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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Meghatarozza tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-a rendelkezik a kdznevelési intézmények
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak megalkotasarol.

Az SZMSZ tartalmara vonatkozoan a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL toérvény a pedagodgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz0lo torvény
végrehajtasarol

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

- 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 2013. évi CCXXXII. torvény a tankdnyvellatasrol

- 2011. évi CXILI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

A Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya, megtekintése

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa a Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
(tovabbiakban: HHMI) valamennyi munkavallaléjara, tanul6jara, hasznalojara nézve kotelez6
érvényiu. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba.



Az intézmény neve:

Székhelye, cime:
Miikodési teriilete:

Feladatellatasi rend

Az intézmény neve, feladatai

Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium
¢s Alapfokt Miivészeti Iskola

2314 Halasztelek, Somogyi Béla u. 50.

Halésztelek varos kozigazgatasi teriilete

Fenntart6é és miikodteté: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Koézpont, 2310 Szigetszentmiklos,

ATI-Sziget Ipari Park I/A. ép. 1. em.

Az intézmény vezetdje: az igazgatod, akit a fenntart6 biz meg

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy

Az intézmény KIR nyilvantartasba vételi szama: K12290

Az intézményt létesité szakmai alapdokumentum Kkelte: 2013. 10. 05.
A koznevelési intézmény tipusa:

Szervezeti egységei:

Alaptevékenysége:

Osszetett iskola, amely a pedagogiai feladatellatés
tekintetében szervezetileg egységes intézmény.
altalanos iskola,

gimnazium

alapfokt miivészeti iskola

altalanos iskolai nevelés-oktatas

gimnaziumi nevelés-oktatas

alapfoku miivészetoktatas

A szakmai alapdokumentumban foglalt feladatok €s a hozzajuk rendelt kormanyzati funkciokodok

Kormanyzati Feladat

funkcio

091211 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerii nevelésével-
oktatasaval osszefiiggd szakmai feladatok ellatasa az 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényi tanulék nappali rendszeri nevelésének-
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nappali rendszeri
nevelésével-oktatasaval osszefiiggd mitkodési feladatok ellatasa

091240 Alapfokia miivészetoktatas

091250 Alapfoku mitvészetoktatassal osszefiiggd miitkodési feladatok ellatasa

091260 Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

092111 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerii nevelésével-
oktatasaval osszefiiggd szakmai feladatok ellatasa az 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényi tanulék nappali rendszeri nevelésének-
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanul6k nappali rendszeri
nevelésével-oktatasaval osszefiiggd mitkodési feladatok ellatasa

092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

092211 Gimnaziumi oktatas-nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényu tanulok nappali rendszeri nevelésének-
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Az intézmény OM-azonosité szama: 200708



Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az iskolakonyvtari feladatok ellatasa:
A Mérai Sandor Miivelddési Intézmény és Varosi Konyvtar latja
el a konyvtar alapito okirataban és a konyvtari szabalyzatokban foglaltak szerint.

Az intézmény gazdalkodasa:
Az intézményt érintd gazdasagi iligyekben pedagdgiai-szakmai téren, valamint
humaneré6forras-gazdalkodéassal kapcsolatosan €s a mikodtetéssel 0sszefiiggden a
gazdasagi ligyvitelt a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kézpont végzi.

Intézményi vagyon:
Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasdban a
tulajdonos Halasztelek Varos Onkormanyzata, a HHMI ingyenes hasznalati joggal
rendelkezik.

Az intézményi étkeztetés biztositasa:
Halasztelek Viaros Onkorminyzata iizemelteti a székhelyintézményben a
fozokonyhat, igy biztositia az intézményi étkeztetést. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyagnorma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és Halasztelek Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének hatarozata rogziti. A téritési dijak befizetése az
iskola pénztarhelyiségében torténik készpénzben, vagy banki atutalassal.

Az intézmény jogosultsaga
Altalanos iskolai, alapfokd miivészetoktatasi évfolyamok teljesitésérél sz6ld
bizonyitvanyok, ,altaldnos iskolai tanulmanyait befejezte, kilencedik évfolyamba
léphet” — bizonyitvany, illetéleg gimnaziumi bizonyitvany, érettségi bizonyitvany,
alapfoku miivészeti vizsga és milvészeti zardvizsga letételét igazold6 dokumentum
kiallitasa.

Bélyegzok: Az intézmény altal hasznalt hitelesitd €s munkabélyegzdket az intézményi bélyegzo-
nyilvantartas tartalmazza.

Az intézmény mikodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az intézmény szakmai alapdokumentuma
a pedagbgiai program

a szervezeti és milkodési szabalyzat

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- egyéb belso szabalyzatok



Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A szakmai alapdokumentumot a fenntart6 késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A pedagodgiai program képezi az intézményben folydé nevelé-oktat6 munka tartalmi, szakmai
alapjait. A nevel6 és oktatd munka az 6vodaban, az iskolaban, a kollégiumban pedagogiai program
szerint folyik.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

- aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kdtelezo, kotelezden valaszthato és szabadon vélaszthato tanorai foglalkozasokat €s azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket,

- az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét,

- aziskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- akiemelt figyelmet 1igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

- akozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova.

Tajékoztatas a pedagogiai programrol.

A pedagodgiai programrol felvilagositas a titkarsagon kérheté munkaidében az igazgatotdl, illetve
helyetteseitol.

Az igazgat6 a pedagogiai programot elérhetdveé teszi az iskola honlapjan.

A hazirend

A hazirendet a neveldtestiilet az iskolai didkonkormanyzat €és az intézményi tanacs véleményének
kikérésével fogadja el. A hézirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges

A hazirend az intézmény honlapjan elérheto.
A tanév elején minden osztalyfonok ismerteti a fO0bb szabdlyokat a tanulokkal, a sziilokkel az els6

szlildi értekezleten — kiilon hangstlyt fektetve a mulasztasok igazolaséra, jogkovetkezményeire, az
elvart és a tiltott tanul6i magatartasra, a tanuloi jogokra és kotelességekre.



Az éves munkaterv

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

A munkaterv tartalmazza a szabadon meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevelétestiilet bevonasaval, intézményi
elfogadésara a tanévnyit6 értekezleten kertil sor.

Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jovd. Az éves munkatervet az igazgaté az intézmény
honlapjan kozzéteszi.

Az intézményi hitelesitd bélyegzdk hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgozé
alkalmazottai jogosultak:

® igazgatd

e igazgatdohelyettesek

o osztalyfonokok, zenetanarok (kizarolag osztalyfonoki, illetve félévzaro, tanévzard
adminisztraci6 soran)

e iskolatitkarok

e avizsgabizottsdgok jegyzoi, elndkei

Az alairasbélyegzd hasznalatara kizardlag az aldiras tulajdonosa jogosult.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény élén a vezet6i beosztassal rendelkezd igazgato all, aki legfeljebb 5 évre kap
megbizast.

A vezetd masodik ciklusanak megkezdéséhez a jogszabalyoknak megfeleléen nem sziikséges
palyazat kiirasa, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevel6testiilet egyetért. A
neveldtestiilet gyakorolja a véleményezési jogkorét az alabbi modon:
o Neveldtestiileti értekezlet keretében meghallgatja az igazgatd tdjékoztatasat az eljarasrol,
valamint kérdéseket tehet fel az igazgatonak. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
e Az ¢értekezletet kovetéen 15 napon beliil kialakitja véleményét, meghatdrozza a
véleményez0 nevelOtestiileti értekezlet idopont;jat.
e A véleményez0 értekezleten él a szavazasi jogaval, titkos szavazas formajaban nyilvanitja
ki a véleményét. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amelyet az igazgatd megkiild a
fenntartonak.

Az igazgatohelyetteseket a tankeriileti igazgatd bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idore.
A szervezeti felépitést szervezeti diagram abrazolja (1. sz. melléklet)



A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté feladat- és hataskore

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
Jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjuasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az intézményi tanaccsal, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
tanitasi napokon 6:45-18:30 kdzott, valamint abban az idészakban, amikor az intézményben tanul6
tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
1ddében és iddtartamban latjak el.



Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén a kovetkezd rendben meghatarozott személy
helyettesiti a vezetot:

1. gimnaziumi igazgatohelyettes
2. felsd tagozatos igazgatohelyettes
3. alsé tagozatos igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — a biztonsdgos miikddéssel Osszefiiggd, azonnali intézkedést
1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Hosszabb iddszakra szo6ld helyettesitésrdl (pl. betegség vagy egyéb akadalyoztatds miatt) az
igazgat6 irasban nyilatkozik.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil egyikiik sem tud az iskoladban tart6zkodni, azonnali
beavatkozast igényld esetekben

o az altalanos iskolaban
= arangidds munkakdzosség-vezetd
= amennyiben = munkakdzdsség-vezetd  sem  tartozkodik  az
intézményben, a rangidés pedagdgus
o amivészeti iskolaban
= atanszakvezetd, tavollétében
= arangidds zenetanar
o agimnaziumban
= a munkakdzdsség-vezetd, tdvollétében
= arangidds pedagogus
jogosult intézkedni, aki:
- felelds az iskola mitkodésének rendjéért
- valamint 6 jogosult és koteles a tanulok biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd egyéb,
azonnali beavatkozast igényld esetekben dontést hozni

Azonnali beavatkozast igényld esetekben a tanitasi oradk eldtt €s utan az alabbi személyek jogosultak
intézkedni:
¢ atanitasi orak kezdete el6tt, a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig
o azligyeletet tartdo dolgozo

¢ adélutan a vezetO tavozasa utan
o az altalanos iskolaban
= azlgyeletet tartd dolgozo
o amuvészeti iskoldban
= atanszakvezetd, tavollétében
» arangidds zenetanar

A vezetok helyettesitését ellatdo személy
= felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint
= § jogosult és koteles a tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd és egyéb
azonnali dontést igényld intézkedések megtételére.
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Az eldre tudott vezetdi tavollét esetén a vezetd helyettesitésérdl szolo megbizasrol a dolgozok a
titkarsagon kaphatnak tajékoztatast.
(Rangidés pedagégus: a pedagoguspalyan régebb é6ta dolgozo pedagogus)

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja helyetteseire, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat
atruhazza az igazgatohelyettesekre:
részben:

e aneveld- és oktaté munka ellendrzését

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

e amunka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

e anemzeti &s iskolai iinnepek, rendezvények megszervezését

e atankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat

egészben:
e az draadok teljesitésigazolasanak, elszamoldsanak ellendrzését
a munkaid6é-nyilvantartassal kapcsolatos ellenérzéseket
a tantigyi adminisztracié kezelését
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzését
az orarendkészités feladatait
a vizsgaszervezesi feladatokat

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Munkdjukat egymassal egyiittmiikddve,
munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik, akinek kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Igazgatohelyettesek:
1. Also tagozatos igazgatohelyettes
2. Felso tagozatos igazgatohelyettes
3. Gimnaziumi és alapfoku miivészetoktatasi igazgatohelyettes, altalanos
igazgatohelyettes

A helyettesitési rend szerint helyettesitik az igazgatot.

Figyelemmel kisérik a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segitik azok iskolai szintii
megvaldsitasat.
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Az irdnyitasuk al4 tartozo szervezeti egységekkel 6sszefiiggésben:

Az igazgatohelyettesek feladata a Kréta napld pontos vezetése. A Kréta naplé havi zarasanak

tantargyfelosztas-tervezetet készitenek

kozremiikodoként részt vesznek a pedagogusok teljesitményértékelésében
iranyitjak az intézmény napi személy- és munkatigyi feladatainak ellatasat
iranyitjak és 6sszehangoljak a szakmai munkakdzosségek munkajat

ellendrzik a tandran kiviili foglalkozasokat

ellendrzik a tanarok adminisztraciés munkajat

megallapitjdk az dralatogatasuk rendjét, 6nalldoan vagy a munkakozosség-vezetokkel
igazgatdval egylitt orakat latogatnak

szervezik a javito-, kiilonbdzeti- és osztalyozo vizsgakat

szervezik a tanulmanyi versenyeket, iskolai tinnepeket, programokat
gondoskodnak a megfelel6 szakmai eszk6zok beszerzésérol

gondoskodnak az iskolai nyomtatvanyok beszerzésérol, kiadasarol, tarolasarol
kapcsolatot tartanak a didkonkormanyzat képviseldjével, a védéndvel, az
iskolapszicholdgussal, a gyogypedagogussal és a fejlesztd pedagogussal, a sziil6i
munkakdzdsséggel

felkutatjak a palyazati lehetdségeket, feliigyelik a folyamatban 1évo palyazatok készitését,

végrehajtasat
elésegitik az egyes szervezeti egységek kozotti kommunikaciot, a zokkendmentes
egylittmitkbdést

beallitasat a tanév elején elvégzik. A Kréta naploban a havi zaras datumat beallitjak, amely

minden honap 10-e. A naplot csak kiilonlegesen indokolt esetben és az igazgatd engedélyével

nyitjak meg.

Az igazgatohelyettesek specialis feladatai

Az also tagozatos igazgatohelyettes feladatai:

- atankOnyvrendelés, ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos szervezési és
technikai feladatok hataridore torténd ellatasa

- hit és erkolcstanoktatassal kapcsolatos szervezési és technikai feladatok ellatéasa,

- kapcsolattartas a hitoktatokkal

- e-naplo technikai hatterének biztositasa

- a beiskolazassal kapcsolatos feladatok tlitemezése, irdnyitasa, ellendrzése
- a balesetvédelemmel, megeldzéssel kapcsolatos teenddk
- NETFIT mérés koordinalasa

- diadkolimpia szervezése

- Lazar Ervin Program koordinélasa

- Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program koordinaldsa

- pedagodgiai asszisztensek feladatainak szervezése

- helyettesités szervezése

- talorék nyilvantartasa, adminisztracidja

- egyeb feladatok, amivel az igazgatd megbizza
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A felso tagozatos igazgatohelyettes feladatai:
- Orarendkészités
- asajatos nevelési igényu és BTMN-tanulokkal kapcsolatos teenddk iranyitasa, a
nyilvantartas naprakész vezetése
- akotelezo statisztikai jelentések hataridore torténd elkészitése
- az altalanos iskolai palyavalasztési feladatok koordinalésa
- kapcsolattartas az iskolavédéndvel, iskolafogészattal, a vizsgalatok koordinalasa
- kapcsolattartas az uszasoktatast biztositd céggel
- kapcsolattartas a kiilfoldi partneriskolakkal
- a kompetenciamérés szervezése
- helyettesités szervezése
- egy¢b feladatok, amivel az igazgatdé megbizza

A gimnaziumi és alapfoku miivészeti iskolai igazgatohelyettes feladatai:
- akozépfoku beiskolazassal kapcsolatos teendOk szervezése
- akozponti felvételi vizsga, érettségi vizsgak szervezése
- amiivészeti alapvizsga €s zardvizsga szervezése
- az iskola kiilonb6z0 sajtoorgdnumokban valé megjelenésének biztositasa
- ahonlap tartalménak frissitése
- akozosségi szolgalat szervezésének ellendrzése
- akozépiskolai palyavalasztasi feladatok ellendrzése
- kapcsolattartas a kiilfoldi partneriskolakkal
- helyettesités szervezése
- zeneiskolai téritési dijakkal kapcsolatos feladatok koordinéalasa
- egyéb feladatok, amivel az igazgaté megbizza

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetosége
Az iskolavezetdség allando tagjai:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettesek
Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy az intézményi
tanacs képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség elndkével, a didkdnkormanyzat vezetdjével.

A vezetdk napi kapcsolatot tartana egymassal, a munkavégzéssel kapcsolatos informacidka megosztasa
folyamatos.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés

e telefon

e e-mail

Kibdévitett vezet6ség
Az iskola vezetdsége a munkakdzosség-vezetokkel €s a miivészeti iskola tanszakvezetdjével egyiitt
alkotja a kibdvitett vezetoi kort. A kibdvitett vezetOség havonta egyszer iilésezik.
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A mukodés rendje

Az intézmény épiileteinek nyitva tartésa 07:00-20:00 éraig
A nappali munkarendii altalanos iskolai és 07:15 o6ratol 17:00 oraig
gimnaziumi foglalkozasok:
Miivészeti iskolai foglalkozasok 8:00 o6ratol 19:00 oraig
A felnéttképzésben szervezett foglalkozasok 15:00 oratol 20:00 oraig
Pénztar H-Cs: 07:30-8:00

H, Sz: 12:30-15:00

A varosi rendezvények, kiilsé személyek illetve intézmények altal torténd bérlés, ill. egyes iskolai
programok esetében a fenntart6 engedélyével az épiiletek szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelmeéért
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért
e az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdban valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért

A kiskoru tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.

A nagykoru tanulok onalloan, sajat feleldsségiikre veszik hasznalatba az intézményt, az esetleges
karokozasért is teljes kartéritési feleldsséggel tartoznak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézményben mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az igazgato
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szdl, és az egészséges életmodddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis vagy
sporttevékenységgel fiigg 0ssze és nem szolit fel vasarlasra.

Ugyintézés

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.
e atanulok részére minden nap: 12:30-15:30 6raig
o  sziilék részére: H-P: 08:00-15:45 oraig, ettdl eltérd iddpontban eldzetes egyeztetéssel
e asziildk az ligyeket elektronikus uton is intézhetik a Kréta e-ligyintézes feliiletén

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart

nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a helyben szokésos modon hozza nyilvanossagra.
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A tanulok benntartozkodasanak rendje

Az altalanos iskoladban €s a gimnaziumban a tanuldk a kovetkezd szolgéltatasok igénybe vétele ideje
alatt tartézkodhatnak az intézményben:

- reggeli ligyelet
- az o6rarendben meghatarozott tanitasi orak
- iskolaotthonos, napkozis foglalkozasok

- tanuloszobai foglalkozédsok (sziildi igény vagy tanari javaslat alapjan)

- sportkorok, szakkorok (naploban rogzitett 1étszamban)

- osztalyprogramokon (osztalyfondki szervezésben ¢€s feliigyelettel)

- iskolai rendezvényeken, tinnepségeken

- a kdnyvtar igénybe vétele idOtartamara

- sziiléi felligyelettel az intézményben miikkodd, de nem az iskola altal szervezett
tanfolyamokon, programokon

A reggeli tigyelet 7:00-7:30-ig, a délutani tigyelet 16:00-18:00-ig tart.

Az alapfoki miuvészetoktatdsban részt vevd tanulok az egyéni és csoportos foglalkozéasaik
id6tartaméaban, az iskola rendezvényein, a fellépések probain vehetik igénybe az iskola
1étesitményeit szaktanari feliigyelet mellett.

Az altalanos iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7:15 és 16:00 ora kozott kell
megszervezni, a gimnazium nappali tagozatan 7:15 és 16:00 ora kozott. A napkozis csoportok
munkarendje: a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva
kezdddik és délutan 16:00 oraig tart, 16:00 6ratol 18:00 ordig dsszevont ligyeletet biztosit az iskola.
A tanulok a foglalkozas befejezése utan kotelesek azonnal elhagyni az épiiletet vagy 18:00-ig az
ligyeletben tartdzkodni.

Az altalanos iskolaban és a gimnaziumban reggel 07:00 6ratol 07:30-ig 6sszevont ligyelet, 07:30-t61
13:30-ig a tanitas kezdetéig, illetve az 6rakdzi sziinetekben tanari iigyelet mikddik. Az ligyeletes
neveldk kotelesek a rajuk bizott épiiletrészben és az udvaron a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat ellendrizni, a hazirendet, a balesetvédelmi szabdlyokat betartatni, az épiiletrészek
rendjét, tisztasagat megdriztetni.

Az iskolaépiiletek neveldi ligyeleti rendjét minden tanévben a munkakozdsség-vezetdk készitik el és
az igazgatd hagyja jova.

A tanuldk sziil6i igénylés alapjan reggel 07.00 6ratdl vehetik igénybe az ligyeletet. A reggeli ligyeletet
igénybe nem vevok a tanitds megkezdése eldtt legkorabban 07:30-kor 1éphetnek az épiiletbe. A
tanitasi orak befejezése utan kotelesek elhagyni az iskola-épiiletet. Tanulo tanitasi idOben és az
intézmény altal a tanulok szamara szervezett programokon csak pedagogus feliigyelete mellett
tartozkodhat.

Az éaltalanos iskolai és gimnaziumi tanoran kiviili foglalkozasokat, szabadidds foglalkozasokat az
orarend szerinti 6rak befejezésétdl a délutani nyitva tartas végéig (20:00 ora) kell megszervezni.

Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

A tanulok csak a szdmukra szervezett foglalkozasokon vald részvétel, vagy konyvtarhasznalat céljabol
tartozkodhatnak az intézményben.
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A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskolat. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy a helyettese adhat
engedélyt.

Az alapfoku miivészetoktatasi foglalkozasok a tanulok altalanos és kozépiskolai orarendjéhez
igazitottan kezdddnek, nem zavarva a tanitast. A foglalkozasok hétkéznap legfeljebb 20:00 oraig
tarthatnak. Az egyéni és kiscsoportos foglalkozasok hossza 30 perc, a csoportos foglalkozasoké 45
perc.

A nappali oktatiasban és a felndttoktatasban részt vevo nagykoru tanulok a sajat felelosségiikre
hasznaljak az intézmény helyiségeit, eszkozeit. Karokozas esetén a nappali oktatasban részt vevo, a
sziilovel kozos haztartasban €16 nagykoru esetében értesiteni kell a sziilot is a kdrokozas tényérdl, a

kartérités 0sszegérdl, hiszen ez esetben az anyagi fedezetet a sziil6 biztositja.

Az intézmény létesitményei hasznalatanak részletes szabdlyai a Hazirendben talalhatok.

Az alkalmazottak intézménvyben tartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak kizarolag munkavégzés céljabol tartozkodnak az intézményben.

Az alkalmazottak munkaidejének beosztasat a hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleloen kell szervezni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetdre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,
C) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatast ny(jto intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

Részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az
ellatando feladatok alapjan

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-Oktatassal lekotott munkaidére és a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint
b) szabad felhasznalasu munkaiddre oszlik.

Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaid6 feletti munkaid6-részt maga oszthatja be.

A kotott munkaidé-részt a munkaltatd osztja be. A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal
eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Ha a pedagdgus részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotdtt munkaideje és
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos szabalyai
alkalmazdséaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaidével ardnyos.
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A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes munkaidoben foglalkoztatott pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja altalanossagban mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szamitandoé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak a munkatervben megallapitott alkalmakkor, munkarend-
atiitemezéskor, rendkiviili esemény bekovetkeztekor és egyéb, irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat. Egy
tanitasi napnak mindsiil az egy naptdri napon legalabb 3 megtartott tanitasi ora, ill. a tanuldk
szamara szervezett kulturalis vagy sportprogram.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kovetkez6kbdl all:

1. kotott munkaidd, ezen beliil
= nevelés-oktatassal lekotott munkaidé
e ateljes munkaidd 60%-a, azaz 24 6ra
e az igazgato hatdrozza meg
= kotott munkaid6 fennmarado része
e ateljes munkaidd 20%-a, azaz 8 6ra
e az igazgatd hatarozza meg

2. kotetlen munkaidé
e ateljes munkaid6 20%-a, azaz 8 6ra
e Dbeosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni

A munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatando feladatok
e atantargyfelosztasban rogzitett 6rak / foglalkozasok

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében végezheto feladatok

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- ateljesitményértékelésbe bevont pedagdgusok esetén a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos feladatok elvégzése

- amunkakdréhez kapcsolddd adminisztracios feladatok elvégzése,

- agyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

- az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

- heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilékkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

- az osztalyféndki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része,

- pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

- intézményi programok szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

- amunkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdoznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

- apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel

Az intézménvyben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok

A pedagdgusok az alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

- akotelezo orak, helyettesitések

- egyéb foglalkozédsok (tanoran kiviili foglalkozasok,) (kivéve, ha a tanterv, tanmenet
pl. mizeumpedagogiai, erdei iskolai foglalkozast, tanulmanyi kirandulast ir eld, ill.
engedélyez)

- taniigyi dokumentacid

- Tlgyelet

- egyeb feladatok az igazgatd megbizésa alapjan

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

- tanulmanyi kirandulas

- osztalyprogramok

- felkésziilés a tanorakra

- csaladlatogatas

- programszervezes

- versenyre kisérés

- dolgozatjavitas, értékelés

- taborvezetés

- egyéb feladatok az igazgatd megbizasa alapjan
Az intézmény pedagdégusai munkdjuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kaphatnak az iskoldban
torténd hasznalatra.
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles a tanitasi, foglalkozasi, orain, iigyeleti helyén pontosan megjelenni. A
pedagogus a munkabol valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles a varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat a kiallitisuk napjat
kovet6 els6 munkanapon kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestél kérhet engedélyt
legaldbb két nappal elébb a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A
tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. Amennyiben a tanulok utolsod
orjat kell elhagyni, a tanuldk sziildit az elektronikus naplon keresztiil errdl eldre értesiteni kell. Az
elhagyott 6rat a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint kell potolni.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. A helyettesitend0 pedagégusnak a tanmeneteit, az 6rakon
elvégzendd tananyagot a helyettesité rendelkezésére kell bocsatania. A pedagogusok szamara — a
kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatd munkdval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgatéo adja az igazgatohelyettes és/vagy a
munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
érdemjegyekkel, illetve ahol a jogszabaly elGirja, szoveges értékeléssel értékelje, valamint
szamukra a szdmszer(l osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas megtartasa a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden rendelhetd el.

A pedagogus a helyettesitést a vezetok koordinalasaval végzik.

Digitalis munkarend esetén a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan keriil sor a
munkavégzés helyének Kkijelolésére.
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A pedagdégusok munkaidejének nvilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezo és
egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasat — a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden — az igazgato késziti el.
A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagogus szdmara 40 ora.

Az elrendelt tanitasi oradk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja €s idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az aktudlis tennivalokrol a munkaterv, az iskolai naptar, a havi program, korézvény, a tanari
szobakban kifiiggesztett munkarend, helyettesitési rend és a vezetdk altal kiildott e-mail és egyéb,
helyben szokasos elektronikus {izenetek adnak tajékoztatast. A naprakész tajékozottsag érdekében a
pedagogusoknak minden nap ellendrizniiik kell a munkahelyi e-mail fidkjukat és a helyben szokasos
elektronikus iizeneteket.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkkddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és a helyettesek kozdsen készitik el. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgaté
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az informacioaramlas gyorsabba tétele és a hatékonysag novelése érdekében a feladatok
kiosztasa elektronikusan is torténhet, ezért a munkahelyi e-mail fiokokat és a helyben szokasos
elektronikus iizeneteket naponta tobbszor ellendrizni kell.

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az egyes feladatelemekrdl kiilon munkakori leirast készitiink.

Munkakori leiras-mintak: 4. sz. melléklet

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben szigorian megszabott idOkeretek kozott folyik a munka. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok (ideértve a sziiloket is) belépése, ill. bent tartbzkodasa nem zavarhatja a
neveld-oktatd munkat. Kiilonleges védettséget kell biztositani azokra a helyiségekre, terekre, ahol
a tanulok tartozkodnak, és kiilondsen figyelemmel kell lenni a

- atanulok védelmére

- az intézményi vagyon megovasara
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok és a
konyvtar hasznaloi tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgato6jatol engedélyt kaptak.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a tanitdsi €s a hivatalos nyitvatartasi idén tal, valamint a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni (bérbe adni), ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé
igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéas szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak. Az altaluk okozott esetleges karokat teljes 0sszegben megtériteni kotelesek.

Az els6 osztalyos tanulok sziil6i a tanitasi id6 kezdete el6tt (7,30-8,00 o6raig) csak a tanév kezdetén,
az elsoé héten Iéphetnek be az iskoldba, amikor is gyermekeiket az osztalyaikba kisérhetik, 8 ora
elétt azonban el kell hagyniuk az épiiletet.

A hazaindul6 gyerekeket sziileik az iskola el6tti teriileten varhatjak. A sziilok a pedagogusoktol
személyesen a fogadodrakon, illetve a tanitdsi évben barmely elére egyeztetett iddpontban
kérhetnek felvildgositast a gyermekeikrdl.

Ugyintézés céljabol az iigyfélfogadasi id6 alatt tartozkodhatnak a latogatok a konyvtarban, a
pénztarban vagy a titkarsagon.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos! A tilalom kiterjed az elektromos cigaretta
haszndlatara is!

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelotestiilet

Az intézmény 3 szervezeti egysége: az altalanos iskola, a gimnazium és az alapfokl miivészeti iskola
pedagdgus kozossége egységes neveldtestiiletet alkot.

A neveldtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaloja, az
oraadok, valamint a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd, fels6fokl végzettséggel rendelkezd
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
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A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

- alakulo, tanévnyitd-elfogado, félévzard és tanévzard értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- tajeékoztatd és munkaértekezletek a tanév rendjében meghatarozottak, ill. sziikség szerint,
valamint

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak - fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése - céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

Ettol eltérden az igazgatd barmikor dsszehivhat nevelbtestiileti értekezletet.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt.

Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly
aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az esetmegbeszéléseken a problémaval érintett tanuld(k) vagy tanuldi csoportok oktatasahoz-
neveléséhez kapcsolddd pedagdgusok kore vesz részt.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve
a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1€v6 személyek (hitelesitdk) irnak ala.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Az oraadok a kovetkezo targykorokben rendelkeznek szavazati joggal:
- atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa
- atanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa
- atanulok fegyelmi ligyei

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van, kivéve,
ha jogszabaly a hatarozatképességrol masként nem rendelkezik.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten, megbeszélésen.
Azokrol a neveldtestiileti értekezletekrdl, amelyeken dontés, hatarozat nem sziiletik, emlékeztetot
kell vezetni.
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A szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Az intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.

A nevelGtestiilet tagjai szakiranyuknak megfeleléen alakitjdk a munkacsoportokat és szakmai
munkakozosségeket.

A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moédszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok
munkajanak segitése. A munkakozosség - az igazgatd megbizasara - részt vesz az iskola
pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai hazi versenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség vezetd megbizasa 1-5 tanévre szdl az igazgaté dontése alapjan. A
munkakozosség-vezetd megbizasa az igazgatd jogkore.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

Also tagozatos munkakdzosség 1.

Also6 tagozatos munkakozosség I1.
Felso tagozatos human munkak6zdsség
Fels6 tagozatos redl munkak6zosség
Gimnaziumi huméan munkak6zosség
Gimnaziumi redl munkakdzosség
Osztalyfonoki munkakozosség
Idegennyelvi munkakdzosség

LN~ WNE

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileteken beliil

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

- az iskolai neveld- és oktatomunka belsé fejlesztése, korszeriisitése

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése

- pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

- apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.

- apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése

- a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa

- segitségnyljtds a munkakd6zOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasa.
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A szakmai munkakozosségek egviittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagogusok munkdjanak segitésében.

A szakmai munkak6zdsségek:

Az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott munkako6zosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott, az adott tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezeté iranyitja.

A  munkak6zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény
vezetdivel, munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Havonta munkako6zosségi értekezletet tartanak

A szakmai munkaval kapcsolatos informacidkat szoban, e-mailben és a helyben szokésos
kommunikécids csatornakon folytatjak.

A munkatervben meghatarozott feladatokat k6zosen végzik el.

A munkako6zosségek tagjai szakmai segitséget nytjtanak egymasnak a pedagogiai-szakmai
feladatok elvégzésében.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének célja és feladatai:

Biztositsa az iskola pedagogiai tevékenységének jogszerli miikodését

Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdo munka eredményességét, hatékonysagat
Az igazgatosag szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkdjaval
kapcsolatos belsd ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

- igazgatd
- igazgatohelyettes
-  munkakozosség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme

- atanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

- atanar-didk kapcsolat

- atanul6 személyiség tiszteletben tartasa

24



- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
e az Orara torténé el6zetes felkésziilés, tervezés
o atanitasi ora felépitése és szervezése
o atanitasi 6ran alkalmazott médszerek
o atanuldok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége
magatartasa, kifejezésmaddja a tanitdsi 6ran
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
- atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas

Az ellenérzés modszerei:
- tanorai és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

J4 4

- beszamolok

- apedagogiai munka ellenérzése a tanulok munkain, teljesitményén keresztiil

- az adminisztracio, dokumentacio ellenorzése

- digitalis munkarend esetén a KRETA napl, a hasznélt platformok, pl. Google Classroom
ellenérzése

Oralatogatasok

Az oralatogatasok altalanos szempontjait a pedagogus mindsitési eljarasahoz kiadott utmutatd, a
tanévre vonatkoz6 kiemelt szempontokat az éves ellendrzési terv tartalmazza. Az 6ramegbeszélések
része az onértékelés és értékeld beszélgetés.

Beszamoldk

A neveldtestiileti értekezleten részletes beszdmolot tartanak a félév, illetve a tanév sordn végzett
pedagdgiai munkardl és annak eredményeirdl:

- a munkakozdsség-vezetok,

- a didkonkormanyzatot segitd tanar,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si feladatokkal megbizott pedagogus,

- az iskolai konyvtaros (meghivottként)

- a pedagdgusok a szaktanari, osztalyfonoki tevékenységrol tanév végén (irasban)

- iskolapszichologus

A neveldtestiilet €rintett tagjaitol — az adott teriilet jellegétdl fliiggben — szobeli vagy irasbeli
beszamolot kérhet az iskolavezetés a kovetkezd esetekben:
- az igazgatoi beszamolok, jelentések elkészitéséhez egy részteriiletre vonatkozodan,
- komplex vizsgéalat esetén a mérések és a hattértényezés kérddivek eredményeinek
Osszesitéseérol, értekelésérol, adott szemponti elemzésérol,
- a kiils6 vagy iskolai tantargyi mérések eredményeinek értékelésérdl, elemzésérol,
- a munkakozosségi értekezleten elhangzott értékelésekrdl, javaslatokrol, problémakrol,
illetve az el6zetesen kiadott szempontokkal kapcsolatban kialakitott véleményrdl,
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A pedagogiai munka belsé ellendrzése a tanulok munkajan, illetve eredményein Kkeresztiil

A tanul6i teljesitmények adott szempontu vagy atfogd vizsgalatanak, elemzésének,
Osszehasonlitasanak, értékelésének lehetséges formai:

- az orszagos kompetenciamérések eredményeinek 0sszehasonlité elemzése

- a témazaro6 dolgozatok eredményeinek elemzése,

- az osztaly- vagy évfolyamszintli belsé mérések elemzése

- a félévi és az év végi tanulményi eredmények statisztikai szempontt elemzése

- komplex vizsgalat feladatlapok, illetve hattértényezds kérddivek segitségével

- kisérettségi és érettségi vVizsgak eredményeinek elemzése

- 7. 8. évfolyamon idegennyelvi mérés eredményeinek elemzése

A mérés/vizsgalat az alabbi teriiletekre terjedhet ki:
- kuleskompetenciak
- egy miiveltségi teriilet
- egy adott tantargy
- neveltségi szint
- szociokulturélis hattér

A mérés/vizsgalat szempontja szerint lehet:
- fejlédésorientalt — a jelenlegi allapotnak egy korabbihoz val6 viszonyitasa,
- normaorientdlt — az iskolai teljesitményeknek az orszdgos sztenderdekkel valo
Osszehasonlitasa,
- kritériumorientalt — a tanulok teljesitményének a pedagogiai programban meghatarozott
célokhoz, kovetelményekhez valo viszonyitasa.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének kozvetett modja a tanulok munkainak (dolgozatainak,
hazi feladatainak) ellendrzése. Az ellenérzést — munkakori feladatként — 4&ltaldban a
munkakozosség-vezetd végzi, de probléma esetén az iskolavezetés bekérheti az érintett
pedagdgustdl a tanulok dolgozatait.

A pedagogusok teljesitményének értékelése, bérdifferencialas

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény értelmében 2024. szeptember 1-tdl
kezdddden minden tanévben el kell végezni a teljesitményértékelést.

Jogszabalyi hattere:
e apedagdgusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény
e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
e apedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL 30.) Korméanyrendelet

Az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat tartalmazza:
e az értékelés folyamatat

a hataridoket

az értékelendd személyek korét

a teljesitményszinteket

a teljesitményértékelés szempontjait

az eljarasrendet

a kozremiikodo személyeket
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e ateljesitményértékelésben részt vevoket és az dket értékeld kdozremiikodoket név szerint
e azegyedi intézményi értékelési szempont és cél meghatarozasanak maodjat
e azilletmény eltéritésének szabalyait

Az adminisztracios munka ellenorzése

A pedagogusok munkakdri leirdsukban meghatarozott adminisztraciés munkajanak ellendrzése a
vezetdk kozotti feladatmegosztas alapjan, illetve az ellendrzési terv iitemezése szerint folyik.

Az ellendrzés soran tapasztaltak értékelése az ellendrzott teriilettdl fiiggen torténhet:
e szbban, az érintett pedagogussal valé megbeszélés formajaban
e az osztalynapldba valo bejegyzéssel
e Altalanosan jellemz6 hidnyossagok vagy hibak esetén a nevel6testiileti értekezleten, vagy
elektronikus korlevélen keresztiil
o rendkiviili esetben feljegyzés késziil

A pedagdgus a vezetdk altal észlelt hianyossagokat koteles lehetdleg még az észrevételezés napjan
potolni, illetve a hibakat kijavitani, és ennek tényét a vezetonek jelenteni.
Az értékelés alapvetd kovetelményei:

e objektivitas — a személyes érzelmek, illetve a pedagdgiai munkaval Ossze nem fiiggd

koriilmények kizérasa,

o tényszerliség — a konkrét helyzet vizsgdlata, az éltalanositd és a mindsitdé megallapitdsok
kertilése,
megbizhatdsag — sokoldalu informéciokra vald alapozas,
kovetkezetesség — a normakhoz ¢€s a kijeldlt szempontokhoz valo igazodas,
szakmai kompetencia — az ellenérzést az ellendrzott teriilethez leginkabb ért6 vezetd végezze,
komplex megkozelités — az 6sszefiiggések elemzése az okok és a kovetkezmények feltarasaval,
folyamatba agyazottsag — a kiinduldpont és a konkrét helyzet 6sszehasonlitasa, az eredmények
¢s az elérendo cél egyiittes vizsgalata,
e kiegyensulyozottsag, aranyossag — a fontossagi sorrend szem el6tt tartasa, a Iényeges kérdések

kiemelése,

o segitd, javitd szandék — a korrekcid lehetdségeinek és a fejlddés iranyainak megfogalmazasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint a személyiségi
jogok tiszteletben tartasaval az illetékes szakmai munkako6zosséggel kell megbeszélni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés iitemezése

¢ A szakmai munka ellendérzése folyamatos.

o Az ellendrzés torténhet rendszeresen vagy alkalomszertien.

o Az ellendrzést végzd vezetd az ellendrzés tényérdl tdjékoztathatja az ellendrzésben érintett
dolgozot, &m ez nem kotelezo.

¢ Indokolt esetben rendkiviili ellendrzést kérhetnek az igazgatotol a szakmai munkakdzosségek,
a szlloi kozosség, illetve sajat ordjanak latogatasat a pedagogus.

e A munkakdzosség-vezetok ¢és az osztalyfonokok a hataskoriikhoz tartozd ellendrzd
tevékenységiiket elozetesen egyeztetik az igazgatoval.

"o

Az ellenérzési folyamatban elsébbséget élveznek a mindsitési eljarasra jelentkezett kollégak.
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A vezetok és az intézményi tanacs, valamint a sziiloi szervezet kozotti
Kkapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs
Az intézményi tanics neve: Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfokt Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa

Az intézményi tanacs nyilvantartasba vételi szama: TTK/2209-1/2014

A tandcs hattagt, tagjai: az intézmény, a sziilok és az dnkormanyzat 2-2 delegaltja.
Az intézményi tanacs 6nallo jogi személy, sajat ligyrendje szerint tartja az iiléseit.
Az intézményi tandcs tagjai:

Sike Eva - intézmény

Boruzs llona - intézmény

Gyorok Zsolt Zoltanné - onkormanyzat

Stefanik Zsolt - nkormanyzat

Fekete Béla - sziilo

Bukai-Farkas Edit - sziil6

ok wdE

Az intézményi tanacs dont
- mikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
- azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.
Az intézményi tanécs iilésein tandcskozasi joggal részt vesz az igazgato.

A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miik6dd sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (SZMK). Dontési jogkorébe
tartozik a képviseletében eljard személy — a sziildi munkakozosség elndke — megvalasztasa, sajat
miikédési rendjének, munkatervének elfogadasa.

Az intézmény a sziiléi kozosség részére a kovetkezd kérdésekben biztosit véleményezési
jogosultsagot:

- aszervezeti és miikddési szabalyzatnak a sziildket is érintd rendelkezéseiben,

- barmely, a sziil6ket anyagilag érint6 ligyben,

- atanév munkatervének elfogadasakor.

Az igazgato, igazgatohelyettes és az iskola sziil6i munkakozosségének képviseldje sziikség szerint,
de legalabb félévenként Uil 6ssze. Az igazgatd vagy az altala kijeldlt képviseld az SZMK iiléseken,
a sziil6i valasztmanynak, kiilon kérés alapjan az SZMK elndkének tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol.
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A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, és a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet dontési jogkorébol atruhazhatja

a) az érintett osztalyban tanito pedagogusokbdél és az iskolavezetés tagjaibol allo
bizottsagra

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat,

- annak a tanulonak az osztdlyozd vizsgara bocsatdsat, akinek mulasztasa meghaladja a
jogszabalyban meghatarozott mértéket, €s emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd,
- az osztalyzat modositasat az Nkt. 54. § (6) alapjan, ha a pedagogus altal adott év végi osztalyzat a
tanuld hatranyara Iényegesen eltér az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol.

A bizottsag a fenti esetekben az osztdlyozo konferencidn dont, errdl jegyzOkonyvet készit, és az
altala hozott hatarozatrol a félévi és a tanévzard nevelbtestiileti értekezleten beszamol a
nevelOtestiiletnek.

b) az eseti fegyelmi bizottsagra
- a fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi targyalas lebonyolitasat, valamint ennek sordn a fegyelmi
hatarozat meghozatalat jogszabalyban, illetve az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

A nevelGtestiilet a vélelmezett fegyelmi vétség tudomasara jutdsa utdn 3 munkanapon beliil dont a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi bizottsag felallitasarol.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
- a diakonkormanyzatot segitd tanar
- a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si feladatokkal megbizott pedagogus
- az iskolavezetés tagjai

A fegyelmi bizottsag valtozo tagjai:
- a tanulot tanito tanarok
- az igazgato altal esetileg felkért pedagogus

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljaras hatdrozatdnak meghozatalat kovetd 7 munkanapon
beliil beszamol a neveldtestiiletnek.

c) A szakmai munkakozosség-vezetokbol, az iskolavezetés tagjaibol allo bizottsagra
- a tankonyvrendelés véglegesitését s a konyvtari tartdés konyvek kivalasztasat.

A tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvkinalatrél a pedagdgusok Onalldan tajékozodnak, a
tankonyvlista végleges kialakitdsa munkako6zosségi értekezleten torténik.

d) A nevelétestiilet két, illetve a sziiloi kozosség egy tagjabdl allo bizottsagra
- az egyéni érdeksérelemre vald hivatkozéassal benyujtott tanuldi feliilbiralati kérelem
kivizsgalasat.
A bizottsag tagjai:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si feladatokkal megbizott pedagdgus,
- az igazgato,

29



- az ¢érintett tanuld(k) osztalyanak sziiléi kozosségi képviseldje (Osszeférhetetlenség esetén
a szlil6i munkak6zosség elndke).
A bizottsag a feliilbiralati kérelem benyujtasat koveto 15 napon beliil megtartott {ilésen kivizsgalja
az ligyet, és — amennyiben tovabbi vizsgalat nem sziikséges - dontést hoz, amelyrél a megbizott
bizottsagi tag 7 munkanapon beliil beszdmol a neveldtestiiletnek.

A Kiilso kapcsolatok rendszere

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és modjai
Altalanos szabalyok

a) Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban hivatalosan altalaban az igazgatdé képviseli, az
iskolavezetés tagjai, illetve az egyes pedagodgiai teriiletekért felelds tandrok a munkakori leirdsukban
rogzitett feladatmegosztas szerint latjak el ez iranyu tevékenységiiket.

b) A kiilonb6z6 kiilsd szervekkel kapcsolatot tartd vezetd, illetve pedagogus a kapcsolat felvételérdl
¢s tartalmarol koteles beszamolni az igazgatonak, a tervezett intézkedésre elézetesen engedélyt kell
kérnie.

C) Az igazgatd az iranyit6 és a fenntartdé szervekkel, illetve a miikddtetdvel vald kapcsolatok
tekintetében tdjékoztatja az iskolavezetdséget, egyéb kiils6 kapcsolatok terén az érintett
alkalmazottat, illetve alkalmazotti kozosséget, az egész iskolat érintd, lényeges vagy neveldtestiileti
dontést igényl6 ligyekben pedig a neveldtestiiletnek tartozik beszdmolési kotelezettséggel.

d) A kiils6 szervekkel valo — pénziigyi kihatassal nem jard — egyiittmikodési vagy egyéb
megallapodasokat a munkakori leirdsokban rogzitett feladatmegosztas szerinti felelds vezetd késziti
eld, és a tervezetet jovahagyasra, illetve alairasra benyujtja az igazgatonak.

A kapcsolattartas formai, modjai

a) Személyes megbeszélés
e A Kkilsé szervekkel vald személyes megbeszélést altaldban az igazgatd
kezdeményezheti, a vezetdk — a hataskoriikbe tartozo iigyekben —az igazgatoval valo
eldzetes egyeztetés utdn. Ha a kiilsd szerv kezdeményezi a személyes megbeszélést,
a vezetOk errdl kolesondsen tajekoztatjak egymast, €s egyeztetik, hogy az iskolat a
megbeszélésen ki képviseli.

e A megbeszélésekrdl — a téma fontossaganak, illetve jellegének fliggvényében — feljegyzést
vagy emlékeztetdt kell késziteni, illetve jegyzdkonyvet kell felvenni.

b) Konferencidkon, forumokon, tovabbképzéseken stb. vald részvétel
e Akiilonb6z0 forumokon részt vevo vezetd vagy pedagdgus - a téma jellegétdl és fontossagatol
fliggden — tajékoztatasi €s beszamolasi kotelezettségének a kovetkezd mddon tehet eleget:
e beszamol az iskolavezetdségnek,
x alegkozelebbi vagy az igazgaté altal 6sszehivott rendkiviili értekezleten tdjékoztatja
a nevelOtestiiletet,
e rovid Osszefoglalot tesz kdzz¢ a tandri szobaban,
e beszamol az érintett alkalmazotti kozosségnek.
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e A kiilonb6zd forumokon részt vevd vezetd vagy pedagogus felhatalmazast kaphat,
hogy képviselje a nevel6testiilet, illetve valamelyik alkalmazotti kozosség
allaspontjat, illetve kérdéseket fogalmazzon meg a neviikben, e felhatalmazas hijan
az iskola hivatalos képviseletére kizarolag az igazgat6 jogosult.

c) Levelezés

e A bejovo ¢és a kimend hivatalos leveleket, kiildeményeket — a kdznevelési intézményekre
vonatkoz6 iratkezelési eldirasoknak megfelelden — dokumentalni kell.

e A beérkezett hivatalos kiilldeményeket a titkarsag atadja az igazgatonak, az igazgatd
tavollétében a helyettesitd vezetdnek, aki — kivéve a névre szo6lo leveleket — az irat elolvasasa
¢s lattamozésa utan intézkedik a tovabbi teendOkrol.

e Az iktatott iratok fénymasolatat a titkarsag eljuttatja az intézkedésre jogosult vagy kijelolt
vezetOhdz, illetve pedagdgushoz.

e A névre sz010 leveleket felbontatlanul kell tovabbitani a cimzetthez, aki — ha az irat hivatalos
intézkedést igényel — koteles azt haladéktalanul visszajuttatni az iratkezel6hoz, és a
kiildemény tartalmarol tajékoztatni az illetékes vezetot.

d) Telefonos kapcsolat
¢ A telefonon bonyolitott 1ényeges tligyekrdl, intézkedésekrdl irdsos feljegyzést kell késziteni,
¢s azt az irattarban is dokumentélni kell.

e) Elektronikus kapcsolat
e A kapcsolat megvalosulhat e-mailben, illetve szamitogépes programokon, rendszereken —
Adafor, KIR, KRETA stb. — keresztiil.
e Az iskolatitkdr feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kisérje az iskola levelezd
programjat, és a beérkez6 hivatalos levelekre felhivja az igazgat6 figyelmét.
e Az elektronikus uton kimend és érkezd hivatalos leveleket a hivatalos iratokkal egyezden kell
dokumentalni.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere

A jogszabalyban meghatarozott adatszolgéltatas megvalositasaért és az adatok hitelességéért az
1gazgato a felelds, a feladat elvégzésében a vezetOk a munkakdriikhoz tartozo teriileteken miikodnek
kozre.

Az iskolavezetOség tagjai, illetve az iskolatitkar folyamatosan figyelemmel kisérik az Oktatéasi
Hivatal honlapjat, illetve az Adafor, KRETA és a KIR-rendszert, és az ott kozolt — vagy a
korlevelekben érkez6 — informacidkrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast, illetve eljuttatjak azokat
az érintett szakmai munkakozosségekhez.

Kapcsolattartas a fenntartoval
a) Az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval. A kapcsolattartas
nemcsak a jelentési, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitésére korlatozodik, hanem

a jogkorébe tartozd fontosabb intézkedések €s dontések meghozatala eldtt egyeztet a fenntartd
képviseldjével, ligyintézdjével.
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b) A fenntarté és az iskola k6zotti szamitogépes kapcsolat zavartalan miikodéséért a rendszergazda
felel. Az iskolatitkarok, illetve az igazgatOhelyettesek kotelesek naponta tobbszor figyelemmel
kisérni a rendszert, €s a beérkez0 ilizeneteket tovabbitani az igazgatonak, illetve probléma esetén
felvenni a kapcsolatot a rendszergazdaval.

C) Ha az igazgato vagy valamely helyettese részt vesz a fenntarto altal szervezett értekezleteken,
konferenciakon, tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iskolavezetést, illetve az
egész iskolat érintd kérdésekben a neveldtestiiletet.

d) Az iskolatitkarok, tigyviteli dolgozo és a karbantartasért felelés személy a munkakdriiket érintd
targyban kozvetlen kapcsolatot tartanak a fenntarté Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont
munkatarsaival. Az ligyintézés sordn egyeztetési kotelezettségiik van a vezetdséggel, dontést nem
hozhatnak az igazgatd jovahagyasa nélkiil. Az ligyintézés soran keletkezett levelezést meg kell
kiildeni az igazgatonak, szobeli ligyintézés esetén tajékoztatni kell az igazgatot.

Kapcsolattartas a telepiilési 6nkormanyzattal

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek tartjdk a kapcsolatot a varos vezetdivel, a varosi kulturalis
rendezvények programfelel6sével, a varosi Ujsag szerkeszt6jével. A vezetékon kivil az
iskolatitkarok és a pedagdgiai asszisztensek a gyermekétkeztetéssel Osszefiiggésben miikodnek
egylitt az ligyintézokkel, a szocidlis jellegli tigyekben a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds biztositja
a kapcsolatot az iskola és az Onkormanyzat kozott. A rendszergazda az informatikai hattér
biztositasa (pl. honlap-miikodtetés, kiilonbozé informatikai eszk6zok beszerzése) érdekében, illetve
a varosi programokban valdé kozremikodés miatt egyiittmikodik a varosi Onkormanyzat
rendszergazdajaval.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

a) A gyermekjoléti szolgalatokkal valo hivatalos kapcsolatfelvétel az igazgato, illetve atruhazott
jogkorben az igazgatohelyettes feladata és feleldssége, a folyamatban 1évo iigyeknél elsésorban a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelési feladatokkal megbizott pedagodgus, illetve a gyermekjoléti
szolgalat megkeresésére az érintett tanuld osztalyfondke tartja a rendszeres kapcsolatot.

b) Az igazgato koteles felvenni a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal a kovetkezo esetekben:
e ha gyermekbantalmazas vélelme esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladatokkal
megbizott vagy mas pedagdgus kezdeményezi az intézkedést
e a jogszabalyban eldirtak szerint, ha a tankdteles tanuld a sziil6 értesitése ellenére tovabbra
is igazolatlanul mulaszt

C) Az igazgato a gyermekjoléti szolgalat segitségét kérheti, ha
e atanulot veszélyeztetd okokat az iskola pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni
e atanulokozosség védelme érdekében ez indokoltnak itéli meg

d) A hivatalos értesités utan a gyermekjoléti szolgalatokkal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladatokkal megbizott pedagogus tartja a kapcsolatot, a
feltart problémakrol és a tervezett intézkedésekrdl, illetve azok eredményérdl tdjékoztatja az
igazgatot és a tanuld osztalyfonokét.
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e) Ha gyermek- és ifjisagvédelmi felelGsi feladatokkal megbizott pedagdgussal vagy a tanuld
osztalyfonokével elsddlegesen a gyermekjoléti szolgélat veszi fel a kapcsolatot, a megbeszélésrol
tajékoztatniuk kell az igazgatot.

f) A gyermekjoléti szolgalat kérésére a pedagogiai jellemzést az érintett tanulod osztalyfonoke késziti
el a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladatokkal megbizott pedagdgus kozremiikodésével. A
jellemzést elkiildés el6tt be kell mutatni az igazgatonak.

g) A gyermekjoléti szolgalattal tortént kapcsolatfelvételrdl, illetve gyermekvédelmi iigyekrdl a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si feladatokkal megbizott pedagdogus tanulonkénti nyilvantartast
vezet, és az iranyitd szervek, illetve a nevelGtestiilet szamara Osszesitéseket, statisztikai
kimutatasokat készit a vonatkoz6 jogszabalyi és adatvédelmi eldirdsok betartasaval.

h) A kapcsolattartas formai:
hivatalos levelezés, értesitések
telefonos kapcsolat

személyes megbeszélés
esetmegbeszElés

kozos csaladlatogatas

Kapcsolattartas a tanulo6 tartézkodasi helye szerinti illetékes kormanyhivatallal

a) Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasainak szama eléri az 30 orat, az igazgatd hivatalos
értesitést kiild a tanulo tartdzkodasi helye szerinti illetékes korméanyhivatalnak, és szabalysértési
eljarast kezdeményez.

b) A mulasztassal kapcsolatos (a kordbban a kormanyhivatalnak és a gyermekjoléti szolgalatnak
kiildott) értesitéseket egy szamon kell iktatni, hogy az intézkedések folyamata jol nyomon kovethetd
legyen.

¢) Amennyiben a szabalysértési hatésag a mulasztasokkal kapcsolatos szabalysértési eljaras
keretében lefolytatott targyalasra idézést kiild, az iskolat a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsi
feladatokkal megbizott pedagdgus képviseli.

d) Az iskola mulasztadsokkal kapcsolatos intézkedéseirdl és azok hatisardl az osztalyfonok €s a
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladatokkal megbizott pedagogus tanulonkénti nyilvantartast
vezet, €s az iranyitd szervek illetve a nevelGtestiilet szamdra Osszesitéseket, statisztikai
kimutatasokat készit a vonatkoz6 jogszabalyi és adatvédelmi eldirdsok betartasaval.

Kapcsolattartas az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

a) Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo szolgaltatokkal az ezzel a feladattal megbizott

igazgatohelyettes tart kozvetlen és rendszeres kapcsolatot, aki ennek keretében

e a tanév elején az iskolaorvossal és a védondvel megbeszEli az iskola-egészségiigyi ellatas
feladatait, a szlirdvizsgalatok litemezését, illetve a tanulok szdmara tartandd egészségnevelési
foglalkozasok témait és beosztdsat, valamint évente legalabb egy alkalommal kikéri a
véleményiiket, hogy az iskolai biifé ¢és aruautomata arukinalata megfelel-e az egészséges
taplalkozas kovetelményeinek
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e az iskolafogaszati ellatast biztositd intézménnyel egyezteti a tanévenkénti fogészati ellatdsok
utemezését

e rendszeresen ellendrzi és nyomon koveti a szolgaltato munkatervében meghatarozott feladatok
végrehajtasat

b) Az egyes tanulok vonatkozasaban az iskolaorvossal és a védondvel az osztalyfénok tartja a
kapcsolatot, veszélyeztetett tanuld esetén a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feleldsi feladatokkal
megbizott pedagdgus kozremitkodésével.

¢) A tanulok testneveléssel kapcsolatos szlirfvizsgalatait a testneveld tandrok is nyomon kovetik,
illetve rendszeresen konzultalnak az iskolaorvossal és a védénével.

d) Az iskolaorvos ¢és a védonod egészségtejlesztési €s kornyezetnevelési kérdésekben szakértoként

segiti a pedagdgusok munkdjat, és javaslatokat tesz az optimalis kornyezet-egészségiigyi feltételek

biztositasara. Az igazgatd ennek keretében kikéri az iskolaorvos és a védonod véleményét

o aziskolai egészségfejlesztési programok tervezésekor,

e ¢vente legalabb egy alkalommal azzal kapcsolatban, hogy a biifé¢ €és az druautomata kindlata
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo kdvetelményeknek.

e) Az iskolaorvos és a védond szeptember 10-éig elkésziti éves munkatervét, amelyet benyujt az
igazgatonak, a tanulok egészségiligyi 4allapotaval kapcsolatos tapasztalatairdl pedig évente
tajékoztatja az iskolavezetést.

f) Az iskolaorvos és a védénd a munkajat a vonatkozd jogszabalyok és az SZMSZ 7. 1. fejezetében,
valamint az iskola egészségnevelési programjaban meghatirozottak szerint végzi az éves
munkaterve alapjan.

g) Az intézmény alkalmazottai szadmara a foglalkozas-egészségligyi ellatast a MED.... biztositja, a
szervezésben és az alkalmazottak tajékoztatasdban a munkatigyek intézésével megbizott iskolatitkar
mikddik kozre.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

a) A neveld-oktatd munka segitése, valamint az egyes tanuloknal felmeriilé tanulasi, magatartasi
vagy beilleszkedési problémak feltdrdsa és megolddsa érdekében az iskola kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalatokkal, igy — a koztiik 1évé feladatmegosztas szerint — a szakértoi €s
rehabilitacios bizottsagokkal.

b) Ha az iskola a tanulonal észlelt tanulési, beilleszkedési stb. nehézségek miatt szakértdi vizsgalat
elvégeztetését tartja sziikségesnek, kiskort tanuld esetében a szakszolgalat megkeresése el6tt
eldzetesen a sziil0 hozzajarulasat kell kérnie.

c) A szakszolgéalat hivatalos megkeresése minden esetben az igazgatdé hatdskore, aki a
kapcsolatfelvétel eldkészitését — a probléma jellegétdl fliggden — a kovetkezd munkamegosztas
szerint végezteti el:

e tanulési, beilleszkedési, magatartdsi nehézség — osztalyfonok, illetve szaktanar

e logopédiai problémak — tanitok, magyartanarok

e pszichés, idegrendszeri probléma — iskolaorvos, véd6nd

e palyavalasztas — osztalyfonok
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d) Sziildi kérelemre a szakszolgalat altal készitett szakértdi véleménys, illetve javaslat alapjan a sziil6
kérésére az igazgato a tovabbi intézkedésekrol (felmentés, mentesités, kedvezmények) a jogszabalyi
eléirasok szerint hatdrozatot hoz, amelynek egy példanyat az osztalyfonokhoz és a sziil6hoz is
eljuttatja. A hatarozatban az igazgat6 a hozott intézkedés érvényességérdl is rendelkezik, amelynek
lejarta el6tt a tanulonak a kontrollvizsgalaton kell részt vennie.

e) Ha a szakértdi vélemény a tanuld szamara fejlesztd foglalkozast javasol, ennek megszervezésérol
— az erre biztositott idokeret terhére - az igazgaté a tantargyfelosztasban gondoskodik. Amennyiben
az iskola a sajatos nevelési igényli vagy BTMN tanuloval valé specidlis foglalkozast nem tudja
megoldani, az igazgatd a pedagdgiai szakszolgalat kozremiikodését kéri.

f) Az osztalyfonokok az elsé sziiléi értekezleten tdjékoztatjdk a sziiloket a pedagogiai
szakszolgalatok tevékenységérdl, és a sziil6 kérésére segitséget nyujtanak a szakszolgalatokkal vald
kapcsolat felvételében.

Kapcsolattartas a kozosségi szolgalat teljesitésében kozremiikodo intézményekkel

a) Ha az iskola a tanulok 6tven oras kozosségi szolgalatanak teljesitésébe kiilsé szervezetet von be,
a kapcsolattartas a kovetkezo rend szerint torténik:
e kapcsolatfelvétel — a teriiletért felelés igazgatohelyettes
e az egylttmikodési megallapodas elokészitése — a teriiletért felelds igazgatohelyettes,
e az egylttmikddési megallapodas megkotése — igazgato,
e a tanulok felkészitése — a kozoOsségi szolgalat koordinatora, a kijelolt mentor
kozremukodésével,
e rendszeres kapcsolattartas, koordinalas — a teriiletért felelds igazgatohelyettes, a kozosségi
szolgélat koordinatora
e adokumentécio kezelése — koordinator, osztalyfonok.

b) A kozosségi szolgalat megszervezésekor a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 133. §-ban
foglaltak szerint kell eljarni.

Kapcsolattartas mas oktatasi-nevelési intézményekkel

a) Az iskola a kertileti kozépiskolakkal a kovetkezd teriileteken tart kapcsolatot:
e vendégtanuloi jogviszony létesitése
e koz0s sport- vagy kulturalis rendezvények, tanulmanyi versenyek szervezése

b) Az iskola a beiskolazas eredményessége, illetve a szakmai célok megvaldsulasa érdekében az
altalanos iskolakkal a kovetkezd forméban tart kapcsolatot:
e részvétel a beiskolazasi sziiléértekezleteken és a palyavalasztasi forumokon
e az altalanos iskoladk tdjékoztatasa a 9-10. évfolyamos tanulok év végi tanulmanyi
eredményeirdl
e tajékoztatok, bemutatkozd anyagok kiildése az iskolarol
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¢) Az iskolakkal vald kapcsolat megvaldsulhat kozvetleniil, illetve a tankeriilet kozvetitésével. A
kapcsolattartas a kovetkezo rend szerint torténik:
e aziskolak igazgatoival - igazgatd
a palyavalasztasi felelosokkel - gimnaziumi igazgatohelyettes
tanulmanyi versenyek - munkakozosség-vezetok
kulturalis rendezvények - DOK-tanar
sportversenyek - testneveld tanarok

d) Az iskola kiilf6ldi iskolakkal is kapcsolatot tart a kovetkezé formaban:
e nemzetkozi tdborszervezés
k6zos projektek kidolgozésa kiilonbozé palyazatok keretében
kulturalis programok
kiilfoldi utazasok soran intézménylatogatas
didklevelezés

A kapcsolattartok az adott projekt megvalositasara 1étrejott feladatcsoport tagjai, akik az illetékes
vezetd irdnyitasaval és az idegen nyelvi tanarok segitségével végzik munkajukat.

e) A varosi 6vodakkal az also tagozatos igazgato-helyettes tart kapcsolatot:
e ¢voda-iskola atmenet megkonnyitése érdekében
e abeiskolazas zokkendmentesebbé tétele érdekében

A kapcsolattartas formai:

e az 6vonok latogatasanak megszervezése az 1. osztalyokban
e az ovodasok fogadasa az iskolaban

Kapcsolattartas a kulturalis és a sportintézményekkel, egyesiiletekkel

a) Az iskola a nevelési programban meghatarozott célok megvaldsitisa és a szabadidds
tevékenységek sokszintisége érdekében programszervezdin keresztiil tart kapcsolatot a kulturalis és
sportintézményekkel.

Kapcsolattartas az ,,Alapitvany a halasztelki gyerekekért” kuratoriumaval

Az alapitvanyi iiléseken, rendezvényeken meghivottként, vagy mint az alapitvanytevd képviseldje
az igazgatd a kapcsolattarto.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az lUnnepélyek, megemlékezések €s a kiilonboz6 rendezvények idopontjat a tanév helyi rendje és
az éves munkaterv tartalmazza. Az idépontok alkalmazkodnak a tanév rendjérdl szol6 rendeletben,
illetve a munka- ¢s tinnepnapokat kijel616 kormanyrendeletben meghatarozottakhoz.

Az iinnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszeallitasarol, megszervezésérol €s lebonyolitasarol
— a tanévnyitd értekezleten clfogadott évfolyamok és felel6sok ismeretében — a Sszakmai
munkako6zdsségek gondoskodnak, munkajukat az igazgatdhelyettes koordinalja.

Az egy¢b iskolai rendezvények programjanak dsszeallitasardl, megszervezesérdl es lebonyolitasarol
a megbizott pedagogus gondoskodik a DOK-tanar és a felkért pedagogusok segitségével.
Munkajukat az igazgatohelyettes koordinalja.

A jogszabalyi rendelkezések értelmében évente egy tanitds nélkiili munkanap — DOK-nap —
programjara a didkonkormanyzat tesz javaslatot, ezt a neveldtestiilet beépiti az éves munkatervébe.

Iskolankban kotelezé egyenruha nincs, az tinnepélyeken viszont kotelezo a fekete nadrag vagy
szoknya és a fehér tinnepi felséruha viselete, pedagogusoknak az alkalomhoz 1116 tinnepi 61tozEk.

A gimnazium tanul6i egyennyakkendét viselnek az évnyitdn, évzardn, ballagason és szalagavaton.

A nemzeti iinnepekrdl, torténelmi eseményekrél méltdé modon, az iskolai munkatervben
meghatarozott formaban emlékeziink meg.

e A kozponti falitjsagra minden esetben a torténelmi eseményre emlékezd tablot készitiink.
e A nevezetes évforduldk évében az eseményhez kapcsolddo programot (pl. torténelmi vagy
irodalmi vetélkedot, kiallitast szerveziink, vagy palyazatot irunk ki.)

Az allami és nemzeti tinnepek:
e oktober 6.
e oktober 23.
e marcius 15.
Varosi linnepek: varosi kardcsony

Iskolai tinnepek, megemlékezések:
e Tanévnyitd (szeptember elsé tanitdsi napja)
Szalagavaté (november)
Karacsony (december)
Farsang (februér)
Hunyadi —nap (majus)
A koltészet napja (aprilis 11.)
Ballagas (méjus és junius)
Tanévzaro (junius)
A kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja (febr.25.)
A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
A nemzeti Osszetartozas emléknapja (junius 4.)
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A megemlékezések formai:

a) Nemzeti tinnepek (marcius 15., oktober 23.)
A megemlékezést ugy kell szervezni, hogy minden évfolyam valamennyi osztilya részt vegyen
benne, am a megemlékezés formaja eltérd lehet.
A megemlékezés formai lehetnek:
- iskolai iinnepély emlékmiisorral
- iskolai vetélkedd a torténelmi eseményhez kapcsoldodé feladatokkal, - helytorténeti séta a
torténelmi emlékhelyekhez kapcsolodo feladatokkal
- egy nevezetes emlékhely felkeresése, emlékmiisor
- osztalykeretben szervezett megemlékezés, emlékmiisor
- radiomiisor
- egyéb, a fentiektdl eltérd megemlékezés, amelyet az igazgatd engedélyez

b) Egyéb megemlékezések:
- az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.)
- a kommunista diktatira dldozatainak emléknapja (februar 25.)
- a holokauszt dldozatainak emléknapja (4prilis 16.)
- a Nemzeti 0sszetartozas emléknapja (junius 4.)

A megemlékezés formai lehetnek:
- emlékmiisor torténelem- vagy osztalyfonoki oran
- muzeumlatogatas
- emlékhelyek meglatogatasa
- emlékmiisor iskolaradion keresztiil
- az eseményhez kapcsolodo feladatlap kitoltése
- filmvetités
- tablokészités

Iskolai iinnepélyek

e tanévnyitd linnepély

e Kkaracsonyi linnepség

e Dballagés

e tanévzaro linnepély
Iskolai rendezvények

e hollotabor (augusztus utolso6 hete)

e azene vilagnapja (oktober)

e iskolacsalogato — ismerkedés az iskoldval — jatékos foglalkozdsok a nagycsoportos
6vodasoknak (november)
szalagavat6 bal (november)
adventi 1épcs6hdzi koncertek (advent minden péntekén)
farsangi bal (februarban)
DOK-nap (programok a didkdnkorményzat déntése alapjan)
nyilt napok az altaldnos iskolasok szdmara (oktoberben)
nyilt 6rék a sziildk szdmara (novemberben és marciusban)
farsang (februar)
Hunyadi-gala
a koltészet napja (aprilis)
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didkkozgytilés (altalaban majusban)
tanszaki és tanévzar6 koncertek
eléadasok

osztalykaracsony

klubdélutan

tanulmanyi versenyek

e sportversenyek

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén a nagy Ilétszamu rendezvényeket az aktualis
jogszabalyoknak, valamint a tanestiilet dontésének megfelelden szervezziik meg.

Az iskolai hagyvomanvyok apolasanak formai

a. Iskolai zaszlo
Az iskola zéaszlajanak alapitasi éve: 20006.

1. Leirésa:
A zaszlo arannyal szegett, fehér, téglalap alaku, rajta kozépen az iskola cimere: négy egyenld
mezdre osztott pajzs
e a bal fels6 mez6ben fehér mezdben talpara allitott, félig nyitott konyv (a tudas,
miivelddés jelképe),
e ajobb felsé mezdben sarga alapon egy lira (a zene, miivészetek jelképe),
e bal als6 szeglete vizszintesen két mezdre osztott (utalds Haldsztelek cimerére): feliil
kék (utalas a Dunéra), alul hétszer vagott Arpad-sav (utalas a Hunyadiak cimerére);
e a jobb als6 mezdben fehér alapon egymadst keresztezd toll és kard (a tanulds és a
kiizdelem jelképe, valamint 0ijabb utalds a Hunyadiak cimerére)

2. A zasz16 allando helye a C épiilet aulgja

3. A z4aszl6 a tanévnyitd, tanévzard és ballagasi iinnepségen mindig jelen van, mas iskolai vagy
egyéb linnepélyen valo részvételérdl a neveldtestiilet dont.

4. A zaszlot atvevd 11. évfolyamos és a kisérd 7. osztdlyos tanuldkat minden évben az
osztalykozosség javaslatanak figyelembe vételével az osztalyfonokok, pedagdgusok jeldlik, a
neveldtestiilet fogadja el.

5. A zaszlot a ballagasokon a 8. és 12. osztdlyos zaszlovivok atadjadk a 7. és 11. osztalyos

tanuloknak.
6. A zaszl6 behozatalara a zaszlot atvevo didkok jogosultak.
. A zaszl06 be- és kivonulasakor az linnepség résztvevoi vigyazzallassal tisztelegnek a zasz16 elott.,
tekintetlikkel kovetik a zasz16 utjat.

8. A zaszlovivok felkészitéséért felelds: a rendezvény felelds igazgatohelyettese.

~

b. az iskola névadojahoz kapcsolédo hagyomanyok
- Hunyadi-gala

Minden tanévben az iskola névadoja, Hunyadi Matyas emlékére névado-napot
tartunk.
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- Hunyadi- emlékérem
A teljes tanulmanyi id6 alatt példamutatd eredményeket elért tanulok kozil a
legkivalobbat az osztalyfonokok ajanlasai alapjan a nevelOtestiillet Hunyadi
emlékérem kitiintetésben részesiti. Atadésa a tanévzard vagy a ballagasi iinnepségen.

c. aziskola eredményeihez kapcsolodo hagyomanyok:

- Aranykonyv
A ballagasi innepélyen a kiemelkedo tanulok a neveltestiilet dontése alapjan beirjak
neviiket az iskola ,, ARANYKONYVEBE”.

- A zene ifji mestere emlékérem
A zeneiskola végzés novendéke kaphatja a zenei munkakzosség javaslatara
kiemelkedd tanulmanyi teljesitményéért, szinvonalas eléadasaiért.

- Az Alapitvany a halasztelki gyermekekért alapitvany emlékérem
A 8. évfolyam egyik kivaloé tanuldja kapja a ballagasi tinnepélyen. Az emlékérem
odaitélésérdl a neveldtestiilet javaslata alapjan az alapitvany kuratériuma dont.

d. aziskola dolgozéinak életéhez kapcsolodé hagyomanyok:

a nyugdijba vonulo kollégak linnepélyes bucsuztatasa
pedagdgusnapi linnepély (varosi szervezés)

a jubilalo kollégak neveldtestiilet el6tti koszontése
koz06s kirdndulas szervezése

Az iskola hagyomanyait és munk4jat bemutat6 tajékoztatd anyag:
e az iskola honlapja
e nyomtatott ismertetd anyagok
e videofilmek, fotok
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi ellatasanak rendje

a) Az iskola az iskola-egészségiigyi ellatas keretében gondoskodik a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasardl, ennek soran évente legaldbb egyszer a fogészati,
szemészeti, belgyodgyaszati, és a fizikai allapotot felmérd vizsgalatok, az ¢letkorhoz kotott
védooltasok, illetve a testneveléssel kapcsolatos sziirdvizsgalatok megszervezésérol.

b) Az iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és a védond latja el,
akik a keriileti egészségiigyi intézettel allnak jogviszonyban, €és az iskolaban végzett munkéjukat
igazgatohelyettese segiti.

¢) A rendelési idépontokat az iskoldban jol 1athat6 helyen és a honlapon is kozz¢ kell tenni.

d) Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében megszervezett vizsgalatokrol az iskola a tanév elején
irasban koteles tdjékoztatni a tanulot, illetve a kiskoru tanuld sziileit, és beleegyezd nyilatkozatukat
kell kérni. A vizsgalatok idépontjardl a tanulot, illetve a tanul6 sziileit legalabb egy héttel a vizsgalat
el6tt ellendrzo utjan értesiteni kell.

e) A tanulot a vizsgélaton valo részvételre kotelezni nem lehet, a vizsgélatok vagy azok egy részének
elvégzését a tanulo, illetve a kiskort tanuld gondviseldje visszautasithatja.

f) Amennyiben a tanuld vagy a sziil6 nem jarul hozza a vizsgalatokon valo részvételhez, és az
iskolaorvos ugy itéli meg, hogy a tanulé védelme érdekében sziikséges a vizsgalatok lefolytatasa,
az iskolanak a gyermekjoléti szolgalathoz kell fordulnia.

g) A vizsgalatok soran biztositani kell a tanuld jogszabalyban eldirt jogainak védelmét, emberi
méltosagat tiszteletben kell tartani, kérésére a vizsgalatokat tarsaitol elkiilonitve kell lefolytatni. Az
iskolai egészségligyi vizsgalatok soran a tanulotol mintakat venni nem lehet.

h) Ha az iskolaorvos vagy a pedagdgus megitélése szerint a tanul6 feltételezett betegsége a tobbi
tanuld egészségét vagy testi €pségét stilyosan veszélyezteti, a tanuldt a tobbiektdl el kell kiilonitent,
¢és azonnal értesitenie kell a sziil6t. Amennyiben a sziild, illetve a nagykort és cselekvOképes tanuld
a sziikséges orvosi vizsgalatokat nem végezteti el, az iskolanak az illetékes egészségiigyi hatosaghoz
kell fordulnia.

i) Az iskola-egészségiigyi vizsgalatokat tanitasi idoben kell megszervezni, és a vizsgalatok alatt
biztositani kell a tanuldk feliigyeletét. Az iskolaorvosi vizsgalatokra és fogaszati prevencio céljara
egy-egy tanuldcsoport tanévenként 5 tanitasi orarol vonhato el.

j) Az iskolaorvos sziikség esetén a tanulokat szakorvoshoz irdnyitja, illetve az osztalyfénok
segitségével felveszi a kapcsolatot a sziilokkel.

K) A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa soran — a sziilokkel egyiittmiikodve — az
osztalyfonokok fokozott figyelemmel kisérik az egészségileg veszélyeztetett vagy tartdsan beteg
tanulokat, €és rendszeres orvosi ellendrzésiikrél az iskolai védondvel, illetve a gyermek- ¢€s
ifjasagvédelmi feleldssel gondoskodnak.
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1) Ha a tanuldé az iskolaban betegséget, rosszullétet jelez, vagy baleset éri — a koriilmények
indokoltsaga alapjan, illetve a tanuld kérésére —, az iskola értesiti a sziildt, vagy megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a gyermekorvossal (iskolaorvossal) és a fogorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:
e avédoboltasok beadasat,
e az iskolaorvos, illetdleg az iskolavédénd heti rendelési idejét az iskoldban /tanévenként a
munkatervben meghatarozott idépontban/,
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
e fogaszat, évente 1 alkalommal
szemészet, évente 1 alkalommal
hallasvizsgalat, évente 1 alkalommal
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirOvizsgalatat évente 2
alkalommal /valamint sziikség szerint gyakrabban is/.

Az iskolafogészati sziirdvizsgalatok a fogaszati rendeldben torténnek. A tanuldcsoportok vizsgalati
beosztasa, a kisérok kijelolése a szervezeti egység igazgatohelyettesének a feladata.

Az iskolai alkalmazottak egészségiigyi ellatasa

a) Az alkalmazottak szdmara a foglalkozéas-egészségligyi ellatast a szerz6dott partner biztositja és

szervezi meg, az alkalmazottak tajékoztatasdban az igazgatoOhelyettesek, illetve a munkaiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdr nyujt segitséget.

Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi szabalyzat,
tiizvédelmi szabalyzat utasitasait, valamint a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagénak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:

e tanév elején,

e iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok, stb.) eldtt,

e atanév végén a nyari idénybalesetekre fel kell hivni a tanuldk figyelmét

A baleset-megel6zésre iranyuld figyelemfelhivas soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo szabalyokat
a hazirend balesetvédelmi eldirasait
rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rend;jét
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Kirandulasok el6tt a balesetvédelmi oktatds megtartdsardl a
kirandulés jelentd lapon feljegyzést kell késziteni, a tanulokkal aléiratni €s a titkdrsdgon leadni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika) tartod
neveldk feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1d6pontjat, rendjét és az ellendrzése bevont dolgozokat az ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asériilt tanulot — legjobb tudésa szerint - els@segélyben részesiti
e ha sziikséges, orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, vagy
helyettesének
e végil az eseményt be kell jegyeznie a baleseti naploba €s rovid emlékeztetot készitenie az
esetrdl

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelen 1€v6 tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

43



A balesetet szenvedett tanulot elsOsegély-nytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mi a teendd, feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedést végre kell hajtani.

Az iskolédn kiviili szervezett iskolai programokon tortént baleset esetén megteendd intézkedések
megegyeznek az iskolaban torténtekével, annyi kiilonbséggel, hogy az iskolat telefonon értesiteni
kell a torténtekrdl, a baleseti naploba az iskoldba visszaérkezés utan rogzitik az eseményt. Az ellatas
utan a toréssel, sulyosabb ficammal sériilt, illetve egyéb, sebészeti beavatkozast igényld sériilést
szenvedett tanulo sziileit is értesiteni kell a torténtekrdl.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gy6gyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanulé esetén
a szlilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgéaladsaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai diakénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozottak szerint kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét és a balesetekrdl készitett
jegyzékonyvet megkiildi a kormanyhivatalnak.

RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

atliz

a robbantéssal torténd fenyegetés

pandémia
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal koz0OIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
® igazgatd
e igazgatOhelyettes
e a vezetdk tavollétében a vezetd helyettesitésére a jelen szabalyzatban kijelolt
személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat
a tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja

Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a kiilon utasitasban leirt modon értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a bent tartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,.kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Az értesitést végzod személy koteles az értesitést kdvetden ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e a
helyszint.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tandrat, vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

e alétszam ellendrzésérol
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat — amennyiben sziikséges — a nevel6testiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell p6tolni.

Tz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza. (A tlizvédelmi szabalyzat melléklete)

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. igazgatdi utasitds
tartalmazza. (A tizvédelmi szabalyzat melléklete)

A tlizriado terv €és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds. A
teenddk dolgozokkal torténd megismertetése a tlizvédelmi felelds feladata.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvényliek.

Covid- 19
TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

* Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusndl, vagy egyéb dolgozondl fertdzés tiinetei
észlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egytttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi
orvost, aki az érvényes eljardsrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén a
sziilé/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az
orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

= A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk haszndlata kotelezo.

= A gyermek az iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja feliil.
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A tanuldval szembeni fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteté eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszego tanulo és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazésa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti
az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

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

az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

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

az iskola sérelmére elkdvetett rongalas esetén a masodik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi
eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem kell értesiteni
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A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjin a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli hatarozatrdl a tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszElés formajaban
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl, egyeztetd eljaras lehetdségérol.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelOtestiileti, illetve bizottsagi értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaléasrodl €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalést
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet
1dépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili
sorszamat.
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”r

Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az iskolalatogatdsi igazoldsokat, és az ideiglenes didk- és pedagogusigazolvanyokat a KIR
elektronikus rendszerbdl allitjuk el papir formatumban, az igazgatd hitelesiti aldirdsaval és az
iskola korbélyegzdjével.

A 100/1997. érettségi vizsgaszabalyzat rendelkezései szerint a didkok érettségi vizsgara valo
jelentkezése érettségi szoftveren keresztiil torténik. A vizsgak soran elkésziilt dokumentécio
kinyomtatasa kertil, hitelesitését az érettségi vizsga elndke, az igazgatd ¢és a jegyzd végzik az
érettségi vizsga korbélyegzojével ellatva. A didkok altal kapott bizonyitvanyok lejelentése is a
szoftveren keresztiil torténik.

Az érettségi vizsgak torzslapjai és az ezekhez kapcsolddo jegyzOkonyvek az iskola irattardban a
vizsgaszabalyzatban meghatarozott ideig kertilnek meg6rzésre.

”r

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az iskolankban hasznalatos e-naplé elektronikusan eldallitott, és elektronikusan tarolt adatként
kezelend6. Az e- naploba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az e célra hasznalatos
szerveren torténik. Az e- naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaglh elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagodgus és tanuloi lista

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban, illetve kiils6 memoridban taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok és az igazgatohelyettesek, igazgatd) férhetnek hozza.

49



A kiadmanvozas szabalvai

A kiadmanyozas, illetve az alairasra valo jogosultsag rendje:

Az igazgatd kiadmanyozasi, alairasi jogosultsagarol a kotelezettségvallalasnal a Szigetszentmiklosi
Tankertileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjérdl szol6 szabalyzata rendelkezik.
Az igazgato hosszabb tavolléte esetén az igazgatdi feladatokat megbizas alapjan kell ellattatni, igy
a megbizott vezetd az igazgato teljes kiadmanyozasi, aldirasi jogkorét gyakorolja - ha lehetdség van
ra, az igy vagy az irat tartalmat az igazgatdval el6zetesen egyeztetni kell.
A fent eldirtakon tilmenden a kiadmanyozas, alairds jogkorét az igazgatd az aldbbiak szerint
ruhdzza at
a hataskor szerinti igazgatohelyettesekre:
e aszakmai szervezetekkel valo levelezés, jelentések,
beszamoldk szakmai ligyekben
az évkozi vizsgédk jegyzdkonyvei,
jelentkezések a tanulményi versenyekre,
szakmai elemzések, beszamolok, jelentések,
iskolalatogatasi igazolas,
munkavallaldsi engedély didkmunkahoz,
fenntartohoz bekiildendé dokumentumok
igazolatlan hianyzassal kapcsolatos jelzések

az osztalyfénokokre:
e pedagogiai vélemény a tanulokrol

A fentiekben felsorolt szerint atruhazott hataskdrok tovabb nem delegalhatoak.
A kiadmanyozas modja:

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt (hivatalos iratot) csak hitelesen lehet tovabbitani.
Akkor hiteles a kiadmany, ha

a kiadmanyozo6 sajat keziileg alairta

feltiintette a beosztasat

az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata

az iratot iktatészammal 14ttak el

Ha az igazgatd tartos tavollétében az igazgatohelyettes végzi a kiadmanyozast, a sajat kezii
alairasa mellett fel kell tiintetnie, hogy az igazgatd nevében vagy megbizasabol tortént a
kiadmanyozés.

Nem mindsiil hivatalos iratnak, ezért tilos az intézmény fejléces papirjara irni, illetve az intézmény
bélyegzdlenyomataval ellatni
e apedagdgusok sziiloknek szol6 leveleit, tajékoztatasat stb.
e a tanulok szabadidds programjainak szervezéséhez kapcsolodo leveleket, megrendeléseket
stb.
e cgy tanuldcsoport vagy osztaly nevében intézett olyan levelezést, megrendelést stb., amely
a szllok szamara fizetési kotelezettséggel jar
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Az intézmény képviseletének szabalyai

a) Az intézményt hivatalosan altalaban az igazgat6 képviseli, az iskolavezetés tagjai, illetve az
egyes pedagodgiai terliletekért felelds pedagogusok az SZMSZ 4. fejezetében meghatarozott
feladatmegosztas szerint latjak el ez irdnyu tevékenységiiket.

b) Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

c¢) A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A tajékoztatas vagy nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az
intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

d) Nem adhat6 tajékoztatas vagy nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, az
intézmény lehetségei, valamint a térvényi eldirasok figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok iddkeretét a tantargyfelosztas, illetdleg az év kozben
elrendeltekét igazgatdi utasitas/megbizas, helyét ¢€s iddtartamat az Orarend tartalmazza,
terembeosztassal egyiitt. Foglalkozasi tervet kell késziteni, amelyet az igazgatd hagy jova, és a
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi, az iskolai rendszeres egyéb foglalkozasok, tanoran
kiviili foglalkozasok szervezhetdk:
e iskolaotthonos foglalkozasok
napkoziotthon 1-6. osztalyig
tanuloszoba 6-12. évfolyamban (igény esetén)
szakkorok (tantargyi és hobbi)
énekkar
sportkdri foglalkozasok
fejlesztd, felzarkoztatd illetve tehetséggondozo egyéni illetve  Kiscsoportos
foglalkozasok
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
érettségire felkészitd foglalkozasok (fakultacio)
miivészeti iskolai foglalkozasok
a didkonkormanyzat altal szervezett szabadidds foglalkozasok
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozasok
palyavalasztashoz kapcsolddo foglalkozéasok
ECDL-vizsgara felkészito foglalkozasok
nyelvvizsgara felkészit6 foglalkozasok
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Id6szakos foglalkozasok lehetnek:

e tanulmanyi versenyekre felkészitd foglalkozas
iskolai tinnepekre, programokra felkészité foglalkozasok
muzeum- €s koncertlatogatasok, szinhazlatogatasok
tanulmanyi kirandulasok
kiilfoldi csereprogramok, utazoprogramok

A gimnaziumi tanuldk oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az igazgatod engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi,
varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkako6zosségek és az igazgatohelyettesek felelsek.

A felzarkoztatdsok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

Az énekkar célja a zenei tehetség fejlesztése. Az énekkarban az éneklésben tehetséges tanulok
vehetnek részt, akik valogatas (meghallgatas) utan lehetnek a tagjai.

A zenei kultlra fejlesztése érdekében évi tobb alkalommal lehetdséget adunk tanitdsi iddben a
didkok szdmara hangverseny-latogatasra. E hangversenyek szervezhetdek helyben is.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢é16 embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek

mas orszagokrol. Az utazo, vagy csereprogramok részben vagy egészben onkoltségesek.

A kilencedikes osztalyoknak hollotabort szerveziink a szaktanarok ill. osztalyfénokok
kozremiikddésével. Célja az ismerkedés, kozdsségfejlesztés. A tabor onkoltséges.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcséd

megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A kulturalis programok célja a sokoldali személyiségfejlesztés, az érdeklddési kdrok bovitése.
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A felnottoktatas formai

Az intézményben iskolarendszerli felndttoktatas a hatdlyos szakmai alapdokumentum szerint
folyhat esti munkarendben.: altalanos iskolai oktatas 1-4. és 5-8. évfolyamon

gimnéaziumi oktatas 9-12. évfolyamon.
Az adott tanév osztalyait az iskola a fenntartd engedélye alapjan szervezi meg.
A felnéttoktatasba valo felvétel feltételeit az iskola pedagogiai programja tartalmazza, az eldzetes
tanulmanyok beszamitasarol, ha azt jogszabaly nem hatdrozza meg — az érintett szakmai
munkako6zdsségek véleményét kikérve — az igazgatd dont.
Az iskolanak a tanul6 tanorakon valo részvételét €s tavolmaradasat az osztalynaploban
dokumentalnia kell, és a mulasztasok tekintetében a jogszabalyi rendelkezések szerint kell
eljarnia.
A felnéttoktatasban részt vevo tanulodra az iskolai hdzirend eldirasai is vonatkoznak.

A diakonkormanvyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
Kkapcsolattartas formaja és rendje

A tanulok és a tanulokozosségek érdekének képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat (DOK) miikddik.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja.

A diakoénkormanyzat véleményét ki kell kérni a hdzirend elfogadasa eld6tt.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, a didkonkormanyzatot segitdé neveld (a
didkonkormanyzat pedagogus vezetdje) és a didkelnok érvényesithetik. A diakonkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie a
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetOségének és a
neveldtestiiletnek az egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A tanulok tajékoztatasa céljabol iskolai didkkozgytilést/forumot kell 6sszehivni évente legalabb 1
alkalommal, amelyen az iskola igazgatdjanak, vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az
iskolai héazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytilés/forum
Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés/forum dsszehivasaért
az igazgato felel0ds.

A didkonkormanyzat vezetdje az igazgatoval ¢€s az igazgatOhelyettessel a didkforumokat,
didkprogramokat legalabb két héttel megel6zden egyeztet.

A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas) az iskola biztositja.
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Az iskolai sportkor

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tanorai testnevelés orakon és a
szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Orarendi 6sszeférhetetlenség esetén a mindennapos testmozgast az udvaron, vagy az iskola egyéb
helyiségeiben biztositjuk.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott napokon
¢s idOben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A sportkorok idOpontjat az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal, a foglalkozasok idépontja az
iskolai hirdetdtablakon és az iskola honlapjén is olvashato.

A sportkori tervet a munkakozosség-vezetd javaslatara az igazgatd hagyja jova. A sportkori
tevékenységrél a munkakozosségi értekezleteken a sportkor vezetdje, a kibdvitett vezetdi
értekezleteken a munkak6zosség-vezetd szamol be.

A sportkorok ellendrzése az igazgatd és az igazgato-helyettes, valamint a munkak6zdsség-vezetd
feladata.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén a kormany altal kibocsatott aktualis intézkedési terv szerint
jarunk el.
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Mellekletek



1. sz. melléklet - A szervezeti felépités abraja
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2. szamu melléklet - A varosi konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata

l. A KONYVTAR ALAPADATAI

1. A konyvtar elnevezése:
Hivatalos neve: Marai Sandor Miivelddési Intézmény és
Varosi Konyvtar
Roviditett neve: Varosi Konyvtar

A konyvtar székhelye: 2314 Halasztelek, Erkel Ferenc u. 5.

A konyvtar telefonszdma: 06-24-777-006

4. A konyvtar e-mail cime: konyvtar@vk-halasztelek.bibl.hu;
konyvtar@hunyadi.halasztelek.hu

5. A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1983. julius 6.

Jogelédje: Petdfi Sandor Klubkonyvtar és Altalanos Iskola Konyvtara

wmn

Il. A KONYVTAR FENNTARTASA

1. A kényvtar fenntartoja: Halasztelek Véaros Onkorményzata Polgarmesteri
Hivatala, 2314 Halasztelek, Posta koz 1.

2. A konyvtar feliigyeleti szerve: Hal4sztelek Véaros Onkormanyzata
Képviseldtestiilete, 2314 Halasztelek, Posta koz 1.

3. A konyvtar miikddtetdje: Marai Sandor Miivelddési Intézmény és Varosi Konyvtar,
2314 Halasztelek, Posta koz 1.

4. A konyvtar a miikodtetd intézmény 6nallo intézményegysége.

A konyvtar irdnyitasa a konyvtarvezetd vezetésével és a miikodtetd intézmény

iranyitasaval torténik.

o1

1. AKONYVTAR GAZDALKODASA

A fenntart6 biztositja az alapitod okiratban szamara eldirt feladatokat:

- megfeleld elhelyezés, a szakmailag képzett, megfeleld szaml személyzet,

- a konyvtar gylijteményének, informacios adatbazisanak folyamatos gyarapitasa,

- amilkddéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszkdzok
beszerzése, folyamatos korszertsitése,

- aszolgaltatds mindségének folyamatos biztositasa,

- a konyvtar vezetdjének és dolgozoinak szakmai képzése, tovabbképzéseken, valamint
tapasztalatcseréken valo részvétel.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zok a miikodtetd intézmény koltségvetésén
beliil 6nallo koltséghelyen, elkiilonitetten van dsszeéllitva, eldirdnyozva. A miikodtetd
intézmény részben 6nallo koltségvetési szerv. A konyvtar gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a miikodtetd intézmény gazdasagi osztalya és a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
osztalya latja el.

A gazdasagi-pénziigyi iratok fénymasolt példanyat a konyvtari irattdrban kell elhelyezni.
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IV. AKONYVTAR BELYEGZOINEK LEIiRASA ES NYOMATA

A konyvtar jogi képviseletét, a kotelezettségvallalast az aldirds mellett az intézmény
bélyegzdjével erdsiti meg a hataskort gyakorlod konyvtari dolgozo.

A hivatali korbélyegzo felirata: Varosi Konyvtar, 2314 Halasztelek, Erkel Ferenc u. 5.
Telefon: 06/24-777-006
A kor kdzepén a Magyar Koztarsasag cimere van.
A fejbélyegz0 felirata: Varosi Konyvtar, 2314 Halasztelek, Erkel Ferenc u. 5.
Telefon: 06-24-777-006
A tulajdonbélyegz6 ovalis alaku, az alakzat kdzepe iires. Felirata: Varosi Konyvtar, 2314
Halasztelek

V. A KONYVTAR TIiPUSA ES HELYE A KONYVTARI RENDSZERBEN

=

A konyvtar jogallasa szerint jogi személy.

2. A konyvtar tipusa szerint kettds funkcioja konyvtar, amely a varosi és a Halasztelki
Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola iskolai
konyvtari ellatasat egyiittesen biztositja.

A konyvtar mikodési teriilete Halasztelek varos

4. A konyvtar statisztikai szdma: 16935389-8010-322-13
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VI. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtar dolgozodira és a konyvtar
szolgaltatasait igénybe vevokre.

VII. A KONYVTAR FELADATAI
1. A konyvtar célja, kiildetése:

A konyvtar egyrészt az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, masrészt a
lakossag altaldnos miivelddési igényeit, egyéni érdeklédését, a szabadidd hasznos
eltoltését biztositd nyilvanos konyvtar.

Célja, hogy mindenki szamara biztositsa az informacidhoz és a dokumentumokhoz
val6 hozzaférést folyamatosan béviild dokumentumallomanyéval és korszerti
szolgaltatasaival.

2. A konyvtar funkcioja:

A telepiilési konyvtar kettds funkcioji, mely a nyilvanos kozkonyvtari €s a helyi
altalanos iskolai konyvtari feladatokat latja el.



3. A konyvtar alapfeladatai:

A konyvtar a teleptilés lakossaganak ellatasat és az azt miikodtetd intézmény
altalanos iskolajanak iskolai konyvtari feladatait végzi a hatalyos jogszabalyok
alapjan.

- Allampolgari jog alapjan rendelkezésre all minden érdekl8dének.

- Feladata a konyvtar gylijteményének szervezése, folyamatos fejlesztése, a
dokumentumok nyilvantartasba vétele és feltarasa, szamitdgépes adatbazis
¢épitése, a gylijtemény megorzése, védelme.

- A foloslegessé valt és megrongéalodott dokumentumok kivonasa.

- Részvétel az orszagos dokumentumellatas rendszerében.

- Felndtt- és gyermek olvasoszolgalati tevékenység végzése.

- Dokumentumok kolcsonzése (beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolesonzését) és helyben hasznalatanak biztositsa.

- Konyvtarkozi kolesonzési szolgaltatas.

- Ahelyi kozéleti és egyéb koézhasznl informaciok gyijtése, kozvetitése.

- Téjékoztatas a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar és a magyar konyvtari
ellatas rendszerének szolgaltatasairol.

- Ko6zosségi foglalkozasok (konyv-, konyvtar- és irodalomnépszeriisitd
rendezvények, iskolai foglalkozasok, jatékok) szervezése.

- Irodalomkutatés, bibliografidk készitése.

- A lakossag eurdpai unids informaciokhoz val6 hozzaférésének biztositasa.

- A helyi pedagodgiai programnak megfelel6 konyvtarhasznélati ismeretek
oktatasa.

- A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

4. A konyvtar kiegészitd tevékenységének feladatai:

- Kozremiikddés a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében.

- Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

- Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
- Konyvtari dokumentumok fénymasolasa.

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

- KoOnyvvasar szervezése.

- Konyvtarhasznalatra épiild tanordk megtartasanak biztositasa.

VIIl. A KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A gyarapitaskor figyelembe
veszi a konyvtart hasznalok igényeit, foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi 6sszetételét és
érdeklddési korét. A konyvtari dokumentumok beszerzése az alaptevékenységek
megvalositasadnak alapvetd eszkoze.

A konyvtar gyijti:
- a magyarul megjelend konyvtari dokumentumokat valogatva,
- a Magyarorszagon megjelend konyvtari dokumentumokat valogatva,
- kiemelten a megye és Halasztelek helytorténeti vonatkozésu kiadvanyait.



A dokumentumtipusok szerint gytjti:
- irasos, nyomtatott dokumentumok:
konyv, tankonyv, periodika, térkép, kotta, brosura, kézirat
- audiovizualis dokumentumok:
hanglemez, hangszalag, hangkazetta, CD lemez, CD-rom, adatbazisok, videofilm,
dia, diafilm

A konyvtar a gyarapitas mélységét, tartalmi dsszetevdit a gylijtokori szabalyzatban (3. sz.
melléklet) hatarozza meg.

A konyvtari allomany apasztasa tervszeri, folyamatos feladat. A torolt dokumentumok
kivondsa évente egyszer vagy ritkabban torténik.

A dokumentumok torlésének oka lehet természetes elhasznalodas, tartalmilag elavult vagy
egyeb ok (pl. megtéritett kdvetelés).

IX. AKONYVTARI ALLOMANY NYILVANTARTASA

A konyvtari allomany nyilvantartasa az egyedi és a csoportos leltarkonyvben torténik. Az
Uj beszerzések allomanyba vétele az érkezéstdl szdmitva 8§ munkanapon beliil torténik. Az
id6legesen Orzott dokumentumok a brosura-nyilvantartasba, az id6szaki kiadvanyok a
cardex nyilvantartasba kertilnek.

A konyvek, térképek €s az audiovizudlis dokumentumok feldolgozasa ¢€s honositasa a
SZIKLA-21 Integralt Konyvtari Rendszerben is megtorténik.

X. A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

A konyvtari allomanybol a konyvek, térképek és az audiovizualis dokumentumok adatait
szamitogépes nyilvantartas, a SZIKLA-21 Integralt Konyvtari rendszer tarja fel. Az 4j
konyvek minden esetben, az 1995 el6tt leltarba vettek utdlag folyamatosan hozzaférhetok.
Ez megfelel a szerzd/cim, a targyszd, a sorozati katalogusnak. 2000-ig szerzd/cim szerinti
cédulakataldgus is segiti a feltarast.

A raktari katalogus cédulakatalogus formdjaban egésziti ki a nyilvantartast.

Xl. AKONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE

A konyvtari allomany elhelyezése 90%-ban szabadpolcos térben torténik. A kettds

funkcidbdl eredden kiilonbozd allomanyegységek keriilnek elhatarolasra.

Az elkiilonitett allomanyegységek a kovetkezok:

- kolcsonzési dllomany: a, szépirodalom , ezen beliil a kovetkezd dllomanyrészek kiilon
kiemelve: felndtt szépirodalom, életrajzi regény, torténelmi
regény, romantikus regény, fantasztikus regény, kaland-krimi,
vidam konyvek, mesék, gyermekversek, ifjusagi irodalom,

b, szakirodalom

- kézikonyvtari dllomany,

- segédkonyvtari allomany,

- pedagogiai gyljtemény és oktatasi segédletek (tankdnyv, munkafiizet, tanmenet,stb.)



- 1d6szaki kiadvanyok,
- nem nyomtatott un. egyéb dokumentumok (videokazetta, dia, diafilm, hangszalag,
hangkazetta, hanglemez, CD, CD-ROM).

XIl. AKONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtari allomany védelme vonatkozik a biztonsagos elhelyezésre €s kezelésre, az

informaciohordozok eredeti példanyanak vagy tartalmanak megdrzésére.
A gylijtemény allagmegdvasa érdekében az egyes dokumentumtipusok elhelyezése az
optimalis tarolasi formaban torténik: polc, doboz, szekrény, kotési megoldas. Az
elhasznalodott vagy nehezen potolhatd konyvek megdvasara a Pest Megyei Konyvtarban
keriil sor az ujrakottetésre.
Az allomanyvédelem érdekében a vonatkoz6 tlizvédelmi eldirdsokat be kell tartani.
A gylijtemény ellendrzése jogszabalyban meghatarozott periddust és tipusu revizidval
torténik. A konyvtar fenntartdja kiilonleges esemény, személyi valtozas vagy
blincselekmény miatt rendkiviili dllomanyellendrzést is elrendelhet.

XI1l. AZISKOLAI KONYVTARI FELADATOK ELLATASA

A konyvtar iskolat érintd feladata, hogy gytijteményével, és szolgaltatasaival az iskoldban

foly6 oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen

o cllatja az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, amelynek felelése az

iskola alkalmazésaban 1évd konyvtaros,

e akonyvtarhaszndlok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben

hasznalatat.

A konyvarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idében hasznalhatjak, el6zetes egyeztetést kovetéen azon kiviil is. Minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni, ligyelve a csendre, biztositva a
nyugodt olvasast, tanulast. Az konyvtarba az iskola tanuldinak a tanszereken (tankonyv,
ir6szer) kiviil mas nem vihetd be, ezért a taskakat a zarhato szekrényekben kell elhelyezni.
A konyvtar egész teriiletén az étel és italfogyasztas keriilendd. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele a Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki

Miivészeti Iskola tanuloi €s dolgozoi szamara dijtalan.

1. A beiratkozas médja:

o A beiratkozashoz egy adatlap kitoltése sziikséges, amelyen a tanuld legfontosabb adatai
(név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime és a diak alairésa) szerepelnek. A konyvtar

a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint gondoskodik.
o Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

e Minden beiratkozott olvasd koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban

valtozas kovetkezik be.



2. A konyvtarhasznalat modjai:

o Kolcsonzés
e Helyben hasznalat

Kolcsonzés:

o A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasba vétellel lehet.

o Az 4ltalanos iskolds tanulok egyidejiileg maximum 4, kdzépiskolasok és felndtt olvasok
maximum 6 konyvtari konyvet kolcsondzhetnek egyszerre. A tankdnyvek kolcsonzése ezen
feliil értendd, a sziikséges mennyiségben (ingyenes évfolyamok, ingyenes tankonyvre
jogosult tanulok).

e A konyvek kolcsonzési hatarideje 4 hét (a kolcsonzési 1d6 két alkalommal
meghosszabbithato).

o A tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgylijtemények kolcsonzése szolhat egy teljes
tanévre.

Tanév végén a konyvtari tartozdsokat rendeznie kell az olvasdknak.

Nyari sziinetre kotelezd olvasmanyok kélesondzhetok.

A konyvtari dokumentumokra eldjegyzés kérheto.

A pedagdgusok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti
idére is kikolcsonozhetik a tanitdshoz sziikséges dokumentumokat, olvasotermi,
kézikonyvtari konyveket.

Helyben hasznalat:

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok az aldbbiak:
o olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
o a folyoiratok legfrissebb szamai.

A konyvtari szamitogépek hasznalata:

A konyvtari szamitogépeket altalanos iskolds tanulok kizéardlag sziiléi engedéllyel, a 4.
évfolyamtol hasznalhatjadk, maximum 30 perc iddtartamig. Gimnaziumi tanulok sziil6i
engedély nélkiil is hasznalhatjdk, maximum 60 perc idOtartamig. Pedagdgus kiséretében,
iskolai vagy versenyfeladatokra felkésziilés alkalméval nincs id6korlatozas, ill. a sziil6i
engedély sem sziikséges.

3. A Kkolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszkdzok megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért.

o A tanulok és a dolgozdk tanul6 illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

o Az elvesztett dokumentumot a kdnyvtarhasznalo az alabbi modon potolhatja:
o a dokumentum beszerzésével,
o a dokumentum forgalmi értéke hdromszorosanak a megtéritésével.

A potlas modjat a kdnyvtaros hatdrozza meg.



4. A konyvtar igénybe veheto szolgaltatasai:

e olvasoszolgalat (bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas, irodalomkutatas, esetenként
témafigyelés),

o konyv, folyodirat kdlcsonzés,

o konyvtarkozi kdlcsonzés,

e egyéni és csoportos helyben hasznalat,

o konyvtarhasznalati ora,

o konyvtarra épiilo szaktargyi ora

o programszervezes (rendhagy6 irodalomora, olvasoi palyazat, Iskolai Konyvtari Vilagnap)
o Internet hasznalat,

o szOovegszerkesztés €s nyomtatas,

5. A konyvar nyitva tartasa (az altalanos koélcsonzés szempontjabol):

Hétfo 12.00 - 19.00
Kedd 10.00 - 17.00
Szerda 13.00 - 16.00
Csiitortok 10.00 — 18.00
Péntek 13.00 - 16.00
Szombat 9.00 - 13.00

XIV. Tankonyvkiadas-, visszavétel, konyvtari orak ezen kiviil is megtarthatoak,
el6zetes egyeztetés alapjan

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntarté 6nkormanyzat jovahagyasat kovetd 8. napon 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg az intézmény korabbi szervezeti €s miikodési szabalyzata hatalyat veszti.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a konyvtar vezetdje
gondoskodik.

Halasztelek, 2023. majus 15.



3.sz. melléklet — Munkakori leirasmintak

Also tagozatos igazgatohelyettes:

Az als6 tagozatos munkakozosségek iranyitasa, feliigyelete.

A felzarkoztatd €s tehetséggondoz6 tevékenység, fakultacio, egyéb foglalkozasok
szervezese.

A beiskolazassal kapcsolatos teendok szervezése.

Kréta adminisztracios feladatok elvégzése.

Elkésziti az igazgato utmutatdsai szerint a tantargyfelosztast, segiti az 6rarend
Osszeallitasat.

Iranyitja a teriiletéhez tartoz6 pedagdgusok szakmai tovabbképzésének tervezését.

A munkakozosség-vezetokkel egyiitt tervezi, ellendrzi, értékeli a munkakdzosségbe
tartozo pedagogusok tandrai és tanoran kiviili tevékenységét.

Az éves munkatervben megahatarozott €s az egyéb, munkakzosségét érintd feladatok
végrehajtasat koordindlja: az elokészitést, megvaldsitast nyomon koveti.

Elemzi a latogatott tanorakat, a foglalkozasokat, a tantargyak tanitasi helyzetét a
munkako6zdsség-vezetokkel egyiitt.

Osszefogja az alsé tagozatos évfolyamok osztalyfondkeinek tevékenységét.

Szervezi a teriiletéhez tartozo javito-, osztalyozo, kiillonbozeti vizsgakat.

Feliigyeli a teriiletéhez tartozo tanulmanyi versenyek el6készitését és megrendezését.
A hozza tartozo6 teriilet naploit, a pedagoégusok egyéni munkaid6-nyilvantartasat
havonként ellendrzi, vezeti a pedagégusok munkaidejének Gsszesitett nyilvantartasat.
Elkésziti a teriiletéhez tartoz6 munkakori leirdsokat.

Elemzi és értékeli a teriilete szakmai tevékenyseégét.

Ellendrzi a tanulo-nyilvantartast, anyakonyveket, a taniigyi dokumentaciot.

Szervezi a helyettesitéseket.

Ellendrzi a teriiletéhez kapcsolodo leltart, selejtezést.

Kozremiikodik a tanari tigyelet beosztasaban, ellendrzésében, a belso rend és fegyelem
biztositasaban.

Elkésziti az iskolai 6sszesito statisztikakat, adatszolgaltatast végez.

Javaslatot tesz az éves munkaterv €s a havi programok fobb feladataira, a munkaerd-
gazdalkodasra, kitiintetésekre, mindsitések, jellemzések készitéséhez.

Munkdjaban egylittmiikodik a felsd tagozatos és gimnaziumi igazgatohelyettesekkel.
Szervezi az iskolai tevékenységhez kapcsolodo egyéb feladatokat, irdnyitja a NOKS
munkakdrben dolgozokat.

Minden vezetdi feladatrdl rendszeres tajékoztatast ad az igazgato részére, a vezetdség
szdmara.

Dontéseirdl azok végrehajtasa elott tdjékoztatja az igazgatot.

Vezeti az als6 tagozatosok munkaértekezleteit, ezek idépontjarol, helyszinérdl
tajékoztatja az igazgatot. Az ott elhangzottakrol beszamol vezetdjének.

Az igazgato felhatalmazdsa alapjan képviseli az intézményt.

Akadalyoztatas esetén helyettesiti az igazgatot, ill. igazgatohelyettes kollégait.

Segiti a mindsitd eljarasban részt vevo kollégak felkésziilését.

Koordinalja és segiti a belsd ellendrzési csoport munkajat.



Folyamatos kapcsolatot tart a didkonkormanyzat képviseldjével, a védonovel, az
iskolapszichologussal, a gyogypedagogussal és a fejleszté pedagdgussal, a sziiloi
munkakozdsséggel.

Felkutatja a palyazati lehetdségeket, feliigyeli a folyamatban 1évé palyazatok készitését,
végrehajtasat.

Eldsegiti az egyes szervezeti egységek kozotti kommunikaciot, a zokkendmentes
egylittmiikodést.

Felel6s a tankdnyvrendelés, ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos szervezési €s
technikai feladatok hataridére torténd ellatasaért, valamint a hit és erkdlcstanoktatassal
kapcsolatos szervezési €s technikai feladatok ellatasaért.

Kapcsolatot tart a hitoktatokkal.

Biztositja az e-naplé technikai hatterét.

Folyamatosan ellatja a balesetvédelemmel, megel6zéssel kapcsolatos teenddket a
feliigyelete ala tartozo tertileteken.

Figyelemmel kiséri a biztonsagos, kulturalt munkakdrnyezet kialakitasdhoz,
fenntartasahoz kapcsolodo technikai-szervezési feladatok végrehajtasat.

Az SZMSZ-ben kijelolt feladatokat végrehajtja.

Egy¢b feladatok végzése, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Felso tagozatos igazgatohelyettes:

A fels6 tagozatos munkakodzosségek iranyitasa, feliigyelete.

A felzarkoztato és tehetséggondozo tevékenység, fakultacio, egyéb foglalkozasok
szervezese.

A beiskolazassal kapcsolatos teendok szervezése.

Kréta adminisztracios feladatok elvégzése.

Elkésziti az igazgatd itmutatésai szerint a tantargyfelosztast.

Orarendet készit.

Iranyitja a teriiletéhez tartozé pedagdgusok szakmai tovabbképzésének tervezését.

A munkakozosség-vezetokkel egyiitt tervezi, ellendrzi, értékeli a munkakozdsségbe
tartoz6 pedagogusok tandrai és tandran kiviili tevékenységét.

Elemzi a latogatott tanorakat, a foglalkozasokat, a tantargyak tanitasi helyzetét a
munkakozosség-vezetokkel egyiitt.

Osszefogja a felsé tagozatos évfolyamok osztalyfonokeinek, szaktanarainak
tevékenyseégét.

Az éves munkatervben megahatarozott és az egyéb, munkakozosségét érintd feladatok
végrehajtasat koordindlja: az el6készitést, megvaldsitast nyomon koveti.

Szervezi a teriiletéhez tartozo javito-, osztalyozo, kiilonbdzeti vizsgakat.

Feliigyeli a tertiletéhez tartozo6 tanulmanyi versenyek elokészitését és megrendezését.
A hozza tartozo teriilet naploit, a pedagdgusok egyéni munkaidé-nyilvantartasat
havonként ellendrzi, vezeti a pedagégusok munkaidejének Gsszesitett nyilvantartasat.
Elkeésziti a teriiletéhez tartozé6 munkakori leirasokat.

Elemzi és értékeli a teriilete szakmai tevékenyseégét.

Ellendrzi a tanulo-nyilvantartast, anyakonyveket, a taniigyi dokumentaciot.

Szervezi a helyettesitéseket.

Ellendrzi a teriiletéhez kapcsolodo leltart, selejtezést.



o Kozremikodik a tanari tigyelet beosztasaban, ellendrzésében, a belso rend és fegyelem
biztositasaban.

e FElkésziti az iskolai 0sszesito statisztikakat, adatszolgaltatast végez.

e Javaslatot tesz az éves munkaterv és a havi programok fobb feladataira, a munkaero-
gazdalkodasra, kitlintetésekre, mindsitések, jellemzések készitéséhez.

e Munkajaban egylittmtikodik az alsé tagozatos és gimnaziumi-miivészeti iskolai
igazgatohelyettesekkel.

e Szervezi az iskolai tevékenységhez kapcsolodo egyéb feladatokat, iranyitja a NOKS
munkakdrben dolgozokat.

e Minden vezet6i feladatrél rendszeres tajékoztatast ad az igazgato részére, a vezetdség
szamara.

e Dontéseirdl azok végrehajtasa elott tajékoztatja az igazgatot.

Vezeti az felsd tagozatosok munkaértekezleteit, ezek idépontjarol, helyszinérdl

tajékoztatja az igazgatdt. Az ott elhangzottakrol beszamol vezetdjének.

Ellatja a teljesitésigazolasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Koordindlja és segiti a belsd ellendrzési csoport munkéjat.

Segiti a mindsitd eljarasban részt vevo kollégak felkésziilését.

Az igazgat6 felhatalmazasa alapjan képviseli az intézményt.

Akadalyoztatéas esetén helyettesiti az igazgatot, ill. igazgatohelyettes kollégait.

Folyamatos kapcsolatot tart a didkonkorményzat képviseldjével, a védondvel, az

iskolapszichologussal, a gyogypedagogussal és a fejleszté pedagogussal, a sziiloi

munkakozdsséggel.

o Felkutatja a palyazati lehetdségeket, feliigyeli a folyamatban 1év6 palyazatok készitését,
végrehajtasat.

o Eldsegiti az egyes szervezeti egységek kozotti kommunikéciot, a zokkendmentes
egylittmiikodést.

e Folyamatosan ellatja a balesetvédelemmel, megeldzéssel kapcsolatos teenddket a
feliigyelete ala tartozo teriileteken.

e Figyelemmel kiséri a biztonsagos, kulturalt munkakdrnyezet kialakitasdhoz,
fenntartasahoz kapcsolodoé technikai-szervezési feladatok végrehajtasat.

e Az SZMSZ-ben kijelolt feladatokat végrehajtja.

o FEgyéb feladatok végzése, amelyekkel az igazgatdo megbizza

Gimnaziumi és miivészeti iskolai igazgatohelyettes:

e A gimnazium és a zeneiskola valamint a hozza tartoz6 munkakdzosségek iranyitasa,

feliigyelete.

o A felzarkoztato és tehetséggondozo tevékenység, fakultacio, egyéb foglalkozasok
szervezése.

e A tanuld-nyilvantartas, a kiilonleges banasmodot igényld tanulok integralt oktatdsanak
ellendrzeése.

e A kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos teenddk szervezése.

o FElkésziti az igazgatd Utmutatasai szerint a tantargyfelosztast, segiti az érarend
Osszeallitasat.

e Irényitja a teriiletéhez tartozé pedagdgusok szakmai tovabbképzésének tervezését.



A munkako6zosség-vezetokkel egyiitt tervezi, ellendrzi, értékeli a munkakozdsségbe
tartoz6 pedagogusok tanorai és tanoran kiviili tevékenységét.

Az éves munkatervben megahatarozott és az egyéb, munkakdzosségét érintd feladatok
végrehajtasat koordindlja: az eldkészitést, megvaldsitast nyomon koveti.

Elemzi a latogatott tanorakat, a foglalkozéasokat, a tantargyak tanitasi helyzetét a
munkakozosség-vezetokkel egyiitt.

Osszefogja a gimnaziumi évfolyamok osztalyfonoki tevékenységét.

Szervezi a teriiletéhez tartozo javitd-, osztalyozo, kiilonbdzeti, kdzponti felvételi
valamint érettségi vizsgakat.

Szervezi a miivészeti zaro- és alapvizsgakat.

Ellendrzi a k6zosségi szolgalat szervezését.

Kréta adminisztracios feladatok elvégzése.

Dontéseirdl azok végrehajtasa eldtt tajékoztatja az igazgatot.

Vezeti a gimndziumi és miivészeti iskolai munkaértekezleteket, ezek idépontjarol,
helyszinérdl tdjékoztatja az igazgatot. Az ott elhangzottakrdl beszamol vezetdjének.
Feliigyeli a palyavalasztasi munkat a palyavalasztasi felelds kozremiikodésével.
Feliigyeli a teriiletéhez tartozo tanulmanyi versenyek el6készitését és megrendezését.
A hozza tartozo teriilet naploit, a pedagogusok egyéni munkaidd-nyilvantartasat
havonként ellendrzi.

Vezeti a pedagdgusok munkaidejének dsszesitett nyilvantartasat.

Iskolai szinten szervezi a kompetenciaméréseket.

Elkésziti a teriiletéhez tartoz6 munkakori leirdsokat.

Elemzi és értékeli a teriilete szakmai tevékenységét.

Ellendrzi a tanuld-nyilvantartast, anyakonyveket, a tanligyi dokumentaciot.

Szervezi a helyettesitéseket.

Ellendrzi a teriiletéhez kapcsolddo leltart, selejtezést.

Kozremiikodik a tandri tigyelet beosztasdban, ellendrzésében, a belso rend és fegyelem
biztositasaban.

Elkésziti az iskolai 6sszesito statisztikakat, adatszolgaltatast végez.

Koordinalja és segiti a belsd ellendrzési csoport munkajat.

Segiti a mindsitd eljarasban részt vevo kollégak felkésziilését.

Folyamatos kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat képviseldjével, a véddndvel, az
iskolapszicholdgussal, a gydogypedagogussal és a fejleszté pedagdgussal, a sziildi
munkakozdsséggel.

Javaslatot tesz az éves munkaterv és a havi programok fobb feladataira, a munkaerd-
gazdalkodasra, jutalmakra, rendkiviili feljebbsorolasokra, kitlintetésekre, mindsitések,
jellemzések készitéséhez,

Munkdjaban egylittmiikodik az alsé és felsd tagozatos igazgatohelyettesekkel.
Szervezi az iskolai tevékenységhez kapcsolodo egyéb feladatokat, irdnyitja a NOKS
munkakorben dolgozok munkajat.

Minden vezetdi feladatrdl rendszeres tajékoztatast ad az igazgatd részére.

Az igazgato felhatalmazdsa alapjan képviseli az intézményt.

Akadalyoztatas esetén helyettesiti az igazgatot, ill. igazgatohelyettes kollégait.
Felkutatja a palyazati lehetdségeket, feliigyeli a folyamatban 1év6 palyazatok készitését,
végrehajtasat.

Eldsegiti az egyes szervezeti egységek kozotti kommunikaciot, a zokkendmentes
egylittmiikodést.
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Szervezi az intézményi honlap tartalmanak folyamatos frissitését, az iskolai események
kiilonbozo sajtéorgdnumokban valdé megjelenését.

A pedagogusok tilmunkéjaval kapcsolatos adminisztracié elkészitése.

Az SZMSZ-ben kijelolt feladatokat végrehajtja.

Egyéb feladatok végzése, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakozosség-vezeto:

Az éves munkatervben megahatarozott és az egyéb, munkakdzosségét érintd feladatok
végrehajtasanak koordinalasa: az elokészités, megvaldsulds nyomon kovetése
Rendszeres munkakozosségi értekezletek tartasa

Részvétel a havi kibovitett vezetdi értekezleten, amelyre a kezdés el6tt 5 perccel
érkezzen meg

A kibdvitett vezetdi értekezleten elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozdssége tagjait
Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot készit

Segiti az iskola vezetését a vezetdi feladatok végrehajtasaban

Részt vesz az iskola alapdokumentumok, bels6 szabalyzatok folyamatos
aktualizaladsédban

Aktivan részt vesz az intézményi belsd ellendrzési csoport munkéjaban

A tanév elején ellendrzi a munkakozosségébe tartozo pedagdgusok tanmeneteit

Az intézményi SZMSZ szerint évente lehetGség szerint orat latogat a munkakozossége
valamennyi pedagogusanal, az ezt kovetd dramegbeszélés idopontjat egyezteti az
igazgatoval, aki részt vesz az 6ramegbeszélésen

Részt vesz a vizsgdk szervezésében

Irényitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsat,
elbiralasat

Javaslatot tehet a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre

Egyéb feladatok végzése, amelyekkel az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek
megbizzak

Fejleszto pedagdégus:

A gyermeki jogok tiszteletben tartasa mellett magas szintii oktato-nevel6 munkaval,
személyes torddéssel biztositja a tanulok testi, szellemi fejlodését.

A tanulok, a sziil6k és a munkatarsainak személyiségi jogait, emberi méltosagat
tiszteletben tartja

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait

Az intézmény belsd iigyeit érintd informaciokat megdrzi és a torvényi szabalyozasok
szerint jar el

A munkak6zosségi, nevel6testiileti dontéseket, megallapodasokat betartja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozo altaldnos
kotelezettségek mellett a tanitds zavartalan menete érdekében koteles a munkakezdés
elétt negyed oraval megjelenni, illetve a munkdbdl vald tdvolmaradasarol a vezetdit
tajékoztatni.
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Amennyiben nem tud munkéba allni, hidnyzasardl kizarolag telefonon értesiti az
igazgatOhelyettest vagy az igazgatdt. A munkaba allast akadalyozo ok tudomasara
jutasakor azonnal, amennyiben ez aznap reggel deriil ki, 7:45-ig jelzi a hianyzasat.
Mindennemii oracserét, 6rarendi valtoztatast csak az igazgato, illetve a helyettes
hozzajarulésaval tehet.

Elvégzi mindazon oktatassal-neveléssel dsszefliggd, pedagogiai szakértelmet igényld
feladatokat, amelyekkel az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek megbizzak.

Anyagi feleldsséggel tartozik a nevén szerepld eszkdzokért.

A 7 évenként kotelez6 120 pont megszerzesét célzd képzéseken valod részvétel
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a sziilokkel €s az iskola dolgozoival és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciodkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A hataskorét meghaladd problémakat azonnal jelzi az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat a tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

A vezetOktol, iskolatitkaroktol érkezo telefonhivasokra valaszol: felveszi a telefonjat,
vagy amennyiben nem tudja felvenni, az akadalyozo tényezd megsziinte utan azonnal
visszahivja Oket.

Betartja és a tanulokkal betartatja a munka- és tiizvédelmi szabalyokat.

Amennyiben balesetveszélyes helyet, eszkozt észlel, haladéktalanul értesiti az iskola
vezetoit.

A tanulok altal el6idézett kozvetlen baleset- ill. sériilésveszélyes helyzeteket
kozbelépésével azonnal megsziinteti.

A bekdvetkezett tanuldi balesetek esetében a sziikséges segitségnyujtas utan az
eseményt azonnal rogziti a baleseti naploban, az esetrdl rovid feljegyzést készit, és
értesiti a felettesét.

A tanitasi 6ran nem telefonélhat, ez alol kivételt képez, ha a vezetdi keresik, vagy
valamilyen rendkiviili esemény kovetkezik be, amelynek elharitdsdhoz, megoldasdhoz
telefon sziikséges.

A tanitési ora alatt kizar6lag a tananyaggal, tanitassal kapcsolatosan hasznélhatja az
internetet.

A BTMN szakvéleménnyel rendelkezé tanulok egyénre szabott, jogszabalyoknak megfeleld
fejlesztése

Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejleszto tevékenységeket, felméri
¢s értékeli a tanuloi teljesitményeket a gyogypedagdgiai diagnosztika eszkozeivel

Kisztiri a tanulési zavarokkal, részképesség—kieséssel kiizd6 gyerekeket, segiti az
osztalytanitokat a gyermekek tanulasi zavaranak megelézésben

Segit a pedagdgusoknak a BTM tanulokkal kapcsolatos jelzések, jellemzések, kontrollkérdk és
egyéb adminisztracios feladatok végzésében

Nyilvantartja a kontrollkételes tanuldkat, gondoskodik a kontrollkérd lapok idében torténd
elkiildésérdl

Fejlesztési tervet, foglalkozasi tanmenetet készit

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

Feladata a sziikséges diagnosztizalo és terapias eszkdzok beszerzése, tarolasa és leltari orzése

12



o Feladata a kollégak pszichologiai, és gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevenciod
modszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozasokat és belsd tovabbképzést tart a
pedagogusoknak

o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitdcios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat

o FElvégzi a DIFER-vizsgélatot és az azzal kapcsolatos adminisztracios feladatokat

A munkavégzés sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét

A munkaid6 kotott részében a tantargyfelosztdsban meghatarozott, vagy a kiilén elrendelt

foglalkozasok megtartasa

Pontos orakezdés

Orarend szerinti munkavégzés

A foglalkozasok elokészitése

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

Az iskolai munkatervben eldirt rendezvények, linnepségek szervezése, illetve azokon vald

részvétel

Munkak6zosségi, nevel6testiileti értekezleteken vald részvétel

e A pedagdgiai munkajahoz, valamint a munkavégzéséhez kapcsolodo adminisztracio elvégzése
Kapcsolattartas az altala fejlesztett tanulok osztalyfonokeivel, a masik fejlesztd pedagogussal,
gyogypedagogusokkal, iskolapszicholdgussal, a szakszolgalat szakembereivel

o Azigazgatohelyettesek beosztdsa alapjan helyettesitések ellatasa

e A munkaterv szerinti és a sziil6 egyéni kérése alapjan fogadooradk megtartasa

e Sziil6i konzultacid, egyéni fogaddora kérése esetén idépont adasa a sziilének 5 munkanapon
beliil

o A tanari szobak hirdet6-tajékoztato tablainak, valamint sajat e-mailfiokjanak napi szintii
figyelemmel kisérése

e A tanév végén szaktanari értékelés készitése

e Tanoran, valamint iskolan kiviili programok szerevezésében, lebonyolitasaban valo részvétel a
pedagdgiai program szerint

o Egyéb feladatok végzése, amelyekkel az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek megbizzak

Gyogypedagogus:

e A gyermeki jogok tiszteletben tartdsa mellett magas szintli oktat6-nevelé munkaval,
személyes torodéssel biztositja a tanulok testi, szellemi fejlodését.

e A tanulok, a sziil6k és a munkatarsainak személyiségi jogait, emberi méltosagat tiszteletben
tartja

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait

e Az intézmény belsd iigyeit érintd informacidkat megdrzi és a tdrvényi szabalyozasok
szerint jar el

e A munkakdzosségi, nevel6testiileti dontéseket, megallapodasokat betartja.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozo altalanos kotelezettségek
mellett a tanitds zavartalan menete érdekében koteles a munkakezdés el6tt negyed oraval
megjelenni, illetve a munkabdl vald tavolmaradasarol a vezetdit tajékoztatni.

e Amennyiben nem tud munkaba allni, hianyzasardl kizarolag telefonon értesiti az
igazgatohelyettest vagy az igazgatot. A munkaba allast akadalyozé ok tudomasara jutasakor
azonnal, amennyiben ez aznap reggel deriil ki, 7:45-ig jelzi a hianyzésat.
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Mindennemii éracserét, orarendi valtoztatast csak az igazgato, illetve a helyettes
hozzajarulasaval tehet.

Elvégzi mindazon oktatassal-neveléssel dsszefliggd, pedagogiai szakértelmet igénylod
feladatokat, amelyekkel az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek megbizzak.

Anyagi felel0sséggel tartozik a nevén szerepld eszkozokért.

A 7 évenként kotelezd 120 pont megszerzését célzo képzéseken valo részvétel

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a sziilokkel és az iskola dolgozoival és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

A hataskorét meghalado problémakat azonnal jelzi az igazgatonak vagy a helyetteseknek.
Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példat a tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltdsagot.

A vezetoktol, iskolatitkaroktol érkezo telefonhivasokra valaszol: felveszi a telefonjat, vagy
amennyiben nem tudja felvenni, az akadalyozo tényezé megszlinte utan azonnal visszahivja
oket.

Betartja és a tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

Amennyiben balesetveszélyes helyet, eszkozt észlel, haladéktalanul értesiti az iskola
vezetoit.

A tanulok altal eldidézett kozvetlen baleset- ill. sériilésveszélyes helyzeteket
kozbelépésével azonnal megsziinteti.

A bekovetkezett tanuloi balesetek esetében a sziikséges segits€gnyujtas utan az eseményt
azonnal rogziti a baleseti naploban, az esetrdl rovid feljegyzést készit, és értesiti a felettesét.
A tanitasi 6ran nem telefonalhat, ez alol kivételt képez, ha a vezet6i keresik, vagy
valamilyen rendkiviili esemény kovetkezik be, amelynek elharitasdhoz, megoldasahoz
telefon sziikséges.

A tanitasi ora alatt kizardlag a tananyaggal, tanitassal kapcsolatosan hasznalhatja az
internetet.

A SNI szakvéleménnyel rendelkez6 tanulok egyénre szabott, jogszabalyoknak megfeleld
fejlesztése

A tanulokat kiscsoportban paros vagy egyéni fejlesztésben részesiti, figyelembe véve, mely a
legkedvezdbb a tanulo fejlesztése szempontjabol

Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejleszto tevékenységeket, felméri
¢s értékeli a tanuloi teljesitményeket a gyogypedagdgiai diagnosztika eszkozeivel

Kisziiri a tanulasi zavarokkal, részképesség—kieséssel kiizdé gyerekeket, segiti az
osztalytanitokat a gyermekek tanulasi zavaranak megel6zésben

Elvégzi a DIFER-vizsgalatot és az azzal kapcsolatos adminisztracios feladatokat

Segit a pedagogusoknak az SNI tanulokkal kapcsolatos jelzések, jellemzések, kontrollkérdk és
egyéb adminisztracios feladatok végzésében

Nyilvantartja a kontrollkételes tanuldkat, gondoskodik a kontrollkérd lapok idében torténd
elkiildésérol

Fejlesztési tervet, foglalkozasi tanmenetet készit

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Feladata a sziikséges diagnosztizald és terapias eszk6zok beszerzése, tarolasa és leltari 6rzése
Feladata a kollégak pszichologiai, és gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencio
modszereinek megismertetése. E célbol bemutato foglalkozasokat és belsd tovabbképzést tart a
pedagdgusoknak
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Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A munkavégzés soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét

A munkaid6 kotott részében a tantargyfelosztasban meghatarozott, vagy a kiilon elrendelt
foglalkozasok megtartasa

Pontos orakezdés

Orarend szerinti munkavégzés

A foglalkozasok elokészitése

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

Az iskolai munkatervben eldirt rendezvények, linnepségek szervezése, illetve azokon vald
részvétel

Munkakoz0sségi, nevelOtestiileti értekezleteken valo részvétel

A pedagogiai munkajahoz, valamint a munkavégzéséhez kapcsolddd adminisztracio elvégzeése
Kapcsolattartas az altala fejlesztett tanulok osztalyfonokeivel, a masik fejleszté pedagogussal,
gyogypedagogusokkal, iskolapszichologussal, a szakszolgalat szakembereivel

Az igazgatohelyettesek beosztasa alapjan helyettesitések ellatasa

A munkaterv szerinti €s a sziil6 egyéni kérése alapjan fogaddorak megtartasa

Sziil6i konzultaciod, egyéni fogaddora kérése esetén idépont adasa a sziilének 5 munkanapon
beliil

A tanari szobak hirdet6-tajékoztatd tablainak, valamint sajat e-mailfiokjanak napi szintl
figyelemmel kisérése

A tanév végén szaktanari értékelés készitése

Tanoran, valamint iskolan kiviili programok szerevezésében, lebonyolitasaban vald részvétel a
pedagdgiai program szerint

Egyéb feladatok végzése, amelyekkel az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek megbizzak
Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de a pedagdgusokra vonatkozo érvényes
jogszabalyokba foglalt minden munkakorébe tartozo feladat elvégzése.

Iskolakonyvtaros:

A munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel megérkezik.
Amennyiben nem tud munkaba allni, hidnyzasarol kizardlag telefonon értesiti az
igazgatOhelyettest vagy az igazgatdt. A munkaba allast akadalyozo ok tudomasara
jutasakor azonnal, amennyiben ez aznap reggel deriil ki, 7:45-ig jelzi a hianyzasat.
A konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak kozéptava tervezése az
igazgatd egyetértésével.
A konyvtar pedagogiai felhasznalasanak és konyvtari kapcsolatainak szervezése.
Konyvtari statisztikai jelentés készitése és a statisztikai adatok elemzése. Alkalmanként
a nevelQtestiilet tajekoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati €s olvasasi szokdsairol.
A tartos tankonyvek beszerzése, kezelése.
A tankonyvek nyilvantartasa, bevételezése.
A tankonyvek kiosztasa a tanuldknak év elején, valamint év végén ezek visszaszedése.
A konyvtar miikodési dokumentumainak elkészitése €s karbantartasa.
A konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelése.
A nevelGtestiileti és egyéb értekezleteken a konyvtar képviselete.
Konyvtari atadas, atvétel.
A konyvtari allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasa.
Allomanyba vétel, feldolgozas.
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A raktari rend kialakitasa és fenntartésa.

A szamitogépes katalogus folyamatos szerkesztése.

Rendszeres alloméanykivonas és a torlési adminisztracié elvégzése.

Igény szerint letétek kihelyezése, nyilvantartasa, rendszeres frissitése, ellendrzése.
Allomanyellendrzés, allomanygondozas.

A kiilongytlijtemények fejlesztése, nyilvantartasa, feltarasa és megdvasa.

Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas,
irodalomkutatas, témafigyelés.

Az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa és kolcsonzése.
A neveldtestiilettel kozosen az iskola konyvtar-pedagdgiai programjanak elkészitése.
A konyvtarhasznalati 6rak megtartasa a Kerettanterv szerint.

Mas konyvtarak szakirodalmi és informacios szolgaltatdsanak kozvetitése, és a
kielégithetetlen igények tovabbitasa, konyvtarkozi kolesonzés elinditésa.

Statisztika vezetése a konyvtar kdlesonzési forgalmardl, a konyvtarban megtartott
foglalkozasokrol.

Az eléjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitasa.

Segitség a nem nyomtatott dokumentumok hasznélataban.

Szakmai képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre konyvtar szakos egyetemistaknak, foiskolasoknak gyakorlatot vezet.
Részt vesz konyvtari palydzatok irdsdban, megvaldsitasaban, fenntartdsdban.
Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanulokat az olvaséas népszertiisitése €és
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatdsok hasznalatat.
Folyamatosan tdjékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol
és cikkekrdl, a tandri segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakdzosség-vezetokkel, szaktanarokkal a
pedagdgiai feladatok ellatasdnak segitése érdekében.

Részt vesz a neveldtestiilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvalositasara.

Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de a munkakorére vonatkozo érvényes
jogszabalyokba foglalt minden munkakorébe tartozo feladat elvégzése.

Iskolapszicholégus:

A gyermeki jogok tiszteletben tartasa mellett magas szintii oktato-nevel6 munkaval,
személyes torodéssel biztositja a tanulok testi, szellemi fejlodését.

A tanulok, a sziil6k és a munkatarsainak személyiségi jogait, emberi méltosagat
tiszteletben tartja

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait

Az intézmény belso ligyeit érinté informaciokat meg6rzi és a torvényi eldirasok szerint
jérel

A munkakozdsségi, neveldtestiileti dontéseket, megéallapoddsokat betartja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozo altaldnos
kotelezettségek mellett a tanitds zavartalan menete érdekében koteles a munkakezdés
elétt negyed oraval megjelenni, illetve a munkabdl vald tdvolmaradasarol a vezetdit
tajékoztatni.
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Amennyiben nem tud munkéba allni, hidnyzasardl kizarolag telefonon értesiti az
igazgatOhelyettest vagy az igazgatdt. A munkaba allast akadalyozo ok tudomasara
jutasakor azonnal, amennyiben ez aznap reggel deril ki, 7:45-ig jelzi a hianyzésat.
Mindennemii oracserét, 6rarendi valtoztatast csak az igazgato, illetve a helyettes
hozzajarulésaval tehet.

Elvégzi mindazon oktatassal-neveléssel dsszefliggd, pedagogiai szakértelmet igényld
feladatokat, amelyekkel az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek megbizzak.
Anyagi feleldsséggel tartozik a nevén szerepld eszkdzokért.

A 7 évenként kotelez6 120 pont megszerzesét célzd képzéseken valod részvétel
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a sziilokkel €s az iskola dolgozoival és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciodkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A hataskorét meghaladd problémakat azonnal jelzi az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat a tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

A vezetOktol, iskolatitkaroktol érkezo telefonhivasokra valaszol: felveszi a telefonjat,
vagy amennyiben nem tudja felvenni, az akadalyozo tényezd megsziinte utan azonnal
visszahivja Oket.

Betartja és a tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

Amennyiben balesetveszélyes helyet, eszkozt észlel, haladéktalanul értesiti az iskola
vezetoit.

A tanulok altal eléidézett kozvetlen baleset- ill. sériilésveszélyes helyzeteket
kozbelépésével azonnal megsziinteti.

A bekdvetkezett tanuldi balesetek esetében a sziikséges segitségnyujtas utan az
eseményt azonnal rogziti a baleseti naploban, az esetrdl rovid feljegyzést készit, és
értesiti a felettesét.

A tanitasi 6ran nem telefonélhat, ez alol kivételt képez, ha a vezetdi keresik, vagy
valamilyen rendkiviili esemény kovetkezik be, amelynek elharitdsdhoz, megoldasdhoz
telefon sziikséges.

A foglalkozasok alatt kizarolag a munkajaval kapcsolatosan hasznalhatja az internetet.

Emellett:

Heti 11 ora kotelezé oraban:
o agyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint
o apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacid
o agyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacid

Heti 5 ora kotott munkaiddben:
o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozésokra
o rendszeres (2 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagdgiai Szakszolgélat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus
koordinatoraval
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o sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal

o szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel

o esetenként kiilsd ismeretterjesztd el6adas tartasa

Heti 4 6ra kotetlen munkaidében:
o amunkanaploban a foglalkozés befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek
id6szakonkénti 6sszefoglalasa
o pszichologusi szakvélemény készitése
o szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel

( A kontakt oran tuli 5 6ra kotott munkaido eltdltésének helyérdl az igazgatd a
pszicholdgussal valé megéllapodas keretében rendelkezik.)

1)

2)

3)

4)

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgato altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

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

Az aladbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat 14tja el a rendelkezésre all6 iddben:

Konzultacié

» az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio

» egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében

» esetmegbeszEld csoport tartasa pedagodgusok szdmara

Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

» osztalyba, tanulocsoportba valo 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 szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szdmara

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézményben

az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyujtas

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa és szervezése sziiloknek, €s
pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Krizistanacsadas:

» varatlan stlyos ¢lethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nytjt, illetve megszervezi segitségnyujtast

» konzultal az érintett pedagogusokkal

> terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémdk vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé irdnyitdshoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zo
osztalyfokon. Els6sorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szadmara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése

nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint
csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

tanacsadds tovabbtanulasi kérdésekben

VVVYY

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatter tanuld rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos
programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.

Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezet6jével, vezetoségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel
- valamint a segité szakemberekkel
» Intézményen kiviil:
- aPedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan
- Csaladsegitd Szolgalattal
- tovabbi specialis szakintézményekkel
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan

Egyéb feladatok végzése, amelyekkel az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek megbizzak

Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de a pedagdgusokra és az iskolapszichologusokra vonatkozo
érvényes jogszabalyokba foglalt minden munkakorébe tartozo feladat elvégzése.
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Pedagogus:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény,

- a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL toérvény,

- az informéciods onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasti intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként résztvevd szervekr6l, valamint a
Klebelsberg Kézpontrdl szold 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belsd irdnyitasi eszkozei.

A pedagogus:

e A gyermeki jogok tiszteletben tartdsa mellett magas szintli oktato-neveld munkaval,
személyes torddéssel biztositja a tanuldk testi, szellemi fejlodését.

e Atanuldk, a sziil6k és a munkatarsainak személyiségi jogait, emberi méltosagat
tiszteletben tartja

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Az intézmény belsd tigyeit érintd informéciokat megdrzi €s a tdrvényi eldirasok szerint jar
el.

e A munkakozosségi, neveldtestiileti dontéseket, megallapodasokat betartja.

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo altalanos kotelezettségek mellett a
tanitas zavartalan menete érdekében koteles a munkakezdés eldtt negyed oraval
megjelenni, illetve a munkéabdl valo tdvolmaradasarol a vezetdit tajékoztatni.

e Amennyiben nem tud munkaba allni, hidnyzasardl azonnal értesiti az igazgatohelyettest
vagy az igazgatdt. A munkaba allast akadalyozo ok tudomasara jutasakor azonnal,
amennyiben ez aznap reggel deril ki, 7:45-ig jelzi a hianyzasat.

e Mindennemi 6racserét, orarendi valtoztatast csak az igazgato, illetve a helyettes
hozzéjarulasaval tehet.

e Elvégzi mindazon oktatassal-neveléssel 0sszefiiggd, pedagogiai szakértelmet igényld
feladatokat, amelyekkel az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek megbizzak.
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Anyagi felel0sséggel tartozik a nevén szerepld eszkdzokért.

Részt vesz a 7 évenként kdtelez 120 pont megszerzését célzo képzéseken.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a sziilokkel és az iskola dolgozoival és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciodkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A hataskorét meghalado problémakat azonnal jelzi az igazgatonak vagy a helyetteseknek.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példat a tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztéséral,
a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek
jogait, az emberi méltésagot.

A vezetdktol, iskolatitkaroktol érkezo telefonhivasokra valaszol: felveszi a telefonjat, vagy
amennyiben nem tudja felvenni, az akadalyozé tényez6 megsziinte utan azonnal
visszahivja Oket.

Betartja és a tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

Amennyiben balesetveszélyes helyet, eszkozt észlel, haladéktalanul értesiti az iskola
vezetoit.

Amennyiben az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek altal kijelolt feladathoz nem
rendelkezik megfeleld ruhazattal, labbelivel vagy a sziikséges védofelszereléssel, ennek
tényérol azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyetteseket.

A tanulok altal elidézett kozvetlen baleset- ill. sériilésveszélyes helyzeteket
kozbelépésével azonnal megsziinteti.

A bekovetkezett tanuldi balesetek esetében a sziikséges segitségnyjtas utdn az eseményt
azonnal rogziti a baleseti napldban, az esetrdl rovid feljegyzést készit, és értesiti a
felettesét.

A tanitasi 6ran nem telefondlhat, ez alol kivételt képez, ha a vezetdi keresik, vagy
valamilyen rendkiviili esemény kovetkezik be, amelynek elharitdsdhoz, megoldasdhoz
telefon sziikséges.

A tanitasi ora alatt kizarélag a tananyaggal, tanitassal kapcsolatosan hasznalhatja az
internetet.

A munkavégzés soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

A munkaidd kotott részében a tantargyfelosztasban meghatarozott, vagy a kiilon elrendelt
orakat, foglalkozasokat megtartja.

A tanulok teljesitményét havonta legalabb egy érdemjeggyel értekeli.

Az értékeléseket az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott hataridon beliil beirja
a Kréta naploba.

A hidnyzasokat naprakészen vezeti. Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos
adminisztraciot hataridore és pontosan elvégzi. A tanuloi késéseket naprakészen €s a
héazirendnek megfelelden adminisztralja.

Az irasbeli beszamoldkat (dolgozatok, esszék, projektmunkak, egyéb irasabeli munkak) a
beadastol szamitott 2 héten beliil kijavitja.

A Kréta naplot naprakészen vezeti.

Az 6rakat pontosan kezdi és pontosan fejezi be

A munk4jat a munkaidé-nyilvantartdsnak megfeleléen végzi.

Az iskola pedagogiai programjaban eldirt tantargyi kovetelményeket elsajatittatja a
tanulokkal.

A tandrakat megfelelden eldkésziti.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken.

21



Hangsulyt fektet a fejlesztésre, tehetséggondozasra.
Az iskolai tanulmanyi versenyek el6készitésében és megrendezésében aktiv részt vallal.
Az iskolai munkatervben eldirt rendezvények, innepségek szervezésben kozremiikodik,
azokon részt vesz.
Részt vesz a munkakdzosségi, neveldtestiileti értekezleteken.
A pedagdgiai munkdjahoz, valamint a munkavégzéséhez kapcsolddd adminisztraciot
hataridére és maradéktalanul elvégzi.
Kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.
Az tigyeleti beosztas szerinti tanari feliigyeletet ellatja.
Az igazgatOhelyettesek beosztasa alapjan a helyettesitéseket ellatja.
Az oktato-nevel6 munkat a tanév elején elkészitett €s jovahagyott tanmenet szerint végzi.
A munkaterv szerinti fogaddorakat, nyilt 6rakat megtartja.
Sziiléi konzultacio, egyéni fogadoora kérése esetén idopontot ad a sziildnek 5 munkanapon
beliil.
A tanari szobak hirdet6-tajékoztatd tablait, valamint sajat hivatali e-mailfidkjat napi
szinten figyelemmel kiséri.
A tanév végén szaktanari értékelést készit.
A kiilonleges banasmoddot igényld tanulokkal a szakvéleményben foglaltaknak
megfelelden jar el, egylittmiikodik a gyogypedagdgusokal, fejleszté pedagogusokkal.
Tanoréan, valamint iskolan kiviili programokat szervez, és bonyolit le a pedagogiai program
¢s a munkaterv szerint.
A tanulok felszerelését rendszeresen ellendrzi, a sziil6t értesiti a hidanyokrol.
A hézirendet betartatja.
Felkérés alapjan bemutato orat tart.
Tanitok esetében
= az étkezési és jelenléti ivek pontos vezetése, az étkezOk szamanak jelzése az tigyviteli
dolgozo részére, az étkezéssel kapcsolatos egyéb adminisztracids feladatok elvégzése
= a tanulok kulturalt étkezési szokéasainak kialakitasa
= annak biztositasa, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad
levegdn.
Egyéb feladatokat végez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek megbizasa szerint.
Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de a pedagdgusokra vonatkozo érvényes
jogszabalyokba foglalt minden munkakorébe tartozo feladat elvégzése, amelyekkel az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek megbizzak.

Osztalyfonok ( kiegészités a pedagogus munkakori leirashoz):

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

A tantargyfelosztas szerinti osztaly osztalyfonoke.

Az osztalykozosséget folyamatosan alakitja, formalja, épiti.

Az osztalyfonoki orakat megtartja az év elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet

szerint.

e A tanulokkal ismerteti a hazirendet, résziikre tanév elején és minden iskolan kiviili
program el6tt balesetvédelmi oktatast tart.

e Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.
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e Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e FelelOs a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a sziilokkel és az iskola dolgozoival és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciodkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e A hataskorét meghalado problémakat azonnal jelzi az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.

e Hataridore elkésziti az esedékes statisztikat, adatgyiijtést.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyaban tanité neveldk naplobejegyzéseit, felel
a naprakész naplovezetésért.

e Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel (sziil6i értekezlet, fogadoora, elektronikus
naplo, stb.) és az osztalyaban tanit szaktanarokkal.

o A sziil6t (torvényes képviselOt) rendszeresen tajékoztatja a tanuld magatartasarol,
eldmenetelérdl, a tanuloval kapcsolatosan észlelt problémarol, a tanulmanyokkal
kapcsolatos lehet6ségekrol.

e Amennyiben a tanul6 érdeke uigy kivanja, csaladlatogatast végez.

e Nyomon kd&veti a hatranyos, illetve veszélyeztetett tanuldk kornyezetében észlelt
valtozasokat, sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel €s az igazgatohelyettesekkel
egylittmiikddve intézkedik.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk hidnyzasait, az igazolatlan mulasztasokkal
kapcsolatosan a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen jar el.

¢ Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol.

e Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

o Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de az érvényes jogszabalyokba és intézményi
dokumentumokba foglalt valamennyi munkakdorébe tartozo feladat elvégzése.

Zenetanar:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

- a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény,

- a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VI1. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény,

- az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- a mindsitett adat védelmérdl sz6lo6 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletet,
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- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kézpontrdl szolo 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmikl6si Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belso irdnyitasi eszkozei.

A zenetanar:

e A gyermeki jogok tiszteletben tartasa mellett magas szintli oktato-nevel6 munkaval,
személyes torodéssel biztositja a tanuldk testi, szellemi fejlodését.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e A tanulok, a sziilok és a pedagdgusok személyiségi jogait, valamint az intézmény belsé
iigyeit érintd informacidkat megdrzi €s a torvényi eldirasok szerint jar el.

¢ A munkakodzdsségi, neveldtestiileti dontéseket, megéllapodasokat betartja.

e A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkoz6 altalanos
kotelezettségek mellett a tanits zavartalan menete érdekében koteles a munkakezdés
el6tt negyed oraval megjelenni, illetve a munkabodl valo tavolmaradasarol a vezetdit
tajékoztatni.

e Amennyiben nem tud munkaba allni, azonnal értesiti az igazgatohelyettest vagy az
igazgatot. A munkaba allast akadalyozé ok tudomaésara jutasakor azonnal, amennyiben
ez aznap reggel deriil ki, a munkaideje kezdete el6tt legalabb 30 perccel jelzi a
hianyzasat.

e Mindennemi oOracserét, orarendi valtoztatast csak az igazgatd, illetve a helyettes
hozzajarulasaval tehet.

e Elvégzi mindazon oktatassal-neveléssel dsszefiiggd, pedagdgiai szakértelmet igényld
feladatokat, amelyekkel az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek megbizzak.

e Anyagi felelosséggel tartozik a nevén szerepld eszkdzokeért.

e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, a sziilokkel és az iskola dolgozoival €s az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e A hataskorét meghaladd problémakat azonnal jelzi az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.

e Viltozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példat a tanulok eldtt.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrol, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

e A vezetdktdl, iskolatitkaroktol érkezd telefonhivasokra valaszol: felveszi a telefonjat,
vagy amennyiben nem tudja felvenni, az akadalyozo tényez6 megsziinte utan azonnal
visszahivja Oket.

e Amennyiben balesetveszélyes helyet, eszkozt észlel, haladéktalanul értesiti az iskola
vezetoit.
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A tanulok altal eldidézett kdzvetlen baleset- ill. sériilésveszélyes helyzeteket
kozbelépésével azonnal megsziinteti.

Amennyiben az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek altal kijelolt feladathoz nem
rendelkezik megfeleld ruhazattal, labbelivel vagy a sziikséges védofelszereléssel, ennek
tényérdl azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyetteseket.

A bekdvetkezett tanuldi balesetek esetében a sziikséges segitségnyujtas utan az
eseményt azonnal régziti a baleseti naploban, az esetrdl rovid feljegyzést készit, €s
értesiti a felettesét.

A tanitasi 6ran nem telefonalhat, ez alol kivételt képez, ha a vezetdi keresik, vagy
valamilyen rendkiviili esemény kovetkezik be, amelynek elharitasahoz, megoldasdhoz
telefon sziikséges.

A tanitési oOra alatt kizarolag a tananyaggal, tanitassal kapcsolatosan hasznélhatja az
internetet. (pl. nem facebookozhat).

Betartja és a tanulokkal betartatja a munka- €s tlizvédelmi szabalyokat.

A novendékek folyamatos értékelése.

A novendékek felkészitése versenyekre, rendezvényekre.

A munkaid6 kotott részében a tantargyfelosztdsban meghatarozott, vagy a kiilon
elrendelt 6rak, foglalkozasok megtartasa.

Orarend szerinti munkavégzés.

Az 6rék pontos kezdése és befejezése.

Az iskola pedagdgiai programjaban eldirt tantargyi kovetelmények elsajatittatasa a
novendékekkel.

Az iskolai munkatervben eldirt rendezvények, linnepségek szervezése, illetve azokon
valo részvétel, zenei miisor készitése.

Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel.

Munkak6z6sségi, neveldtestiileti értekezleteken valo részvétel.

A pedagodgiai munkajahoz, valamint a munkavégzéséhez kapcsolodo adminisztracio
elvégzése (pontos, naprakész naplovezetés, statisztika készitése, jelenléti iv és
munkaidd-nyilvantartas vezetése, stb.).

Folyamatos kapcsolattartas az altala tanitott novendékek osztalyfonokeivel.

Az oktat6i munka a tanév elején elkészitett €s jovahagyott tanmenet szerinti végzése.
A hézirend betartatdsa a ndvendékekkel.

A tanév végeén szaktanari értékelés készitése.

A fotargyat tanité tanar allando figyelemmel kiséri névendéke kotelezOtargyas
eredményeit, rendszeresen konzultal a kotelezétargyat tanitod kollégakkal.

Az altala hasznalt hangszerekért, eszkozokért felelosséggel tartozik.

A hidnyzo6 novendék idejét a tobbiek tanitasara, gyakorlasra vagy az adminisztracid
elvégzésére forditja.

Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de a pedagdgusokra vonatkozo érvényes
jogszabalyokba foglalt minden munkakorébe tartozo feladat elvégzése, amellyel a
vezetOk megbizzak.
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Iskolatitkar:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény,

- a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL toérvény,

- az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasti intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként résztvevd szervekrél, valamint a
Klebelsberg Kézpontrdl szold 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belsd irdnyitasi eszkozei.

Az iskolatitkar:

e szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az ligykoroket,
(fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) és
meghatdrozza az ligykdrszamokat

e nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds tigyeket, az ligyiratokat,
a bélyegzoket, a szigoru elszamolast nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket

e Dbélyegz6-nyilvantartast vezet, felel ezek naprakészen tartasaért

e kezeli, figyelemmel kiséri, folyamatosan frissiti a KIR Pedagogus Nyilvantarto
Rendszert

e kezeli a pedagogusok, dolgozok munkatigyi iratait

e kinevezéseket, atsorolasokat, munkaviszony-megsziintetéket készit eld

figyelemmel kiséri a pedagdgus tovabbképzések teljesitését, a teljesitésekrol

tajékoztatja az igazgatot

vezeti az alkalmazotti alapnyilvantartast

nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzések adatait

figyelemmel kiséri a megbizési szerzédéseket

statisztikai jelentéseket készit
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havi rendszerességgel atveszi, nyomtatja, kézbesiti és nyilvantartja a fizetési
jegyzékeket

hataridére adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak, a fenntartonak

elkésziti a dolgozok bér- és munkaiigyi iratait, tovabbitja a fenntartonak, ill. a MAK-
nak, felelds azok jogszabalynak vald megfeleléséért

intézi a dolgozok addnyilatkozataival kapcsolatos ligyeket, a nyilatkozatokat tovabbitja
a MAK-nak

gondoskodik az adozassal kapcsolatos nyilatkozatok, igazolasok dolgozok részére
hatariddre torténd atadasarol

naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast

jelenti a tavolléteket, tovabbitja a tappénzes igazolasokat a MAK-nak

kiallitja a munkaltatoi igazolasokat

a pedagbdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat €s azokat a jogszabalyi
eldirasok szerint kezeli

megrendeli a MAV-igazolvanyokat és azok érvényesitd matricéjat. Figyelemmel kiséri
a jogosultsagot

felveszi a telefont

a beérkez0 e-maileket napi szinten és folyamatosan ellendrzi, azonnal megvalaszolja,
illetve tovabbitja dket az illetékes vezetdnek, kolléganak

megbeszéléseken, értekezleteken jegyzokonyvet készit

Osszegyljti, elokésziti €s feladja a kimend postai kiilldeményeket

a postdzassal kapcsolatos valamennyi adminisztracidt naprakészen vezeti

atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat

eljuttatja a pedagdgusoknak a kiils6 és bels (vezetoktol) killdeményeket

tovabbitja a hivatalos lizeneteket

az igazgatd Utmutatasai alapjan hivatalos levelezést folytat

naprakészen elvégzi a balesetekkel kapcsolatos adminisztraciot

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

a jogszabalyoknak ¢€s a belsd szabalyzatnak megfelelden kezeli az irattarat

rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik

sokszorosit, szkennel, spiraloz, laminal

szabadsagolasi litemtervet készit

bizalmas iratok kezelése (bérjegyzekek, bank altal kért iratok kitoltése)
illetményeldlegekrdl nyilvantartast vezet

intézi a dolgozdk nyugdijazasaval kapcsolatos teenddket

kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okméanyok megérzésérsl, a MAK iltal
megadott hatariddk, valamint el6irdsainak betartasarol

adatokat szolgaltat a MAK-nak, a fenntartonak

elvégzi a tarsadalombiztositassal, illetményeldleggel, valamint
pedagbdgusigazolvanyokkal kapcsolatos iigyek lebonyolitasat

Kréta adminisztracios feladatok elvégzése

a jogszabalyoknak megfelelden elvégzi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios
feladatokat

a jogszabalyoknak megfelelden vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a
hivatalos statisztikakat, az okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot,
masodlatot készit
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e ajogszabalyoknak megfelelden ellatja az érkezd €s tdvozo tanuldk hivatalos
felszolitasokat, feljelentéseket

e koordindlja az iskolaorvossal, védondvel, a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat

o figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

e szervezi €s egyezteti az igazgato ¢és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté és a helyettesek megbizzak

e szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
didkokat, igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot
vagy helyetteseket

e amunkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli

e az ¢rkezO vendégek fogadasaban, kiszolgalasaban segit

e azigazgato kérésére kavét, teat 6z a hozza érkezoknek

e helyettesiti a masik iskolatitkart

e amennyiben az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek altal kijelolt feladathoz nem
rendelkezik megfelel6 ruhazattal, labbelivel vagy a sziikséges védoéfelszereléssel, ennek
tényerol azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatdhelyetteseket

e munkajarol folyamatosan beszamol az igazgatonak, dontést csak vele egyiitt hozhat

e cgyéb feladatok elvégzése, amelyekkel az igazgato, vagy az igazgatohelyettes megbizza

e kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de a munkakorére vonatkozod érvényes
jogszabdlyokba foglalt minden munkakdrébe tartozé feladat elvégzése, amelyre az
igazgatod vagy az igazgatohelyettesek kérik

Laborans:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

- a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(\VII1. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIIL.
torvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes onkorményzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIII. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kézpontrdl szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,
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- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitéasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és
egyéb belso irdnyitasi eszkozei.

A laborans:

A munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel megérkezik.

Amennyiben nem tud munkaba allni, hidnyzasardl azonnal értesiti az igazgatohelyettest
vagy az igazgatot. A munkaba allast akadalyozo ok tudomasara jutasakor azonnal,
amennyiben ez aznap reggel deriil ki, 7:45-ig jelzi a hidnyzasat.

Szaktanari tmutatds szerint elékésziti a természettudomanyi tantargyak — bioldgia,
kémia, fizika, foldrajz — tanorai és fakultacids orainak eszkozeit, anyagait.

Az 6rék utan visszaallitja a rendet.

Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el0készitésében, és a tandrdn kiviili foglalkozasok (szakkor, szabadsav, stb.)
igényeinek kiszolgalasaban.

Fenntartja a szaktantermi eléadok, a laboratoriumok ¢€s szertarak rendjét és tisztasagat,
segit a leltdrozasaban, selejtezésben.

Szemléltetd anyagokat (folidk, tablazatok) készit a szaktanari igények alapjan.
Gondoskodik a szertarak vegyszereinek, eszkozeinek folyamatos potlasarol.

Tandri kérésre elokésziti a kisérleteket.

Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatésa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok
egy részének feliigyelete.

A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkdzoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

A megrendelt és leszallitott kisérleti és Osszehasonlitd anyagokat atveszi, kezeli, tarolja.
Szakszerlien és a jogszabalyoknak megfeleléen vezeti a nyilvantartasokat (vegyszer,
eszkdz, transzparens folia, stb.)

Gondoskodik az anyagok azonositasarol, cimkézésérdl, a taroldé edényeken feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informaciokat (lejarat idopontja, kiilonleges tarolési eldiras).
Ellendrzi a késziilékek allapotat, gondoskodik a karbantartasrol, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja a hitelesitési munkakat.

A biztonsagi és munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden tarolja, kezeli az anyagokat,
reagenseket, oldatokat, kiilon figyelmet fordit a tlizveszélyes jelzésekre.

Amennyiben az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek altal kijelolt feladathoz nem
rendelkezik megfeleld ruhdzattal, labbelivel vagy a sziikséges védofelszereléssel, ennek
tényérdl azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyetteseket.

Munkajaval részt vesz az oktato-nevel6 munkaban, ezért munkaideje rugalmasan
alkalmazkodik a tanitasi 6rak és a fakultacios orak rendjéhez.

A szakmai munkak6zOsség értekezletein részt vesz, €s tajékoztatja a tanarokat az Uj
szemléltetd eszkdzokrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato, a helyettesek és a szakmai munkak6z0sség vezetdje megbizza.
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e Betartja, és a tanulokkal betartatja a munka- €s tlizvédelmi szabalyokat.

e Amennyiben balesetveszélyes helyet, eszkozt észlel, haladéktalanul értesiti a gondnokot,

e A tanulok Aaltal eldidézett kozvetlen baleset- ill. sériilésveszélyes helyzeteket
kozbelépésével azonnal megsziinteti.

e A bekdvetkezett tanuloi balesetek esetében a sziikséges segitségnyujtas utan az eseményt
azonnal rogziti a baleseti naploban, az esetrdl rovid feljegyzést készit, és értesiti a
felettesét.

e Egyiittmikddik kollégaival, sziikség esetén helyettesiti a pedagdgiai asszisztenst.

e Részt vesz a nevel6testiilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvalodsitasara.

o Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de a munkakorére vonatkozd érvényes
jogszabalyokba foglalt minden munkakdrébe tartozo feladat elvégzése, amellyel az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek megbizzak.

Pedagogiai asszisztens:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény,

- az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

- az Europai Parlament és a Tandacs 2016. 4prilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes onkorményzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIIL. torvény,

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény és végrehajtasi rendeletet,

- a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletet,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrol sz016 térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont belso iranyitasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és
egyéb belsd irdnyitasi eszkozei.

A pedagodgiai asszisztens:

e A gyermeki jogok tiszteletben tartdsa mellett magas szintli oktato-nevelé munkaval,
személyes torddéssel biztositja a tanuldk testi, szellemi fejlodését.
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A tanulok, a sziilok és a munkatarsainak személyiségi jogait, emberi méltosagat
tiszteletben tartja
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait
Az intézmény belsé tigyeit érint6 informaciokat meg0rzi és a térvényi eldirasoknak
megfelelden jar el.
A munkakozdsségi, nevel6testiileti dontéseket, megéallapodasokat betartja.
A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo altalanos kotelezettségek mellett a tanitas
zavartalan menete érdekében koteles a munkakezdés eldtt negyed oraval megjelenni,
illetve a munkabol val6 tavolmaradasardl a vezetdit tajékoztatni.
Amennyiben nem tud munkaba allni, hidnyzéasardl azonnal értesiti az igazgatohelyettest
vagy az igazgatot. A munkaba allast akadalyozo6 ok tudomasara jutdsakor azonnal,
amennyiben ez aznap reggel deriil ki, a munkaidejének kezdete elott legalabb 16raval
jelzi a hianyzasat.
Anyagi feleldsséggel tartozik a nevén szerepld eszkdzokért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a sziilékkel és az iskola dolgozdival és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.
A hataskorét meghaladé problémakat azonnal jelzi az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.
A vezetOktol, iskolatitkaroktol érkezd telefonhivasokra valaszol: felveszi a telefonjat,
vagy amennyiben nem tudja felvenni, az akadalyozo tényezdé megsziinte utan azonnal
visszahivja Oket.
Betartja és a tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.
Amennyiben balesetveszélyes helyet, eszkozt észlel, haladéktalanul értesiti az iskola
vezetoit.
Amennyiben az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek altal kijelolt feladathoz nem
rendelkezik megfeleld ruhazattal, 1abbelivel vagy a sziikséges védodfelszereléssel, ennek
tényérol azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyetteseket.
A tanulok altal eldidézett kozvetlen baleset- ill. sériilésveszélyes helyzeteket
kozbelépésével azonnal megsziinteti.
A bekdvetkezett tanuldi balesetek esetében a sziikséges segitségnyujtas utan az
eseményt azonnal rogziti a baleseti naploban, az esetrdl rovid feljegyzést készit, és
értesiti a felettesét.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

+ Feligyel

- areggelizés rendjére 7:00 -7:45-ig
- az ebédelés rendjére 11:20-14,00-ig az ebédldben ¢és a folyoson.

az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracid naprakész vezetése a konyha
szamara
ebédeltetési rend megtervezése, litemezése, az ebédeltetd tanarok értesitése,
tajékoztatasa
segit a gyerekek kulturalt étkezési szokasainak kialakitdsaban (evOeszkoz-
hasznalat, udvarias magatartas)
elvégzi az esetenkénti eldzetes felméréseket a tanitasi €s az iskolai sziinetekre
vonatkozo6an

- + ¥+ ¥
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+ jelzi a talalassal vagy az étellel felmeriild észrevételeit az
igazgatohelyetteseknek
+ jelzi a tanulokkal kapcsolatos magatartasi, vagy egyéb problémakat az
osztalyfonokoknek és az igazgatohelyetteseknek

e Reggeli iigyeletet 14t el 7:00-tol.

e D¢lutani tigyeletet lat el 16:00-18:00-ig.

o Kozremiikodik az iskolatej €s iskolagyiimdlcs atvételével és kiosztasaval kapcesolatos
feladatokban, valamint az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzésében.

e Gyermekfeliigyeletet 1at el tanorakon, egyéb iskolai €s iskolan kiviili programokon.

e Segiti az igazgatohelyetteseket szervezési munkak esetén: pl. pedagégusok értesitése,
orarendek kiosztasa, kiillonb6z0 irasos anyagokat gytijt be.

e Ugyeletet lat el tanitasi sziinetekben, tanitas nélkiili munkanapokon.

e A rabizott dekoracios feladatokat elvégzi.

e Segiti a pedagdgusokat a tanorak el0készitésében, igény ¢€s kapacitas fiiggvényében
részt vesz a tandrakon, ahol elvégzi a pedagogus altal ra bizott feladatokat.

e Segiti a tanulok felkésziilését a napkoziben, valamint a délutani iskolaotthonos
foglalkozasokon.

o Kozremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a
tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

o Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekceios tevékenységben, egyénileg segit a

tanulonak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Tanulokat kisér iskolan beliil és kiviil igény szerint.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Egy¢éb feladatok, amelyekkel az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek megbizzak.

Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de az érvényes jogszabalyokba foglalt minden

munkakorébe tartozé feladat elvégzése.

Rendszergazda:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

- a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagogusok 10j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,

- az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- az Burodpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkorményzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIIIL. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény és végrehajtasi rendeletet,

- a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,
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- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmikl6si Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
- a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont bels6 iranyitéasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belso irdnyitasi eszkozei.

A munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel megérkezik.

Amennyiben nem tud munkaba allni, hidnyzéasardl azonnal értesiti az igazgatohelyettest

vagy az igazgatot. A munkaba allast akadalyozo6 ok tudomasara jutdsakor azonnal,
amennyiben ez aznap reggel deriil ki, 7:45-ig jelzi a hianyzasat.

Az intézményben haszndlt irodai és a tanitdshoz hasznalt szamitastechnikai-
oktatastechnikai eszk6zok mikodoképességét biztositja, az oktatashoz sziikséges
megfeleld miiszaki allapotot fenntartja.

Az alland6o miikoddképesség érdekében rendszeresen ellendrzi a szerverhelyiség, a
szerver, a haldzati eszk6zok allapotat.

A tudomaésara jutott, intézményt érintd informacidkat bizalmasan kezeli.

Figyelmet fordit a folyamatos onképzésre.

Az iskolai rendezvényeket és probaikat, egyéb eléadasokat, értekezleteket hangositja,
sziikséges eszkozoket (pl.projektor, vaszon) el6késziti.

Felelds az iskolai programok jé mindségi hangositasaért.

A hangtechnikai eszkozoket folyamatosan karban tartja.

A munkahelyi e-mail fiokjat napi szinten ellendrzi.

A mobiltelefonon érkez6 hivasokat fogadja, amennyiben ebben akadalyoztatva van,
ennek megsziinésekor azonnal visszahivja azt, aki kereste.

Elveégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

a

Gondoskodik a fénymasoldk, nyomtatok miikodtetésérdl, a tonerek beszerzésérdl, ezek

szervizelésérdl, javittatasarol.

Kapcsolatot tart az internetszolgéltatdval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
tizemeltet6jével.

A géptermeket, gépparkot folyamatosan feliigyeli.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitdgépek és tartozékaiknak zavartalan miitkdését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis €s informatikai eszkozoket.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal vald
megjelolésérol.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentéaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfénokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.
A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztositod elhelyezésiikrdl gondoskodik.
Beszerzi a sziikséges eszkozoket, szallitasukban kézremiikodik.
Segiti az eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
Adatszolgaltatast végez a fenntartd, iizemeltetd és egyéb kiilsé partnerek szamara.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozoé licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.
Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
Biztositja a levelezdszerver folyamatos miitkodését.
Sziikség esetén elvégzi a halozati eszkozok karbantartasahoz, javitdsdhoz, bovitésé¢hez
kapcsolddo szerelési munkakat.
Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni.
Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.
Az iskolai honlapot folyamatosan frissiti, naprakészen tartja. A megjelend
informdaciokat aktualizlja az iskolavezetés, a munkakozdsségek és a titkarsag altal
nyujtott anyagok alapjan.
Rendszeres id6kozonként beszamol az igazgatonak vagy igazgatdhelyettesnek az iskola
weboldalanak allapotarol, a latogatdk feldl érkezo visszajelzésekrol.
Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi. szakmai munkakdzdsségei részére.
Elvégzi a tandri, tanuldi és irodai laptopok, szamitogeépek €s egyéb hardver eszk6zok
bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése
érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az
igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Feliigyeli a projektorok, interaktiv eszkdzok, nyomtatok, fénymasolok, egyéb IKT-
eszk6zok allapotat, biztositja a folyamatos mitkodoképességiiket.
Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol.
Megszervezi a meghibasodott eszkdzok dsszegylijtését, intézi szervizbe kiildésiiket,
majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, ujbol kiadja.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Jelenti az igazgatonak/igazgatohelyettesnek a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
Biztositja a stidio €s az iskolaradiéo miikodését.
Biztositja az iskolaradié miikodéséhez sziikséges technikai hattér miikodését,
fejlesztését.
Amennyiben az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek altal kijelolt feladathoz nem
rendelkezik megfelelé ruhdzattal, labbelivel vagy a sziikséges védofelszereléssel, ennek
tényérdl azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyetteseket.
Egyéb feladatok, amelyekkel az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek megbizzak.
Kotelessége tovabba az itt fel nem sorolt, de az érvényes jogszabalyokba foglalt minden
munkakdrébe tartozo feladat elvégzése.
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Zaradék

1. A Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokti Miivészeti Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény vezetdje a neveldtestiilet bevondsaval
készitette.

2. Az intézményi tanics a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban
véleményt nyilvanitott 2024. augusztus 27-én.

3. Asziil6i munkakozosség a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban
véleményt nyilvanitott 2024. augusztus 27-¢én.

4. A diakonkormanyzat a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban
véleményt nyilvanitott 2024. augusztus 27-én.

5. A hatalyba 1épés idGpontja: 2024. szeptember 1.

6. A szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Halasztelek, 2024. augusztus 28.

Szerényiné Sdndorhazi Aniko
féigazgato

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

2. A szervezeti és milkddési szabalyzatban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartoi
finanszirozésa a mindenkori éves koltségvetés fliggvényében torténik, a tankeriileti igazgato
elézetes irasbeli elrendelése alapjan.

Kelt: Szigetszentmiklds, 2024. .....................

dr. Palos Annamaria
tankeriileti igazgato
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