

meghatarozasa:

A pedagogusok a kotdtt munkaidében 1évo feladataikat az iskoldban, illetve iskolan kiviili
iskolai programok, foglalkozasok keretében kotelesek ellatni:

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga donthet.

5.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

Tantargyfelosztas, orarend

A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek és a pedagdgusok kotelezd oraszdmai alapjan
késziil. Elkészitésénél az alabbi elveket vessziik figyelembe:

oraszamok,

a pedagogus személyisége ¢és az osztaly kozossége lehetdleg feleljen meg egymasnak,
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aranyos terhelés,

egyéni kivansagok.

- A tantargyfelosztast az intézmény vezetodi allitjak ossze, a nevelOtestiilet véleményezi.

- Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az orarendet - a pedagogusokkal egyeztetve
- a feladattal megbizott igazgatohelyettes allitja 0ssze az alabbiak figyelembevételével:

a tanulocsoportok heti optimalis terhelése,

napi egyenletes terhelés,

tantargyi specialis kovetelmények,

tombosités,

bontott csoportok szervezése.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén)megjelenni. A pedagdgus a munkéabol valé rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7:45 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni/a neveldtestiilet
tagjainak szamara elérhetévé tenni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozés) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatod engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni ¢és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — az draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezet6
adja.

A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
tanitasi 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

5.4 Az intézmény pedagégusmunkat kozvetleniil segitok munkarendje
Az intézményben a pedagoégusmunkat kozvetleniil segiték munkarend;jét a jogszabalyok
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betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg.

Munkakdri leirasukat az igazgato késziti el. A tdrvényes munkaid6 €és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiaddsara. A
munkarendet az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd, a pedagogusmunkat kozvetleniil segitok esetében az intézményvezetd
szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd 6t napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkakori leirdsok: tanito, tanar, (- napkozis neveld), osztalyfonok, iskolatitkar,
fejlesztopedagogus

Altalanos tanitoi, tanari:

Munkakori leiras 2014/15

I. Intézmény: Babérliget Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

¢€s végzettsége:

2. Munkahelye: Babérliget Altalinos Iskola

3. Munkakor megnevezése: tanitd/tanar

Feladata:

4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint

5. Munkaid9 tartalma: 40 ora

6. Kotott munkaidd: 32 ora

7. Ugyeleti szolgéalatra vald behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén elrendeli: intézményvezetd

9. Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

11. Munkdjat az éves munkaterv a tantargyfelosztas és az drarend alapjan végzi.

II1. Jogok, feladatok és kotelezettségek:

1. Jogai:

A pedagbdgusnak joga, hogy:

- a pedagdgiai program ¢€s a NAT alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitas
modszereit

megvalassza;

- a helyi tanterv és a NAT alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének
figyelembevételével tesz

javaslatot az altala alkalmazandé tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl €s taneszkdzokrdl;
- az iskola vilagnézeti €s vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete €s
értékrendje

szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat;

- irdnyitsa és értékelje a tanulok munkdjat, mindsitse a tanulok teljesitményét;

- hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;
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- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak

tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;
- szakmai ismereteit, tudasat szervezett, jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben

gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkdban;

- szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és

orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak,

neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek €s elismerjek.

2. A pedagdgus feladatai, kotelezettsége

A pedagdgus feleldsséggel €s onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori

kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény és kapcsolodo
jogszabalyok,

az iskolai szabélyzatok tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az
intézményvezetd utjan adott itmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek
alapjan,

modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili tanito tevékenységgel kotott
€s

tanitassal kotott idot kovetd teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint

nevelé-oktaté munkabol az egyes munkakordknek (tanitd, tanar) megfeleléen minden
neveldre

kotelezoen vonatkoznak, illetve személyére vonatkoznak.

A tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasait a 2013-2014. tanév intézményi munkaterve, a
tantargyfelosztas €és orarend szerint latja el.

Koézremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Tanitasi, egyéb foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.
Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanévenként
tanmenetet készit.

A tanmenetet az intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban a munkak6zosség vezetd
véleményével az intézményvezetdnek jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat.
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben

kotelessége kiilondsen, hogy:
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- anevel0 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaliian
kozvetitse;

- anevel0 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanul6 egyéni
képességét,

tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a

gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos

helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz;

- a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket

atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulo
balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

- tandrai, tandran kiviili, napkdzis, egyéb foglalkozasokat tart, ligyeleti, kisérési és
helyettesitési

feladatokat lat el;

- kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

- a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa;

- a szililoket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztassa; a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

- a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nyomon kovesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

- ismerje az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat, pedagdgiai programjat, hazirendjét és
egyéb

szabalyzatait €s munkéjat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

- az iskolai rendezvényeken aktivan részt vegyen, €s a rabizott feladatokat ellassa:

iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett azon eseményeken,
amelyek a tanév soran zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetok altal meghirdetett szakmai
megbesz¢léseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziildi értekezleten),
sziildi értekezleteken é€s sziildi fogaddorakon részt vegyen, azokat megszervezze.

A pedagogus egy adott osztaly €s szaktargy tanitasara, osztalyfonoki és munkacsoport-vezetdi
feladatok ellatadsara a megbizast az iskola intézményvezet6tol egy adott tanévre kapja. A
feladatokat pedagogia képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni. A tantargyak
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanuldsszervezés mellett a kdvetkezok:

- a tananyag tervezett idébeli struktirdjat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb havi bontasban, elektronikus €s kinyomtatott formaban az iskolaban megjelolt
megfeleld helyén kell elhelyezni);

- a tantargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

- tantargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasdban vald kozremiikodés,
- kozmiivelddési tevékenység szervezése;

- a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informacids forrasokrol;
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- a sziil6k folyamatos tajékoztatasa a tanul6 tanulményi elomenetelérdl, magatartasarol,
iskolai rendezvényekrol;

- az osztalyfonok és mas tanitok, tanarok tajékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel,

- a beiskoldzas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,

- alkoto egylittmiikodés, - a tennivaldk koordinalasa - a sziildi munkakdzosséggel, szakmai,-
napkozis munkakozdsséggel, a gyermekvédelmi feladatot ellatokkal, stb.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.
Az elso tanitasi ordja, valamint elso feladata el6tt legalabb 10 perccel az iskoldban kell
tartdzkodnia, a tanitasi ordkra a jelz6csengetéskor el kell indulnia. A tantermek nyitasardl,
zarasarol gondoskodnia kell. Az adott tanteremben utolso ora befejeztével kiilon figyelnie kell
arra, hogy a tanterem takaritasra alkalmas legyen (a felszerelés elpakolasa, a székek felrakasa,
nagyobb szemét dsszegyljtése stb.)

A tantargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudoé viselkedésre szoktatas,
az iskolai kdrnyezet tisztasdganak megdrzése €s védelme, az drakdzi sziinetekben szakszer(i
igyelet ellatasa, a tanuldi étkezés feliigyeletében valo kozremiikodés.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, a pedagogiai program ¢és a
megfeleld tankdnyvek alapjan, illetve a kdvetelményeket figyelembe véve. Tanitasi oran,
egy¢éb foglalkozason mindségi munka végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd, gyakornok nevel6knél kotelezd. A
helyettesitést szakszerlien, a tanmenetek felhasznalasaval végzi.

Téavolmaradasa esetén idében (az adott napon a munkaideje kezdetéig), elore értesiti az
intézményvezetdt vagy helyettesét és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, a
helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. A megallapitott munkaidét munkaban, munkara
alkalmas allapotban tdlteni koteles.

Torekednie kell a feladata végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az oktatd - neveld munka eredményes végzésére.

Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A megallapitott munkaid6t munkéban, munkara alkalmas allapotban t6lteni koteles.
Kozremukodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat.

Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).
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Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, email cim, szabadsag idején a
tartozkodas helyét, stb.) az intézményvezetonek azonnal jelenti.

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.
Ugyeleti feladatok ellatasa.

Alkoté mddon részt vallal:

- a neveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl,

- a koz0s vallalasok teljesitésébdl,

- az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyomanyainak apolasabol,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- palyavalasztési feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész-napos foglalkoztatasanak tervezésébol,szervezésébdl,irdnyitasabol,
- a didkdnkormanyzat kialakitasabol,

- az iskolai ¢élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl,

- a kiilonb6z6 szintli mérési, értékelési feladatokban,

- a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken,

- mindség fejlesztéssel kapcsolatos folyamatjellegli feladatban vald részvétel.

3. Adminisztrativ, tigyviteli feladatok

Adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktato
munkéja,

tervezés, értékelés, beszamoldas, adatszolgaltatas tesz sziikségessé, illetve az érvényben

1év6 szabalyzatok, jogszabalyok eldirnak, utasitas szerint. Alkalmazza az iskola egységes
iratait.

- adatszolgaltatas, statisztikak, készitése az iskolai feladatairdl, tanuld csoportjaival, osztallyal
kapcsolatosan, ezeket a tanév soran folyamatosan gondozza, frissiti,

- adatszolgéltatas, statisztikak, beszamolok készitése az iskolai feladatairdl, tanulo
csoportjaival, osztallyal kapcsolatosan félévkor, a tanév végén, tovabba sziikség szerint
vezetOi kérésre,

- koteles munkaidd nyilvantartd lapot vezetni hetente

- koteles jelenléti ivet vezetni naponta.

IV. A pedagogusok munkaidejének beosztdsa (a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

1. A pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében
1.1 foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

1.2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

1.3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

1.4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével 0sszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

1.5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb
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foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

1.6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
1.7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

1.8. eseti helyettesités,

1.9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,

1.10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

1.11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

1.12. osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység,

1.13. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

24

1.14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

1.15. munkak6zosség-vezetés,

1.16. az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés,

1.17. kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

1.18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

1.19. hangszerkarbantartds megszervezése,

1.20. kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében az utazas, valamint
1.21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy

egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

2. A neveléssel-oktatassal kotott, tandrai és nem tanodrai foglalkozésat a tantargyfelosztas
szerint tartja.

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha

kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el.

VI. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosito, balesetveszélyes barmely
cselekmény,

mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munka alkalmassagi egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel az eldirasok szerint.

Tovabbi jogait a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, katasztrofavédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eloirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

Felkérheto az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének megteleld teriileten. A
felkérésre

az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezo
munkakor

részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

VII. Hatalyba Iép: 2014. szeptember 02.

Hatalyos : 2015. augusztus 31.
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Budapest, 2014. szeptember 02.

Jovahagy: ..o,

Demeter Robert

intézményvezeto

VIII. A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2014. szeptember 02.

Atvettem: ...........ooooiiiiii i

Alairas

Fejleszto pedagogus/Gyogypedagogus

Név:

Végzettség: Gyogypedagogus

Munkakor megnevezése: gydgypedagogus, fejlesztd pedagogus

Feladata: fejlesztd 6rak megtartasa

Heti kotott munkaideje 4 ora

1. AMUNKAKOR CELJA:

A BABERLIGET ALTALANOS ISKOLA tanuléi kdzdtt beilleszkedési,

tanulasi nehézségekkel,magatartasi rendellenességekkel kiizdd és sajatos nevelési igényii

gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény elokészitése.

2. MUNKA TERULETEI:

Tandcsadas, egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése, szakvélemények eldkészitése.

Pedagogiai diagnosztizalas

e pedagbgiai vizsgalat alkalmaval az Aaltalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodds, tanithatésag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel vald 0sszevetését végzi,

o sziikség esetén konzultacid a gyermek/tanulod pedagdgusaival
amennyiben a pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a gyermeknél/tanulondl BTM
valoszintsithetd, szlikség esetén tovabbi vizsgdlatokat kezdeményez az illetékes
pedagogiai szakszolgalatnal.

Tanacsadas

e a hozzd forduldknak,- otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- Otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében.

Csoportfoglalkozasok vezetése

e A BTM-mel kiizd6 ¢és sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok fejlesztd
foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

Vizsgalati, feliilvizsgalati kérelmek készitése

e tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd gyermekek
pedagogiai vizsgalatat kdvetden:

o vizsgalati kérelmet készit szakértdi ¢és nevelési tandcsadoi vizsgalatokhoz,
feltilvizsgalatokhoz.

3. ADMINISZTRATIV MUNKA

e cgyéni fejlesztési terveket készit

e cgyéni fejlodési lapokat vezet

o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

e beszamolokat készit

4. EGYEB KOTELEZETTSEGEK
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részt vesz a pedagdgus megbeszéléseken

oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre, iskolai rendezvényeken valo részvételre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait

a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoldddan, a
szakképzettségével dsszefiiggden az intézményvezetd megbizza

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 2014. szeptember 02.

ALVEHEM: ...vvviieeeee e

Alairas

5.5.3. ISKOLATITKAR

I. Intézmény: Babérliget Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

végzettsége:

. Munkahelye: Babérliget Altaldnos Iskola

. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara

. Munkaidd tartama: heti 40 6ra

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: igazgato

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgatod

10. Kdzvetlen beosztottja: -

III. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint
a gazdasagi iroda ligyrendjében meghatarozottakat,

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a személyiségi jogok
védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikdkat,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

- munkaviszony megsziinés esetén elOkésziti az iratokat,

- a béremeléseket elokésziti, egyezteti, az atsoroldsokat legépeli — fenntart6 és gazdasagi
szervezet, allami szervek felé -; ezeket nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az ezekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

- feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

_ minden honap 28-a és 31-e kozott elkészitse a tulora-jelentést,
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_ megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

_ kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),
_intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,
_ folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantartd lapokat.

- a TB felé¢ jelentéseket készit,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartést, adatszolgaltatast,

- tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

- a telefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

- kiadja, elszdmolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyok,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt.¢s a kdznevelési torv. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

_a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
_ kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

_ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

_ anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézményvezetd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Budapest, 201.....

Jovahagyom

igazgatd

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest,...............

alairas
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tartalmazza, melyet az iskola honlapjan lehet megtekinteni.

Az oktatés és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben azok el6tt szervezhetok.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Minden tanitasi napon egy a tantestiilet altal meghatarozott, ebédeltetésre kijelolt,
hosszabb sziinet all a gyermekek és pedagogusok rendelkezésére.

A napkdzi és a tanuldszoba a tovabbiakban egyiitt: a napkozis foglalkozast képezi a

Nemzeti Koznevelési Torvény szerint.

része a nappali rendszeri oktatdsnak §27 (1) a tanul6 kotelessége a foglalkozasokon valo
részvétel és annak rendjének megtartasa 46§ (1)a)d)

az egész napos iskolai foglalkozasokon vald részvétel alol a tanulot az igazgatd sziiloi kérésre
felmentheti 55§(1)

a napkozis foglalkozas csak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében (22-26 6ra)
rendelhetd el az igazgato részérdl 62§ (6)

a foglalkozasok rendszabalyait a hazirend, a csoportvezetés elveit a helyi tanterv tartalmazza
a magantanuld kérelemre felvehetd a napkdzibe 20/2012 (VIIL.31) EMMI rend. 75 § m

a napkozis foglalkozast iranyitd neveldk foglalkozasi naplot vezetnek.

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendjét a hazirend tartalmazza.

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

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget.

c) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 20%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetOségét,

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény egész napos iskolaként miikddik. Az iskola szorgalmi idében reggel 7 6ratol
a szervezett foglalkozasok befejezéséig, gyerekfeliigyelet igény szerint 17:30 6raig..

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanulodja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, katasztrofavédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
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orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolddo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink €s a pedagogusok
szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, épiiletét és az iskola parkoléjat is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamaéra a
dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény épiiletén beliil az intézmény munkavallaloi, és az intézményben tartdzkodo
vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl sz6161 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

5.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, katasztrofa- ,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola

kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején minden
dolgozonak, kiilondsen azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi
balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéro koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkdnyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd
végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
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munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felel0s megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagogiai eszkdzok a tanitasi ordkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

A Nkt. 97. § (6) alapjan a mindennapos testnevelés oktatas megvaldsitasa heti 6t testnevelés
oOra tantervi tervezéseként valosul meg.

A mindennapos testnevelés megszervezése a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A gyermekek szamara minden tanitasi napon lehet6leg 1 6ra testedzést, szabadban vald
mozgast (séta, kirdndulas, sport, stb.) biztositani kell.

Ennek egy része a kotelezd testnevelési oran, mig masik része a szabadidds, tandran kiviil
szervezett programon keretében valosul meg.

Osztondzni kell a didkok sportegyesiileti tagga valasat, de kotelezéen elirni nem lehet

Az egészségiigyi okbol raszoruloknak - orvosi javaslatra - a jogszabalyok keretei kdzott, meg
kell szervezni a gyodgytestnevelésben vald részvételt. A gydgytestnevelésben vald

részvétel mentesit az egyébként kotelezd mindennapi testedzés alol.

A kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti rendszerességii gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek
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Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgat6 és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az
igazgatoval valo egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezesét €s mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezeté engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld iinnepi 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
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részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért az adott tantargyat tanitd pedagogus a felelds.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatas. A korrepetéalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskolédban kérus mukodik, vezetdje az igazgato altal megbizott kdrusvezetd tanar.
Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi
¢s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, zenekari probak
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

Fakultativ hittanoktatas: A hittan oktatas a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzak altal
megszervezhetd. A tanulok onkéntesen vehetnek részt, a képzett egyhézi hitoktat6 altal
tartott foglalkozasokon.

5.14 Kiilfoldi utak, tanulmanyi kirandulasok rendje

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kirandulas szervezdjének az igazgatdval
elézetesen egyeztetnie kell.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallalgja, valamint a neveld és oktatod
munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzard értekezlet, félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek

nevelési és évfolyam értekezlet

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény 1ényeges

problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
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az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi

szintjének elemzését, értekelését osztalyozo értekezleten végzi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon
tanévzaroé értekezletre keriil sor. Februarban félévi értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd
adhat felmentést.

6.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

Létszdm(egy-egy munkakdzosség min.5 fovel alakulhat) hidnyaban szakmai
munkakozdsségek még nem alakultak ki az intézményen beliil.

6.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai (mindségi

kereset kiegészités)

Az érvényes jogszabalyok fiiggvényében adhato.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités szempontrendszerét az iskola igazgatoja
késziti el. A kiemelt

munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezdkben ismertetett
szempontok szerint — minden évben egy vagy két alkalommal osztja sz€t az iskola igazgatdja.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a

pedagoégusok kaphatjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

magas szinvonalon alkalmazza a modern pedagdgiai modszereket

magas szinvonalon tervezi meg nevelé-oktaté munkajat

magas szinvonalon késziti el adminisztrativ munkajat, beszamoloit, feladatait

Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkédjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait a felvételire, versenyekre, mérésekre
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato, tehetséggondozd tevékenységben,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsdban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,
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tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,
eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsoldodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasaban €s bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios céla
munkéjaban.

Folyamatosan részt vesz a sz¢leskorii tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitadsaba,

befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfondki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J0 szinvonalu kézosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracids tevékenységét pontosan végzi, betartja a hataridoket

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értékelése.

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

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

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

jo kapcsolatot tart fent a tanuldkkal, sziilokkel, pedagdgusokkal és a pedagdégusmunkat
kozvetleniil segitd kollégakkal és az iskola vezetésével

A kiemelt munkavégzésért adhaté mindségi-kiegészités dsszegébdl aranyosan részesiilhetnek
a pedagogusmunkat kdzvetleniil segité dolgozok is. Lehetdség szerint az évi teljes 0sszeg 45-
60%-at a pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd
munkat végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az

alapitvany elndkének és kuratoériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak, pedagdgusainak, pedagégus munkat kozvetleniil segitOknek Gsszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség
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Az iskola nevelGtestiiletébdl €s a pedagdogusmunkat kdzvetleniil segité dolgozokbol all.

7.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),

a szlil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl felhasznalasanak segélyek, anyagi tamogatasok mértékének,
felhasznalasi modjanak megéllapitasa.

7.4 Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az 0sztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

A tanév kezdetére munkatervet készit.

Félévkor és tanév végén beszamolot készit.

Jogszabalyok alapjan, vezetdi megbizasra egy¢éb feladatokat 14t el az osztalyban.

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziilivel. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa, havonta naplo egyeztetést végez.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermekvédelmi felelsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.5 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tl a felmertild problémak megoldasa céljabol az igazgatod vagy
osztalyfonok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb két alkalommal tart fogadoorat.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke

tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, postai Gton vagy emailen keresztiil torténhet.

Az osztalyfondk a tajékoztato fiizetbe tett bejegyzéssel értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok
a tajékoztato flizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrol.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatok szamanak szdmbavétele havi naploellendrzéskor torténik. Témazar6d dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eltt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

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

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapito okirat,

pedagogiai program,

tanterv

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok szabadon megtekinthetdk, illetve (az

alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaiddben — az

igazgatd vagy a pedagogusok adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.6 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az elézdéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
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fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarto biztositja. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi
személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védonok,

az ANTSZ Rendes varosi tiszti-féorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.)
NMrendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az 4ltalanos iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkdjdnak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetdjével. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védonoé feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermekeés ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskolaigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
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8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak keriiltek leirasra, a hidnyzéasok és késések egységes elbiralasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szll6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet.
Tanévenként 6t sziildi igazolas fogadhato el.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

Févarosi és orszagos versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A sziil6 irasos hozzajarulasat be kell szereznie a szaktanarnak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legf6ljebb 6t intézményben

vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél. A tanuldnak sziil6i engedélyt kell
bemutatnia és a kozépiskolabol igazolast kell hoznia.

8.3 A tanuléi késések kezelési rendje

1smétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni. A tanorakrol vald késés osszeadodik és igazolatlan
mulasztasnak szamit.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulod
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
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Igazolatlan hianyzas:i

- 1. igazolatlan 6ra utan: az osztaly naplé adatai alapjan a sziil6 értesitése

- 2. igazolatlan 6ra utan: a gyermekjoléti szolgalat, a sziild értesitése

- tizedik igazolatlan ora utan: a gyermekjoléti szolgéalat, kormanyhivatal, sziil6 iktatott
postai levélben torténd értesitése

- a 30. igazolatlan 6ra utan: a sziil6, kormanyhivatal, szabalysértési hatdsag postai uton
torténo értesitése

- az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 a sziild, korméanyhivatal, értesitése

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

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegeést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalédbb haromtagti fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

8.6 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kellj eldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizdsban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

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

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

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétodl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosléasarol kotott irdsbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése.
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
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érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjén.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017. majus 12-1 hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatdsban részt vevoket — nézve kotelezd
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