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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Versendi Altalanos Iskola.

Fenntartdja: Mohacsi Tankeriileti Kézpont, 7700 Mohéacs, Szabadsag utca 4-6.

Intézményi alapadatok

Székhely: 7752 Versend, Kossuth L. u. 1.

Telephely: Versendi Altalanos Iskola Szabadsag utcai telephelye, 7752 Versend, Szabadsag u. 7.

A szakmai alapdokumentum kelte: 2017.01.12.

OM azonositd: 202940

Szervezeti kod — székhely: BD1201

telephely: BD1202

Koznevelési és egyéb alapfeladata a szakmai alapdokumentum szerint:

altalanos iskolai nevelés — Oktatas also és felso tagozaton — nappali rendszert, 1-8. évfolyam

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral

kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhén értelmi fogyatékos)
integracios felkészités
napkdziotthonos €s tanuldszobai nevelés
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Szabadsag utcai telephelyen - sportcélu feladat

Iskola maximalis 1étszama: 150 6

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikddésének garantalasa, a kdznevelési

torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el

torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel kapcsolatban
allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Sziil6i K6zosség

2. Diakonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgaté
Diakénkormanyzatot
segitd tanar
Iskolatitkar
Konyvtaros tanito Titkarsag

Konyvtar

S A sziil6i valasztmany
Intazméanyi tanacs

vezetdje

Sziiloi Kozosség

Igazgato-helyettes

Als6s munkakozosség Felsos munkakozosség

L Munkakdzosség vezetd
Munkakoz6sség vezetd

NEVELOTESTULET




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerli és
torvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarost. Kapcsolatot tart a
Diakonkormanyzattal, a Sziiléi K6zosséggel és az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
A vezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet a munkatervben rogzitett
idépontokban, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelStestiilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkako6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato

pedagdgus. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkak6zosség miikddik.
o Alsés munkakozosség
Tagjai a tanitok és a napkozis nevel6k
o Fels6s munkakdzosség
Tagjai a szakos tanitast végzd tanarok.
Nevel6-oktatdé munkat segit6 alkalmazottak
o Iskolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abraja

mutatja.
Didakénkormanyzat, diakkorok

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a neveldtestiilet segiti. A Didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoktl végzettségli és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a Diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz meg Otéves

id6tartamra. A Diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatoval tartja a kapcsolatot.
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Sziildi Kozosség
Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat

érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i
kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziildi szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-
nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola
igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az

igazgat6 félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcesolattartasa
Az iskola vezet6i és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;

e a havi rendszerességgel megtartott iskolavezetdi értekezleten (igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai

munkak6zosség-vezetdk, Diakonkormanyzat segité neveld) torténé munkamegbeszélések tjan;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;
e az igazgato és az igazgatohelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartozkodasa soran;
e azigazgato, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken,

e avezetdk és a pedagdgusok kdzotti munkamegbeszéléseken.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanitdé nevel6k kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a
tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a didkdonkormanyzat tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetGségéhez

fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfénokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kdzdsséggel €s a sziiléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat, illetve heti egyéni fogadooran tart
kapcsolatot a sziilokkel. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében
és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel. A
munkakozosségek a pedagogusok munkija megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szamadara
bemutatoorakat tarthatnak.

Kapcsolattartas 01j formaja a digitalis kapcsolattartas: KRETA, email levelezd rendszer.
Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a didkmozgalmat segitd
tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgyliléseken részt vesz. Az gazgatd tanévenként két alkalommal (a
tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkdzgytilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a Didkdnkorméanyzat munkdjarol. A
Diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a Diakdnkormanyzat képvisel6i
meghivést kapnak. A Didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott

Létrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az igazgato felelds.

2.AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

2.1.1 Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a kdzalkalmazotti

torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete és mitkodése.
Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.
Jogkére:
1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok

hataskorébe utalnak.
3. Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.
4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rend;ét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és ennek

keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
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Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek miikodését. A
tanul6i kulcskompetencidk fejlesztésére, a tanuldi eredmények javitdsara Osszpontositd nevel6-oktatd munkat

var el.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatarozott esetekben az alairasi
jogkorét.
9. Meghatarozza a magantanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egytittmiikddik a Mohacsi Tankeriileti Kozpont pénziigyi vezetdjével.
Feliigyeli az iskola adminisztraciés rendszerének mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasardl.
Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kovethetdségét, ellenérizhetoségét.

Elvéarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6é intézményi ellendrzési-értékelési rendszer kialakitasaban és

miukodtetésében.

A tanuldi kulcskompetencidk fejlesztésére, a tanuldi eredmények javitdsdra Osszpontositd neveld-oktatd

munkat var el.

Az intézményi mitkodést befolyasold azonositott, dsszegyljtott, értelmezett mérési adatokat, eredményeket
felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovébeni helyzetének

megitélésében, kiilondsen a tanulds €s tanitas szervezésében és iranyitasaban.

A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szold informaciokat, a kdzponti mérési eredményeket

elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend

megvaldsitasat.

Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésén alapuld egyéni teljesitmények

Osszehasonlitasarol, valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tanul6 fejlesztése érdekében.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetové tegyék a helyi

tanterv kdvetelményeinek teljesitését valamennyi tanul6 szamara.

Az intézményi miikodést befolyasold azonositott, dsszegylijtott, értelmezett mérési adatokat, eredményeket
felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovobeli helyzetének

megitélésében, kiilondsen a tanulas és tanitas szervezésében és iranyitasaban.

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a tervezésben, a
végrehajtasban, ha a koriilmények indokoljak, feliilvizsgalja azt.

A neveldkkel megosztja a tanulasi eredményességrol szolo informaciokat, a kozponti mérési eredményeket

elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.
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Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésen alapuld egyéni teljesitmények

Osszehasonlitasardl, valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tanul6 fejlesztése érdekében.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a
kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az
iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol.

Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacids eszkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott, elektronikus,
kozosségi média, stb.) miikddtet. A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion
alapul.

Hatékony 1d6- és emberi eréforras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés elkeriilése).

Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény, mint létesitmény, €s a hasznalt eszkdzok biztonsagos
mikddtetésének megszervezése.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii

megszervezésérol és ellendrzésérodl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarél ¢és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testilleti dontések végrehajtasardl, a

nevel6testiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja a Sziildi Ko6zosség, az Intézményi Tanacs, a Didkdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének
feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelked6

munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzosség életét, a Didkonkormanyzat érdekvédelmi

feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és timogatja a nevelo—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisit és ujitd torekvések

kibontakozasat.
Folyamatos dnképzéssel fejleszti szakmai tudasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk csaladja
(gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri a valtoztatasok
sziikségességeének okait. A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriild kérdésekre valaszt ad. Képes a valtoztatas folyamatat
hatékonyan megtervezni, értékelni, végrehajtani.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
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Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ

tevékenységét.

Iranyitja a sziilék tdjékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziil6éi értekezlet, sziildi fogadonapok, SZK

értekezletek stb.) megszervezését.

A pozitiv kép kialakitasa és folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikacids eszkdzoket, csatornakat
(honlap, facebook) miikodtet.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Sziil6i K6zosség képviseldjével.

Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval az emberi,

pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében.
Onértékeléssel fejleszti magat, vezetdi hatékonysagat.
Hiteles és etikus magatartast tanusit.

A vezetdi palyazataban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok Kkitlizésében, tervezésében,

végrehajtasaban. Ha a koriilmények indokoljak, feliilvizsgalja azt.

Az intézmény vezetés hataskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval az emberi,

pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa ardekében.

2.1.2 Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az iskola operativ vezetdje. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.

Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendérzései soran

személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskorébe tartoznak:

Az iskola operativ vezetése.
Képviseli a vezetést az iskolan beliil.

Hataskore kiterjed a munkakdri feladataihoz kapcsolodo iigyekre.

Jogkore:

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése, alairasi jogkor

gyakorlasa.

Taniigy-igazgatasi tevékenységek iranyitasa.
Helyettesitések elrendelése.

Gyermeknapok kivételének engedélyezése.

Dolgozdok munkéjanak véleményezése.
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e Alairasi joga van azokban a taniigyigazgatasi okmanyokban, amelyek nem igényelnek igazgatoi dontést.
Feladatai:
o Pedagogiai irdanyito munkdja
- részt vesz a Pedagogiai Program, valamint a tobbi szabalyzat kialakitasaban, végrehajtasaban
- értekezleten beszamolot tart
- statisztikai adatokat gytijt és elemez.
- szervezi a javito és osztalyozd vizsgakat
- ellendrzést végez az ellendrzési terv szerint
- szervezi a tanari ligyeletet
- szervezi az osztalyozo értekezleteket
- részt vesz az iskola palyazati munkajaban
- szakmai munka ellendrzése, oralatogatasok
- fogadoorak, sziiloi értekezletek szervezése
o Munkaiigyi feladatai
- elkésziti az iskola statisztikajat
- ellendrzi a jelenléti iveket
o Ugyviteli feladatai
- rendszeresen ellendrzi az iskola taniigy-igazgatasi dokumentumait
- gondoskodik a helyettesitésrél, adminisztralja
- Uj tanulok felvétele

- elkésziti a tantargyfelosztas alapjan az drarendet,terembeosztast, tigyeleti beosztast

naplokat
- adatokat szolgaltat az iskolai munka értékeléséhez
- ellendrzi a hidnyzasok iigyintézését, nyomonkoveti a hianyzasok tigyintézését
- ellendrzi, sziikség szerint iranyitja az iskolatitkar tevékenységét
- megrendeli a sziikséges taniligyigazgatasi dokumentumokat
o Munkavédelmi feladatai
- ellendrzi a munka és tiizvédelmi, baleset megelézési eldirasok betartasat, sziikség esetén intézkedik
- ellatja a tanul6 és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos feladatokat, adminisztraciot
o Egyéb munkakori feladatai
- A munkajahoz kapcsolodo ismeretek, informaciok folyamatos figyelése, frissitése.
- Munkéjahoz kapcsolddo torvények és rendeletek figyelemmel kisérése.

- Iskola tevékenységéhez kapcsolodo palyazatok figyelemmel kisérése.
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o Feladatai a minéség bioztositdsa terén
- operativ vezetdként felelds az iskola napi miikddésének mindségéért
- felel6s a hataskdrébe tartozo feladatok torvényességéért
- elsédleges szempontként védi az oktatas mindségét
- javaslatot taesz az oktatds és a miikdodés szinvonaldnak emelésére

- javaslatot tesz a szabalyzatok modositasarta

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az
iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a
délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni a tanari szobaban.

2.3. A kiadvanyozas szabalyai

Az intézményvezeto kiadvanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa

kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;
Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadményozasi jogat az elndk a maga

vagy a Klebelsberg Kozpont, illetve a tankeriileti igazgatd szimara nem tartott fenn;
A koOzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve teriileti

szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢&s irattdrazasanak

engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet0 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja az
igazgatohelyettesre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szo6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6

rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,
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e azintézmény és mas személyek kozotti szerzoddések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott uitjan hivatalos tigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e azintézményfenntartoja eldtt,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai

munkakd6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény

bels6 és kiils6 partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak megbizottja
adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l fenntartoi dontés
vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé személy

nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte esetén az alsod
tagozatos munkakozosség vezetd az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a

helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetdk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato6 irasban elére
elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetdtablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras
vonatkozik a nyari {igyeleti napokra is.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.

3.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelo6testiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore

kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi ligyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhéazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a Didkonkormanyzat mikodési szabalyzatat, és véleményezi a

Diakdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a Pedagogiai
Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat esetében. A szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at
dontési jogkorét:
e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érintd részeinek
elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a nevel6testiilet helyett az

osztalyban tanité tanarok kdzossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi

nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal
és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a
kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil
két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagdgus.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:
e alsés munkakozosség
o fels6s munkakdzosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és modszertani fejlesztését,
tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb 3 értekezletet tart.
A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az

igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakézosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas
biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezeték rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé

ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk tudasanak

fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, és a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara lehet6leg hasonldé szakos pedagdégus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény

vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetdk

munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasiban és ezek gyakorlati

megvalositasaban.
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3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban Didkonkormanyzat miikodik. A Didkdnkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a
tanuloi kozosségeket az osztalyok titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat
vezetdségét. A vezetdség iranyitja a Didkonkormanyzat munkajat. A Didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
fels6foka végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a Didkdnkormanyzat javaslatira az

intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A Diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol,

a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a Didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezden kikéri az iskolai

Diakoénkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A Diakdnkormanyzat miikodését sajat Szervezeti és Mitkodési szabalyzata Szabalyozza.

3.2.2. Az Iskolai Sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a Pedagdgiai Program helyi
tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi

intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.
A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg.
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3.3. A Sziil6i Kozosség

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikddését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd Sziiléi K6zosség mitkodik. A Sziiléi Kozosség sajat
Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatuk szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztily sziildi kozdsségek.
Kiildotteik a sziildi valasztmanyban, a Sziiloi Kozosségben képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldéi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési
rendjérdl és munkatervérdl, valamint a delegalt képvisel6ik személyérél. Véleményt mond a Pedagogiai Program, a
Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a Sziiléi Kozosség

véleményét.

A Sziil6i Kozosség a tanév elején munkatervet készit, amely beépiil az iskola munkatervébe.

3.4. Intézménykozi szakmai munkakozosségek
A 20/2012. EMMI rendelet 138./A § alapjan az egységes szakmai eljaras érdekében a Mohacsi Tankeriileti
Kozpont munkakozosséget miikodtet, jelenleg egy szakmai teriileten.

Utazo gyogypedagogus munkakozosség

A Mohacsi Tankeriileti Kozpont intézménykézi munkakozdsséget hozott Iétre, melyben iskolank

gyogypedagogusa képviseli az intézményt.

A munkak6zsség sajat munkaterve alapjan miikodik. A munkakozdsség vezet6jét a munkakozosség

tagjai valasztjak meg.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.30-t6/ 16.00 drdig tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti
kérések alapjan az igazgat6d engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a Hdzirend ,,A tandrdik rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsd elméleti ora
kezdete 8.05 dra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatisok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oOraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara,
hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkez6 tanodra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja
a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 ora 35 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a tisztasag meg6rzését és a

dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szinhazlatogatasokon, valamint

egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az igazgatohelyettes hatirozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdalyait az iskola Hazirendje — ondllo szabdlyozdsként hatirozza meg. A
Hazirend betartasa a Pedagodgiai Program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve

kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
A pedagoégusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatando
feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A tanorak, foglalkozasok és egyéb iskolai feladatok feletti munkaidejének beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus

maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori csdngetési rend
szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt

legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
A testnevel0 tanarnak a tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni, illetve E-mailban jelezni kell az igazgatohelyettesnek, aki
megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast az igazgatohelyettesnek kell jelezni legkés6bb a megel6z6
munkanap 15 érdig.
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4.3.Iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés ¢és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket az iskolatitkar, illetve az tigyeletes nevelé fogadja. Ha ugy itélik meg, hogy a latogato
iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesitik az igazgatohelyettest.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének
kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

A sziilok tigyintézéskor, gyermekiik kisérésekor, fogadoorak, a sziil6i értekezletek €s a sziiléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén beléphetnek az iskola teriiletére.

Az iskolaban val¢ tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy helyettese engedélyével keriilhet sor, az 6rak lényeges zavardsa
nélkiil.

o A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az
tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szakemberek) esetében

gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

Jarvanytigyi helyzet idején a 2020. oktdber 1. napjan hatalyba 1€p6 4. § (1) bekezdés (a) pontjaban hivatkozott és 5. §
(1) pontjaban foglalt ,,jogszabalyon alapuld kotelezettséget teljesitd személy”(ek) , tanuldk, dolgozdk kivételevel, mas

személy csak kiilon igizgatoi engedéllyel 1éphet be az iskola teriiletére.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatianak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu
jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettese rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetoségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a
foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél vagy a
foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon vald részvétel

kotelezo.

A felzarkoéztaté foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébb
eldképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a
célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az igazgatdé dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatdhelyettes

javaslata alapjan.
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A tanulék mindennapos testedzésének biztositasdra az iskola a minden napos testnevelésorakon til sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozdsok célja, hogy lehetséget biztositson a tanuldk szdmara a kiilonb6zd
sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valod részvétellel a heti 6t
kotelezo testnevelési orabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi

naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklddési kor, onképzOokor, énekkar, miivészeti csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére
meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didkkoér minimalis létszdma 8 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség. A didkkordk munkajat a tanulok altal felkért

pedagdgusok, sziilék vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanoran Kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivalasztasa a pedagdgusok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan
torténik.
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6.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézményvezetd szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a
Kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény
vezetOsége €s pedagogusai egyiittmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy
segitse a pedagoégusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését,
valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. Az intézmény és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabodl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
e  Mohacsi Tankeriileti Kdzpont - fenntart6
e Versend kozség Képviseld Testiilete
e Polgarmesteri Hivatal
e Nemzetiségi Onkorméanyzatok (Roma, Horvat, Német)
e Egyhazak
o Civil szervezetek
e Renddrség
e (Csaladsegit6 Szolgalat Boly

A kapcsolattartas formaja és modja: Megallapodas, személyes megkeresés, elektronikus kapcsolattartas.

6.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

e Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
e  Pécsi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont

A pedagobgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az
igazgato felelds, az igazgatohelyettessel egyiittmiitkddve. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken

vald részvételt.
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6.4. Kapcsolattartas a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato és az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfondkok
jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald
kapcsolat felvétele. Részt vesz sziikség esetén tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt,
évenként esedékes szlirGvizsgalatok lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és

lebonyolitasahoz sziikséges kolesonds kapcesolatért az igazgatohelyettes felel6s.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeresen tartja a kapcsolatot az alabbi intézményekkel:

e iskolaorvos

o fogorvos
e védond
e ANTSZ

7.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése, dregbitése
az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és a
tanulok részvétele kotelezd. A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgatd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv készill, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az osztalyfonokok az
iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a

tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyitd, Tanévzard, Ballagas

Oktober 23. — Az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc tinnepe

Marcius 15. — Az 1848-as ,forradalom és szabadsagharc tinnepe
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

Oktober 6. — Az aradi vértanuk emléknapja

Februar 25. — A kommunista és egyéb diktaturdk aldozatai emléknapja

Aprilis 16. — A holokauszt aldozatai emléknapja
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Junius 4. — A nemzeti dsszetartozas napja
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozétt dpolja hagyomanyait:

e karacsony

farsangi bal

e  sport és egészségnap

Eurépai Didksport Napja

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Tanulokra vonatkozé védo-ovo eldirasok

A tandrok és a tanuldk egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka- és

tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Testnevelést tanitd, illetve tanuldkisérleti tevékenységet iranyitd, technikat tanité tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy tanulok megértették-e¢ az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat — technika, testnevelési éran, szaktanteremben

stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyiiriit, karkotét, nyaklancot stb. -, amely baleseti
veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni,

az ehhez sziikséges els6segélynyijto 1adak a tanariban és a tornateremben vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

A pedagogus altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a tandran hasznald neveldnek kell
meggy6zidnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségi- ¢és testi-lelki épségének megdrzése folyamatos feladata az iskola minden dolgozdjanak.
Folyamatos a kapcsolattartas az iskolaorvossal, a védéndvel, az iskolai fogorvossal és az lizemorvossal.

Az iskolaorvosi, iskolafogaszati, védoéndi szolgaltatdsokat a fenntartdé megdllapoddsa szerint, a jogszabalyoknak

megfelelden az egészségiigy szevezi.

A tanulok évenként sziirdvizsgalatokon vesznek részt, valamint részesiilnek a korosztalynak megfelelé oltasokban. A
szlirGvizsgalatok ¢s oltasok iitemezését az iskola-egészségiigy a munkaterve alapjan végzi. Ennek idépontjardl a
tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg

kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi

eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak
testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s kdrnyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez

képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet az
igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, valamint a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek
az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok
feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola

fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadorél a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe

visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott harom 6ra mulva a
megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altaldnos szabaly nem

alkalmazhat6, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.

Az iskola minden év november 31-ig az EMMI-nek tovabbitja a Hovédelmi Intézkedési Tervet.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogod ellendrzése, az
esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés
megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellendrzést végez az
iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorében az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetOk. Az
osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatdo-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:
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A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatdhelyettes, 8 munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban

az osztalyfénokok végzik dralatogatassal.

A munkak6zosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkak6zdsség-vezetd

irasos beszamoltatasaval torténik.

A tanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az igazgatOhelyettes rendszeresen, az igazgato

alkalomszertiien ellen6rzi.

A napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettes havonta
kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos

pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
A sziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzésok szamanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a szakmai munkakdzosség,

az intézményi tandcs ¢és a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkako6zosség-vezetdvel, illetve a

munkako6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo

hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti vagy

munkakdzdsségi értekezleten kertil sor.

A jogszalyokban eldritak szerint, az 6nértékelési programban folglalt feladatok alapjan 6t évente megvaldsitasra kertil

valamennyi pedagogus onértékelése. Evente dnértékelési terv késziil. Feleldse a Bels6 Ellendrzési Csoport vezetSje és
annak tagjai.

10. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

10.1.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol fakadd

kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi

fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;
az igazgatohelyettes;
az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

a pedagdgus.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol

az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd6 harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell

foglalni.
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A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i
szervezet ¢és a didkonkormanyzat kdzosen miikddtesse a fegyelmi eljards lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elndke az

igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke 0gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru

tanulo esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd cljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykdzosségében meg

lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgato
kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés

levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztet6 eljaras iddpontjarol és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az

érintett feleket.

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

targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek

allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehet6ség szerint

30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az

egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osztalyk6zosségében kizarolag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.

29/67



Az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le
kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és

lefolytatdsa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
9.2 Fegyelmi eljaras

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskora
tanulo sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat,
kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveltestiilet egyszer(i szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet az eljaras
soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovds,

b) szigori megrovis;

C) meghatdarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocidlis kedvezményekre ¢és

juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés mdsik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatdjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasdtol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar
megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlodo jelleghi és igen stlyos;

f) kizdaras az iskoldbol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili

vagy ismétlddo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa a fegyelmi bizottsag elnoke, az igazgatohelyettes feladata.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld6 meghallgatasara sor
keriiljon, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot €s a
sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi bizottsag elndke kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds) helyét, idopontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett arra sziikség
van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag tagja az elnok és két f6 pedagdgus. A pedagdgus tagokat a nevelbtestiilet bizza meg, egyszeri
szotobbséggel. A fegyelmi targyalast a bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdl szamitott igazgatdi
dontést kdvetd harmine napon beliil.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanuld
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke szoban kihirdeti. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga
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vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

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

e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kdveté hét napon beliil irasban
meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigora megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a
sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.
Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatdohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az {igy Osszes irataval egyiitt a
fenntartohoz tovabbitja.
A tanuldé — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés
hatalya nem lehet hosszabb:
e  meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal;
o  athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hénapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgald
cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a kotelességszegd tanuld

. kozeli hozzatartozdja

. osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

. napkozis neveldje

. fels6s tanuld esetén volt osztalytanitdja

. a fegyelmi vétség sértettje

. akit6l az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 58. § alapjan a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménytinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus titon eldallitott papiralapii nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus aton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok, KRETA.
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11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az

intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a
fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat,
a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany”
felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak belsé oldalan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve

oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

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

hitelesitd

11.2. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az
intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal
ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a

hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.
Valamint a KIR Ko6zzétételei listajan.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a
fenntartonal, az iskola titkarsagan és az igazgatdi iroddban. Az iskola nyitva tartdsa alatt minden érdekl6dé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol és
igazgatohelyettesétol, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. oktéber 1. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év aprilisr h6 03. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat
kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. év szeptember hd 23. napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevel6testiileti tag o , ~ P4l Otté igazgatd

Az intézményben miikodé egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2020. év szeptember ho 28. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tandsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és

miikodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Versend, 2020. év szeptember honap 30. (

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiloi kozosség 2020. év szeptember ho 28. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Versend, 2020. év szeptember honap 30.

sziil6i szervezet képviseldje
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Fenntart6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz6ld6 2011. évi CXC.
térvény 25. § (4) bekezdése értelmében, a Versendi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatdban a fenntartéra tobbletktelezettségeket telepité rendelkezések vonatkozasaban
a Mohdcsi Tankeriileti Kdzpont, mint az intézmény fenntart6ja, a vonatkozé rendelkezések

¢rvénybelépésehez — az intézmény éves koltségvetésének keretein beliil — egyetértését adja.

Kelt: Mohacs, 2020. oktdber 1.

JeTUlag
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairol,

e A 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
e 1992 évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek
megfeleloségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol,
e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl modositasarol,
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagbgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen nyujtandd
szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
e 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet,

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl sz61o
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2.52. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogust és az oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illetden. A titoktartas kotelezettsége aldl a tanulo a sziilvel szembeni,
a tanulo és a sziilé masokkal torténd kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilét az adott konkrét
informacié atadasa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanulét nem hozza hatranyos helyzetbe. Ugyanakkor a
sziilének joga van megismerni gyermeke fejlodésével, tanulmanyi eléremenetével, magatartasaval és szorgalméaval
Osszefiiggd informaciokat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjai kozotti, a gyermek érdekében
folytatott megbeszélés.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevelGtestiilet {ilésén. A titoktartasi

kotelezettség nem éviil el, a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa, megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

Nem tartozik a bizalmas informaciok korébe a hazirendet megsérté magatartas és okainak felderitése az esetleges

fegyelmi eljaras meginditasahoz.

Adatkezelési szabalyok:

1. Aziskola a tanulok személyes adatait
- pedagogiai
- pedagdgiai célu rehabilitacids feladatok ellatasa
- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
- iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa
- szabalysértési eljaras
- biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitasanak céljabdl, a célnak megfeleléen kezelhetik.

2. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
- Foglalkoztatassal
- juttatasok, kedvezmények biztositasa
- kotelezettségek megallapitasa és teljesitése
- allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol
- nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kotdtten kezelhetik.

3. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kdzott — az altala meghatarozott vezetd
vagy alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot/sziilSt tijékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatisban valo részvétel
nem kotelezd.

5. Az intézmény koteles adatot szolgaltatni a kdzoktatas informacios rendszerébe statisztikai felhasznalas céljabol. A
kozoktatas informacios rendszere keretében folyd adatkezelés jogszerliségéért az oktatdsi miniszter felelds.
(Kozoktatasi Torvény 2. sz. melléklet 40. §-a)

6. Nyilvantartasi adatok

a. Tanuloi nyilvantartds esetén

- Név

- Sziiletési hely és id6

- Azonositd szam, mérési azonositd

- Anyja neve

- Lakohelye/Tartozkodasi helye- a sziil6 elérhetdsége

- Allampolgarsaga

- Diakigazolvany szama

- Az érintett oktatasi, nevelési intézmény adatai
b. Alkalmazotti nyilvantartas esetén

- Név

- Sziiletési adatok
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- Azonosit6 szdm
- Végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok
- Munkahelyi cim és OM azonositd

A nyilvantartasban szerepld adatok a tanuldi jogviszony, illetve a foglalkoztatds megsziintetését6l szamitott 5 éven tul

torlendok.

Versend, 2020.
Pal Ottd

igazgatd

3. szamu melléklet

KONYVTARI ES GYUJTOKORI SZABALYZAT [R. 6/C § (2) BEKEZDES]

GYUJTOKORI SZABALYZAT

l. A gyiijtékori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezok

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa:nappali, altalanos iskola

2. Nevelési és oktatasi céljai, a pedagdgiai programban megfogalmazott felkészités célja, az elérni kivant értékek.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek): Nat

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja
5. Kiilsé tényezok:

Mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:

o

DR
AVA

2

- kozponti leléhely adatbazis (pl. Szirén)

- konyvtarkozi kolcsénzés

- kozeli konyvarakkal valo jo kapcsolat.
6.Allomanyelemzés
Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikdnyvtar, elektronikus dokumentumok) nem megfeleldek,
mert az elmult években alig volt lehet6ség az allomany gyarapitdsara. A szépirodalom tulnyomo tobbségben van és
hianyos a gyermekek altal hasznalt kotelezd szépirodalom is. Ezért erdteljesen kell fejleszteni a szakkonyv allomanyt

valamint a kotelez6 olvasmanyok gytijteményét..
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I1. Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gyijtott dokumentumok formaja lehet:

- kdnyv

- periodikum

- brosura

- tankdnyv

- segédkdnyv

- elektronikus

- oktatocsomag

A konyvtar gyiijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfelelden a fogyiijtékorbe keriilnek az
ehhez kozvetleniil felhasznalhatdé dokumentumok, az ehhez lazdbban kapcsoléddak pedig a mellékgytijtdkorbe. A

konyvtari koltségvetésbol elsddlegesen a fogytijtdkorbe tartozé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével

nagy példanyszamban

atfog6 irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepld szerzék miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzék miivei valogatassal
tematikus irodalmi antologiak valogatassal
regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
gyermek- és ifjusagi irodalom valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) erbs valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /k6zépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaloi | a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodo kozépszinti / fels6foku ismereteket | tematikus teljességgel

tartalmazd Osszefoglalé jellegi miivek, lexikonok, enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom Mélység

40/ 67



a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatva

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasu miivek valogatva
az iskolara vonatkozd miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tandrainak és tanuloinak az iskolaval vagy az iskolai
élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagdgiai gylijtemény

Tartalom Mélység
pedagdgiai kézikonyvek teljességgel
pedagdgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkdnyvek

teljességre torekedve

pedagdgiahoz kapcsolddd tudomanyagak szakkonyvei

erbsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi,

jogi, iigyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjisagvédelem)
ellatasdhoz és intézményeinek miikodtetéséhez sziikséges jogi és

modszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység
az iskolai konyvtarra vonatkozd szabalyzatok, tablazatok, | teljességgel
modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység
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az iskolaban hasznalatos tankonyvek kis  példanyszamban  —

teljességgel
az iskolaban hasznalt tartos hasznalatii vagy ingyenesen biztositott | igényeknek megfeleld
tankonyvek példanyszamban -

teljességgel

munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek nagy példanyszamban — —
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd nem |valogatva

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedagdgiai és a | valogatva
tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folydiratok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfeleléen kiemelten gvyiijtjiik a vallassal, hitélettel / a kisebbség

(ciganysag) irodalmat, kultirajaval kapcsolatos kiilonboz6 tipusi dokumentumokat.

A gylijtokorbe nem tartozé miivek:
- kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyijtékorbe nem tartozé miivek még ajandékozas tjan sem keriilhetnek az allomanyba.

KONYVTARI HAZIREND

A konyvtar hasznaldi az 6vodasok / az intézmény tanuldi és dolgozdi / a lakossag.

A beiratkozas ingyenes / de az intézményen kiviiliek szdmara (lakossdg) téritési dijas, az olvasod adatainak

(név, osztaly, e-mail cim, telefonszdm ) felvételével torténik. Az adatokban bekovetkezett valtozasrol a legkGzelebbi

kolcsonzéskor az olvasd koteles a konyvtarostanart tdjékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori

adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, illetve a késdbb

szabalyozott médon azokrél masolatot készit(tet)hetnek. Kolesondzni az elektronikus illetve a kézikonyvtari allomany

kivételével minden dokumentumot lehet. A konyvtarbol csak a konyvtarostanar tudtival vihetd el barmilyen
dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban 3 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.
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Egyszerre 5 darab dokumentum kélesondzhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért, berendezési

targyakeért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Mindenfajta masolés a szerzd6i jogi eldirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitdsi napokon a hasznaldk igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és utana is nyitva van. A
nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden hasznaldja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasdgat, a dokumentumok és a
felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald konyvtarhasznalati igényeit.
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtar a sajat szdmitdgépes adatbdzisdnak programjat hasznalja.

Bevitelkor egyszertisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjilk a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzot,
megjelenési helyet, kiadot, évet, leldhelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idot és mddot, beszerzési €s
feltiintetett arat, targyszot, ETO-t, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari szamot is.

A targysz6 meghatarozasakor elsésorban az iskolai konyvtari targyszojegyzek ben szerepld targyszavak alkalmazasara

torekszink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az ideiglenes nyilvantartasu
dokumentumokra.
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Tankonyvtari szabalyzat

1) A tanul6 jogai és kotelességei

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) tanév kezdetekor kapja kézhez. A tankdnyvet kdteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni, tdvozasakor
a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbol fakadoan elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- azels6 év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént?, legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0s lehet.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgatd szava

donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankényv
atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott avulas figyelembevételével

megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanulasanak végeztével vagy a tantargybol letett vizsga teljesitésekor

vissza kell szolgaltatni.

2) A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban
A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon vannak kezelve, kiilongy(ijteményt alkotnak. Nyilvantartasuk

egyedi, kiilon fiizetben betii és szamjelzéssel torténik.

A konyvtari allomanybol, a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok kolcsonzése kiilon fiizetbe van vezetve .

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelels kozli a konyvtarral, hogy milyen tankonyvekre lesz sziikség a
kovetkezd tanévben. A tankonyvtar allomanyabol ezutan a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell. (tdrlési

jegyzék késziil)

Legkés6bb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelos tablazatban listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar
lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tamogatott tanuloknak milyen tankényvet rendelt meg. Ez a lista lesz a

késdébbi kolesonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulméanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott tankonyveket; a visszakapott,

mar nem hasznalhaté tankdnyveket a nyilvantartasbol tor6lni kell. A tankonyvtarban 1évé még hasznélhato

1 Tényleges hasznalat alatt azt értjlk, hogy a tanuldé a tankényvet munkajahoz napi/heti
rendszerességgel hasznalja.
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tankonyvekrél minden tanév végén, de még a tankdnyvrendelés lezarasa el6tt lista késziil, amelyet at kell adni a

tankonyvfelelésnek. Ezeket a tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

46/ 67



4. szama melléklet

Munkakori leirasok

AZ INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni felelOsségli iranyitasa, a szakszerli és torvényes milkodés, a helyi oktataspolitikai igényeknek
megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli €s takarékos gazdalkodas biztositésa.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az igazgatd az intézmény egyéni felelsségii vezetGje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, didkoknak és
nevel6testiiletnek a Koznev. torv.-ben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok

ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletével.

Alapvet6 feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi és
hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

A pedagégiai iranyitas feladatait a Kozoktatési torvény a kovetkezokben hatdrozza meg:
55.§ - a nevel6testiilet vezetése
- a nevel6-oktatomunka iranyitasa és ellendrzése.

Az igazgat6 a kdzponti tantervi eldirdsoknak és a helyi tdrsadalom igényeinek figyelembevételével, a nevel6testiilettel
egylitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat, gondoskodik annak megvaldsitasardl, az eredményesség és
hatékonysag tervszer(i és rendszeres ellendrzésérodl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja

a programot — a tdrvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felel6sségi korében gondoskodik a nevel6-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a demokratikus

iskolai légkor kialakitasarol.

Az igazgatd — vezetStarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és értékeli a nevel6-

oktatdmunkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.
Igy:

e  Vezetdi programjaval 6sszhangban el6késziti, megszervezi az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasat,
elkésziti v. elkészitteti, nevel6testiileti dontésre eléterjeszti a program tervezetét, amelynek alapelvei és
célrendszere 6sszhangban van a vezetdi programjaval. A programkészités kdzben is egyezteti az elképzeléseket a
fenntartéval, majd a programot a Kéznevelési. torv.-ben eldirt moédon — a sziil6i és didkszervezetek véleményezési
jogat biztositva — a nevelGtestiilettel elfogadtatja, majd a fenntartoval jovahagyatja, a jogszabalyoknak megfelel6en
hozza nyilvanossagra.

o Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a neveldtestiilettel
elfogadtatja.

e Azigazgat6 dolga és feleldssége az SZMSZ - tervezet elokészitése, vitara bocsatasa, elfogadtatéasa.

e A munkakdzosség vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a nevel8k tervezé munkajat, a tanmeneteket, osztalyfénoki
és napkozis foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket.

e A nevel6testiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat eldirasainak
megfelelden megbizza a munkdjat segitd vezetdket és felelosoket, €s elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza
az osztalyfénokok, napkdzis csoportvezetok beosztasat is).

o Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon (nevelétestiilet, iskolaszék,
didkdnkormanyzat) megyvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és a
tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.
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e Irényitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik kulturalt eltdltését.

e Biztositja az iskola tanul6i és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

e Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti dontések megfeleld
elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a
legfontosabb kozponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi ezek elbirasainak, szellemének érvényesiilését, a
nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat.

e Tamogatja a pedagdgusok tervszerl és folyamatos dnképzését, eldsegiti az 0jitd és korszert torekvések
kibontakozasat.

e  Vezet6tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok munkajat.

e A tanitasi 6rdk és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a neveldk egyetértésével végzett, télikk
bekért felmérések €s beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a nevel-oktatomunka
szinvonalanak és eredményességének alakulasat, figyelembe véve kollégai véleményét, erdsségeit.

e A pedagogiai program egyes elemeinek ,,bevaltasat” tervszerl és rendszeres belsd €s kiils6 vizsgalatokkal is
kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és feleldsok beszamoloi alapjan félévkor és a
tanév végén rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testiileti
értekezleten) kiilon is értékeli a tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

e Akiemelkedd, illetve tartésan jo munkat végzo dolgozodkat az iskola bels6 szabalyzataiban rogzitett egyeztetési
kotelezettségek betartasaval jegyzOkonyvi dicséretben, kitiintetésre felterjesztheti.

¢  Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a térvényesség betartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd
torvényes feleldsségre vonasarol.

e Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait, figyelembe veszi azokat.
Onértékelése realis, erésségeivel jol €1, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként értékeli.

e Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.

e A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios eszkozoket, csatornakat
miikddtet (honlap, facebook).

e Figyelemmel kiséri az aktualis kiils6 és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri a valtozasok
sziikségességének okait.

e A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok elkeriilési modjat megosztja
kollégaival, a felmeriilo kérdésekre valaszt ad. Képes a valtozasok folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni,
¢és végrehjtani.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok:

d/ A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa.”

Az igazgat6, mint munkaltato:

o  Elkésziti az iskola munkaerdgazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

o Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozdit, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort.

o Elkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbozé felelsok munkakori
leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.

e Ellen6rzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio) vezetését.

e Az igazgato bizza meg a kovetkezd
vezetOket: igazgatohelyettes

munkak6z0sség vezetok

felelosoket: (a pedagdégusmunka mellett ellatand6 feladatokra)
konyvtaros
ifjasdgvédelmi felelds
palyavalasztasi felelds
fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai
szakkorvezetdk

igyeletesek
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tankonyvfelelds
munkavédelmi felelOs

egy¢éb dolgozokat: iskolatitkar

Az igazgato felelosségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben minden pedagégus — a
kotelezo érvényil torvények €s belsd szabalyzatok betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkoto értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében tdrekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlédésiik eldsegitésére és
elismerésére, a nevelGtestilletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanuldk

személyiségének épiilését szolgald pedagdgus — didk viszony kialakitasara.
Hivatali vezetéként az igazgatod:

e szervezi az iskola ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl naprakészen
tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tantestiiletben valdo megismertetésérdl és
végrehajtasarol,

e ahivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett tanulokat érint6 kérésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcesolatos feladatai:

o A gazdasagi év elejére — a gazdasagi felelosségli segitdjével — elkésziti a kdvetkezd évi koltségvetés tervezetét,
amit benyujt a fenntartonak.

e A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.

e Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a sziikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgato vezetési feladatait az igazgatohelyettessel gyakorolja. A munka- és feleldsség megosztasrol munkakori
leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kozosen elkészitett rend szerint tartdozkodik az iskolaban. Egyiittesen feleldsek
azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak, egymas tekintélyét megoévjak, minden lényeges eseményrdl, tgyrol

egymast kdlcsondsen tajékoztassak.
Az igazgato szoros kapcsolatot tart tovabba
az iskolan beliil:

- adiakdnkormanyzattal,

- aszakmai munkakozosségekkel,

- a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel,
az iskolan Kkiviil:

- a fenntarto illetékes vezetdjével
- aszildi kozosséggel,
- aszilokkel:

- sziil6i értekezletek,

- egyéni foglalkozasok

- apedagogiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellatd Intézetekkel (a neveldk tovabbképzése,
mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében ),

- akozépfoku tanintézetekkel (a tanulok beiskolazasanak érdekében),

- aziskolat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.
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Hataskor:
Az igazgatoé dontési hatiaskorébe tartozik:

-a felnd6tt dolgozodkra vonatkozdan
- apedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
- aneveldk egyéni orarend-Osszeallitasi kérelme,
- afelvételi bizottsag tagjainak megbizasa,
- afegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,
- fegyelmi eljaras inditasa,
- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,

-a tanuldkra vonatkozoan

- aziskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztasa, napkdzi otthonba, tanulészobéba torténd
felvétele;

- atanulOk iskolai szervezett étkeztetésben vald részvétele;

- atanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitése egyes
tantargyak tanulasa al6l (ha a tanuld egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta teszi);

- atanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

- atankotelezettség kezdete, id6tartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel kapcsolatos iigyek (az
ovoda, illetve a nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan);

- nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele;

- aKozokt. térv. 114.§-aban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet
alapjan adhat6 kedvezmények.

Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Mas vezetokre, illetve kollégakra atruhazott hataskorok:

Munkakéri leirasoknak megfelelGen.

A teljesitményértékelés médszere:

a.)els6 és masodik félévi munka értékelésérol sz616 jegyzOokonyv megkiildése a fenntartonak.
b.)beszamolo az iskola munkajarol a fenntarté altal meghatarozott idépontban.

c.)teljes kori vagy specialis teriilet értékelése a fenntartoval vald egyeztetést koveten, fenntartd megrendelésének

megfelelden.

AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Feladatai:

A sziilok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, iigyeik elintézése, vagy az ligyben illetékeshez
juttatasa.
Minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
A gazdasagi — hivatali adminisztraci6 ellatasa.
Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az
ugyiratokat.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.
Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrél gondoskodik.
A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
Ellatja a kedvezményes utazasra jogositod igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

VVVVY VVY V
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Koézremitkodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében.

A lejart hatarideji kinevezéseket jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Naptari évre nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, elokésziti az engedélyezési eljarast, elkésziti, tovabbitja az
igazgatoval tortént egyeztetés utan.

Tovabbitja a Baptista kozpontba talorak és helyettesitések elszamolasarol szolo kimutatast.

A dolgozodk részére keresetigazolast készit.

Nyilvéntartja a dolgozdk eil. torzslapjat, névsort készit.

Esetenként az intézményvezet utasitasara gépeli az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések
jegyzokonyveit.

Munkéja soran a tanulokrol, pedagdgusokrdl és az iskola bels6 életérdl szerzett informacidkat hivatali titokként
kezeli.

A hazipénztar kezelését kiilon szabalyzat alapjan végzi.

Gondoskodik az igazgaté altal engedélyezett eszkdzok, anyagok beszerzésérol.

kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet

VVVY VYV VVVY VVYV

A tanulékkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Kozremiikodik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak hataridore torténd postazasanal.
Végzi az els6 osztalyos tanuldok beiratasat.

Elvégzi a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciokat

Kiallitja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok sziikségletnek megfeleld beszerzéséért.

A tanulokrol minden évben kimutatast készit (név, lakcim, sziil.hely, id8, anyja neve, TAJ szam)

VVVVYVY

MUNKAKOZOSSEG - VEZETO

MUNKAKORI FELADATALI:

A MUNKAKOZOSSEG — VEZETO FO FELADATA AZ INTEZMENY SZAKMAI MUNKAJANAK TERVEZESE,
SZERVEZESE, ELLENORZESE, AZ OKTATO-NEVELO MUNKA SZINVONALANAK EMELESE.

ENNEK ERDEKEBEN:

» RESZT VESZ AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK KORSZERUSITESEBEN,
VEGREHAJTASABAN,

» RESZT VESZ A TANEV MUNKATERVENEK KIDOLGOZASABAN, ERTEKELESEBEN,
ELLENORZESEBEN,

» JAVASLATOT TESZ A SZAKTERULETEHEZ TARTOZO TEMAKOROKHOZ, TANTARGYAKHOZ
KAPCSOLODO TANTARGYFELOSZTAS KIALAKITASARA,

» MODSZERTANI SZAKTARGYI ERTEKEZLETET, BEMUTATO FOGLALKOZASOKAT SZERVEZ,

» SZAKTERULETEN FEJLESZTI AZ OKTATAS, NEVELES MODSZEREIT,

» TANULMANYI VERSENYT SZERVEZ TANTARGYCSOPORTJANAK MEGFELELOEN,

» RESZT VESZ SZAKMAI PALYAZATOKON, MEGBESZELESEKEN,

> A TANULOI KOVETELMENYRENDSZER KIALAKITASA, MERESE, ELLENORZESE ERDEKEBEN

VIZSGALJA — A MUNKAKOZOSSEGHEZ TARTOZO TAGOK BEVONASAVAL — A TANULOK TUDAS
ES KEPESSEGSZINTIJET,

ELKESZITI A MUNKAKOZOSSEGI TAGOKKAL EGYUTT A MUNKAKOZOSSEG TEMATERVEZETEIT,
FOGLALKOZASI TERVEIT, S ELLENORZI AZOK MEGVALOSITASAT,

TANEVENKENT MEGTERVEZVE TANTARGYCSOPORTJABAN A MUNKAKOZOSSEG TAGJAINAL
ORALATOGATAST VEGEZ, S ARROL ELEMZEST, OSSZESITO ERTEKELEST KESZIT,
RENDSZERESEN ELLENORZI A DOLGOZATOK, HAZI FELADATOK, TEMAZARO FELADATLAPOK
VEZETESET, ES A JAVITASRA VONATKOZO SZABALYOK MEGTARTASAT,

ELLENORZI A MAGATARTASI, SZORGALMI OSZTALYZATOKAT, AZ OSZTALYNAPLOKAT, A
SZEMELYI ADATOK PONTOSSAGAT,

SZOROS KAPCSOLATOT TART MAS MUNKAKOZOSSEGEK VEZETOIVEL, TAGJAIVAL,

YV VvV Vv VY V
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> ELLENORZI ES ERTEKELI A MUNKAKOZOSSEG TAGJAINAK SZAKMAI TEVEKENYSEGET,

» RENDSZERESEN VIZSGALJA A FELUGYELETE ALA TARTOZO SZAKTARGYAK, VAGY
TEVEKENYSEGHEZ SZUKSEGES TARGYI ES SZEMELYI KORULMENYEKET, S SZUKSEG ESETEN
JAVASLATOT TESZ A FEJLESZTESRE,

» EVENTE OSSZEFOGLALO ELEMZEST KESZIT A MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGEROL A
NEVELOTESTULET SZAMARA,

» FELETTESENEK IGENYE SZERINT ADATOKAT SZOLGALTAT A HOZZA TARTOZO
MUNKATERULETROL

» RENDSZERESEN RESZT VESZ AZ ISKOLAVEZETOSEGI ERTEKEZLETEKEN, A TANTESTULET
TAGJAINAK SZAKMAI TEVEKENYSEGET ES PLUSZ VALLALT FELADATAIT FIGYELEMBE VEVE
JAVASLATOT TESZ JUTALMAZASUKRA. AZ OTT FELMERULT NEVEKET ES VELEMENYEKET
HIVATALI TITOKKENT KEZELL

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit éré iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, a nevelési tényez6k Osszefogasa a tanulok
személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. A osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, az iskola Pedagdgiai Programja és az éves
munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelGs vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanuloi
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitésa,
onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az osztalyfénoki orak
tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyfonoki munkak6zosség hatarozza meg.

- Személyiség -és képességfejlesztd munkdja, az iskola pedagogiai programjaban preferalt alapértékek osztalyban
vald elfogadtatdsa érdekében.

- Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemz6it, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

- Egyilittmi{ikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéEli.

- Sziikség esetén az igazgato hozzajarulasaval az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas pedagogusokat
tanacskozasra hivja Gssze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken valamint az igazgatd kérésére a nevel6testiileti értekezleten
ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezo id6szak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban. Szervezi és
havonta értékeli osztalyaban a tanulmanyi versenyt, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv fejleszto foglalkozast szervez a
bukasra allok szdmara.

- Gondot fordit a helyes tanulasi mdodszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran
alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- Ahelyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az osztilyban adodo
szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfondki ordk témait a munkakozdsség altal
meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti. Az osztalyféndki 6rakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az
iskola Pedagogiai Programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo
torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
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munkara és tanulasra, a munka és a dolgozo6 ember tiszteletére, az dnmivelés igényére, testi — lelki egészség
megorzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra valo
nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki tematikaba
keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan
valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy
kevesebb 1d6t fordithat.

- A neveld munkdja tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben megtervezi a
gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal valo egyéni
banasmdd eljarasait, az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait oly médon , hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és miivelddés valtozatos
formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti tevékenység iranti
érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds foglalkozasokat is ) értékeli,
benniik is kialakitja a reélis 6nértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A gyerekek életkoranak
megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

- Felelos megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak,
berendezési targyainak meg6rzését.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara: egyiittmiikodik a sziilokkel.

- Evente legalabb 2 alkalommal sziil3i értekezletet tart: a sziilokkel egyeztetett idépontban.

- Megismerteti a sziilokkel az iskolai pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd
nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i kozosség megvalasztasardl, akik képviselik az osztaly érdekeit a nevel6testiilet
el6tt. Kapesolatot tart a sziilokkel.

- Megszervezi az arra vallalkozoé és alkalmas sziilok részvételét a tanulés segitésében, a palyavalasztasi, iskolai
szabadidds programok, kirandulasok, tiborozasok szervezésében.

- Osztalyfonoki megbizatasa elso évében legkésobb a tanév végéig a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd
sziikség szerint végez csaladlatogatasokat sziilok el6zetes értesitésével és beleegyezésével.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasar6l tanulmanyi elémenetelérol, alkalmazza az iskolai
szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teenddit, felel az osztalynapld szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a
torzslapok pontos felfektetéséért, fegyelmi napld vezetéséért..

- A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleléssel,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe, rendszeresen ellenérzi, hogy alairattak-e az ellendrzébe
keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és dsszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien
€s pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban a szakirodalom tanulmanyozasat, bemutato
foglalkozast, kiilonboz6 témaju felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

Munkakoériilmények:

- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyféndk erkolcsi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelésséggel tartozik az iskola felszerelési
targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.
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A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai
pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd felelgsségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének fejlesztése érdekében

végzi munkajat. Az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

- Neveld-oktatdbmunkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allé programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a képességek
fejlesztését célzo idotervet /tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien €s
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja.

- A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja,
hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy héttel a
jegyek lezarésa el6tt megiratja.

- A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egylitt
értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet(, lassibb tempdban haladé gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz ( helyi szakkdr, tanulmanyi versenyre
vald felkészités, kdzponti tehetséggondozo szakkor ).

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megorzésérdl, a szertar rendjérdl és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Elbzetes megallapodas szerint a kdtelezd oraszamaba beszamithatok a kovetkezd feladatok (pl.
szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkdztatd foglalkozas, dolgozok
altalanos iskolaja ifjusagi tagozatan és felnéttoktatasban vald tanitas, napkozis foglalkozas, nem
fofoglalkozasu konyvtarosi tevékenység.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat (
osztalyfondk, szakmai munkak6zosség vezetdje) és didkonkormanyzat vezetdje / és feleldsi
tevékenységeket ( pl diakonkormanyzat vezetdje. palyavalasztasi felelds, ifjisaggondozo,
tankonyvfelelds, szabadidd szervezd stb.)

- A SZK-ben meghatarozott modon torténé megbizassal az éves munkatervben rogzitett idépontban
orakozi ligyeletet vallal, beoszthatd a napkdzis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint az
iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzé konyviikbe, megirja a javito és
az osztalyozod vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagbgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a havonkénti fogadodrakon. Hetente egyéni
fogaddorat is tart. A sziilokkel vald talalkozési alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.
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- A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsdban /tankonyvosztas /, meghatarozza és kozli a
sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben valo részesitésére.

- Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasaban, a munkak6zdsség vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egyiddben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel k6zosen kialakitott pedagdgiai koncepcidé mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, ennek elomozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban
tanitd kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatasai,

- a tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga —és versenyeredményei,

- évenként irasbeli vagy szdobeli beszamol6 a munkakdzosség vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Tanulészobas nevelo

A pedagégusra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tiillmenden az alabbi feladatokat kell

ellatnia:

1. A tanuldszobas tanulok részére biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

o  Megismerteti veliik az 6nall6 és rendszeres tanulast.
Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
A szbbeli feladatokat a tanuldszobai tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja el6re
meghatarozott idépontokban.
e Rendszeresen egyiittmiikddik a tanuldszobas csoportot tanitd pedagoégusokkal.

2. A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott tanuldszobas tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kultaralt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

3. A tanulészobai foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmények rendjének megfeleléen - blcstztatja a
tanulokat.

4. Kaotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.
5. Tanitési idén kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tandcskozason, értekezleten vesz részt.

6. A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes koriillményeit megteremti.
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7.

8.

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

Gondoskodik a szabadidés foglalkozasok megszervezésérél, lebonyolitasarol.

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakér célja:

Az iskolai didkdonkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok

iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok

vV VYV VYV VYV VY VYV

Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hatdskdrének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirasara.

Elkésziti a diakonkormanyzati vezetk és képvisel6k megbizolevelének tervezetét, ezt elfogadtatja a
nevel6testiilettel és a didkok kozosségével.

A didkdnkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalléan miikodik.

A segit6 tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz részt a
munkaban.

Osszehivija és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a diaktanacs alakulo iilését, ismerteti a tagokkal a
diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nytjt a k6zos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az iskolaban a képviseleti
¢és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

A FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakér célja:

A kiilonb6z6 okbdl tanulmanyi zavarral kiizdé tanulok egyéni az osztalykozosségbdl id6legesen kiemelt felzarkoztato

egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakadd, vagy az iskolai tanitasi — tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok

lekiizdésére.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

>

vV VYV V¥V

A fejleszt6 pedagdgus az osztalytanitok és szaktanarok segitdje, az iskolaban a tanuldsi zavarok okainak,
megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

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

A tanév elején hospitalasokat végez minden minden osztalyban.

A pedagoégiai szakszolgalatok altal kisziirt, a tanulasi zavarokkal, részképesség kieséssel kiizdé tanuldknak,
elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat, valamint éves fejlesztési tervét.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja. Megallapitja a tanulasi
zavar vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak
figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit €s eljarasait. A gyerekek
foglalkoztatasdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentralo eljarasokat valaszt.
Munkak6z6sségi tagként feladata a kollégak pszicholdgiai-gydgypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencid
moédszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozast is tart.

PEDAGOGUS (ALTALANOS MUNKAKORI LEiRAS)
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5.1. A pedagogus feladatai altalaban:

a)

b)

c)

A pedagogus feleldsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatdsi Torvény és a pedagogiai szaktargyi itmutatok,
modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetéleg a felettes
szerveknek az [gazgato utjan adott itmutatésai alkotjak. Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanodrai és tanoran kiviili teendoket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfeleléen minden
neveldre kdtelezéen vonatkoznak.

Koézremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

- a nevelGtestiilet Ujszert torekvéseibol,

- a kozos vallalasok teljesitésébdl,

- az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomanyainak apolasabol,

- a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

- a didkdnkormanyzat kialakitasabol,

d)

e)
f)

9)
h)

A tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktatdé  munkaja tesz
sziikségessé, illetve az  érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Nevelb-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgato altal
meghatarozott idépontban a munkako6zosség-vezeté véleményével az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha
az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat a legrovidebb idén beliil kijavitja. A felmérd
dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- vezetOk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai iranyitasa és ellendrzése,

- egyes, 6raszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, énekkar vezetése, szakkorok, tanulmanyi

kirandulas, tanuldkiséret, tanuldszoba, stb.),

- osztalyféndki munka,
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- versenyekre valo felkészités,
- szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- kdnyvtari munka,

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

5.2. A pedagbgus kotelességei

A pedagbgus alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel Osszefiiggésben az alabbi kotelességei
vannak:

a) A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és elsegitse.

b) A sziil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa.

C) A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d) Nevel6-oktato tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
nyujtsa.

e) A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

5.3. A pedagdgus jogai
A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a) A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas modszereit megvalaszthatja.

b) A szakmai munkak6z9sség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkéjat.

d) Mindsitse a tanulok tudasat.

e) Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

h) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban.

i) Személyét mint a pedagbguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi,
oktatoi tevékenységét elismerjék.

13.4. A konyvtarostanar(ok) feladatai

A konyvtarostanarok feladatainak egymas kozti megosztasat az éves munkaterv részeként rogzitjik.

A munkakori leirds a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészité feladatok , valamint a konyvtar vezetésével
kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

13.4.1.1) Az allomanyra és annak hasznalatira vonatkozoak
- a beszerzések eldkészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele
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- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa / valamint térlése a katalégusbol

- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalataban
- folyoiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartés tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek kolcsonzése, visszavétele és raktarozasa

- a letétek és a kolcsdnzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kolcsonzdi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kolcsénzése

13.4.2.2) Olvasészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak
- a felhasznalok segitése a gépi keresok hasznalataban

- helyben olvasas, olvas6szolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggyiijtés

- tdjékoztatas az 0 beszerzésekrdl, folydiratokrol

- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- konyvtari blog miikodtetése

- dekoracid
- falinjsag
- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzealis dokumentumok gyiijtése, bemutatisa, feldolgozéisa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok gyiijtése, bemutatasa

- a munkakozosségi foglalkozasok latogatasa
- konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak elésegitése
- konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak alapjan

- konyvtarkozi kdlesonzés kezdeményezése

13.4.3.3) Konyvtarvezetdi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- arendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamold, nyitvatartasi rend kidolgozasa
- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

- folyodiratok megrendelése
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A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munkakoéri leirdsaban szerepld
altalanos (nem a tanitasi orakra vonatkozo) el6irasok érvényesek. A tanitasi orakra vonatkozo eldirasokat a konyvtari

orak megtartasakor kell alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozo6 jogszabalyok érvényesek.
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MUNKAVEDELMI FELELOS

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos tennivalok
- tervezésében,

- szervezésében,

- lebonyolitasaban

- és ellenOrzésében.

Feladatai:

- Segitséget nyujt - az iskolavezetésen beliilli munkamegosztasnak megfeleléen a munka - és tlizvédelemmel

megbizottnak a kozéptavi és az éves tennivalok tervezésében.

- Kozremiikodik a munka - és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének elkészitésében, azok

sziikség szerinti atdolgozasaban (tlizvédelmi szabalyzat, tiizriad6 terv, munkavédelmi fejlesztési terv, stb.).
- Figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitadsardl, jegyzokonyvezésérol. Figyelemmel kiséri a tapasztalt

hianyossagok felszamolasat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak dokumentalasat.
- El6késziti és lebonyolitja a tiizriadd gyakorlatokat.

- Ellen6rzi a tanuldi baleset-oktatast, annak dokumentalasat.

- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

-Ko6zremiikddik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracid pontos, naprakész vezetésében, a baleseti

jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhaval valo ellatasat. Javaslatot tesz a munka- és véddruha szabalyzat

kiegészitésére, modositasara.

- Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellenérzi a munka- és tiivédelmi el8irdsok érvényesiilését. Az esetleges

problémat azonnal jelzi az illetékes Igazgatohelyettesnek.

12.2. Jogkore:

a./ Dontési joga van:

- a munkavédelmi oktatds és vizsgaztatds modjanak, formdjanak, idOpontjanak meghatarozasdban. (A vonatkozo

jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)
- A munkavédelmi szemlék és a tlizriadd gyakorlatok litemezésében, lebonyolitasaban.
b./ Javaslattételi joga van:

- A munka- és tiizvédelmi dokumentumok &sszeallitasaval, kiegészitésével, modositasaval kapcsolatban.
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- Az intézményi koltségvetés (részkoltségveteés) készitésében, a koltségvetési 0sszegek felhasznalasaban.

- A munka- és véd6ruhazattal kapcsolatos kérdésekben.

- A munka- és tlizvédelmi szabalyokat megszeg0k, balesetet okozok felelGsségre vonasaval osszefiiggd tigyekben.
c./ Ellendrzési jogkore kiterjed:

- a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.

- Tervszerti, folyamatos ellendrzéseivel a tanuloi és a dolgozo balesetek megel6zését segiti eld.

- Ondllo ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.

Tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként, beszamol az Igazgatonak.

TAKARITO

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Naponta végzendo teendok:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.
- Mosdotalak, kancsok tisztantartasa.
- Tablak lemosasa.
- Ablakparkanyok portalanitésa.
- Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.
- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kiliritése.
- WC-k takaritasa, fertGtlenitése.
- A tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsdmoly, szényeg) letorlése, a padozat felsdprése,
felmosasa.
- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorldk kiporolasa.
Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.

Id6szakonként:
- ablakok, ajtok lemosasa
- fliggdnyok mosasa, vasalasa

- radiatorok lemosasa
- téli tavaszi nagytakaritas

A takaritason kiviil felelGs :

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanari
¢s tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,

- elektromos arammal val6 takarékossagaért,

- balesetmentes munkavégzésért.
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Munkajanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, ferttlenit-szert, felmosd és portdrl rongyot, sepriit,

partvist. Egészségének védelmében gumikesztylit, mosddszappant, kézvédbkrémet kap.

ISKOLA TAKARITONOIENEK MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé munkaidejét az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Heti: 30 6ra Napi: 6 6ra hétfotél-péntekig: 7-10% és 15-18%

Naponkénti rendszeres feladatai:

reggel 7°°h - kor kinyitja az iskola f6- és oldalbejaratat,

ellendrzi és feltolti a WC - papir tartokat, a mosdoknal sziikség szerint torolkozot cserél,
fert6tlenitds vizzel felmos, kistrolja a mosdokagylokat,

a tornatermi 61tdzok, WC -k, mosdok tisztasagarol gondoskodik,

szamitastechnika terem takaritasa,

alkalmanként mossa a torolkozoket, és fiiggdonyoket, és a focicsapat szerelését,

sziikség esetén tisztitja az ablakokat és az ajtok tivegeit,

sziikség esetén az udvar és a fobejarathoz vezetd jardak €s 1épcsdk sdprése, takaritésa,

VVVVVYVYVYYVY

Tantermek takaritasanak rendje:

az orarend fiiggvényében folyamatosan végzi a tantermek parkettajanak kenését.

nyari idészakban és sziineti napokon meglocsolja az intézmény Osszes viragat.

kitakaritja a konyvtarat,

ablakokat folyamatosan tisztitani , ajtokat lemosni,

a tanitasi illetve foglalkozasi idében adodo kisebb takaritasi illetve tisztitasi munkakat elvégezni,
bevasarlaskor sziikség szerint segiteni az iskolatitkarnak,

hetente egyszer az iskola koriili jardat felseperni

téli idoszakban, havazas esetén az iskola jardait a féutcatdl vald becsatlakozastol a fobejaratig, a havat
ellapatolni, a tanuldok és a személyzet megérkezéséig.

délutani idészakban a tantermek takaritasa, seprés, tablakrol a krétapor letorlése, portorlés ablakparkanyokon,
padok mosoészeres ruhdval valo letorlése, naponta a padok belsejének kiiiritése, fertétlenitése.

V VVVVVVVYY

Naponkénti feladatain tilmenden - de a heti munkaidején beliil - kiilon dijazds nélkiil kételes ellatni az idészakos

nagytakaritast ( tavaszi, 6szi, nyari ) az igazgatd utasitasai szerint.
Az évkdzben keletkezett tilorakat szabadidoben kapja meg a dolgozd, az igazgato eldzetes engedélyével.

Az iskola parkjanak virdgait koteles folyamatosan gondozni ( nyéri szlinet idején is ) .
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4. szamu melléklet

Versendi Altalanos Iskola

DIAKONKORMANYZAT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2013/2014

l. Egyiittmiik6dési megallapodas

mely 1étrejott a Versendi Altalanos Iskola neveldtestiilete és az iskola tanuloinak diakénkorményzata kozott.

1. A megallapodast megkoto diakonkormanyzat az 1-8. évfolyamok tanulokozosségeket képviseli.

2. A megallapodast kot6 didkdnkormanyzat az iskolaban miikddé didkonkormanyzat megbizasa alapjan jogosult

az iskola valamennyi tanul6janak képviseletére.

3. A didkoénkormanyzat helyiségei

a.) Az iskola a leltar szerinti berendezési targyakkal egyiitt a didkonkormanyzat hasznalatara
engedi at az iskola konyvtarat.

b.) Az iskola gondoskodik a didkonkormanyzat rendelkezésére bocsatott helyiségek és
berendezési targyak karbantartasarol, takaritasarol, flitésérol, vilagitasarol.

c.) A didkdnkormanyzat eldzetes bejelentés alapjan téritésmentesen hasznalhatja az iskola

valamennyi helyiségét, berendezését, ha ezzel az iskolai nevelést és oktatast nem akadalyozza.

4. A didkdnkormanyzat képviseletére, az iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel valo kapcsolattartasra a

diakonkormanyzatot segitd tanar jogosult.

1. Szervezeti felépitése, mikodése

1. Az osztalykdzosségek, 3. evfolyamtol, maguk ko6ziil minden tanév elején megvalasztjak a didkonkormanyzati
képviseldket (1 osztalytitkar, helyettese, tanulmanyi felelds). Az igy 1étrejott testiilet a DOK-vezetoség.
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2. A DOK-vezetdség megbeszéléseit sziikség szerint tartja. Az {ilései nyilvanosak, (kiilon dontése alapjan tarthat
zart iilést is), de véleményezési, felszolalasi, javaslattevo, ellendrzési €s beszamoltatasi joga csak a
képviseloknek van. Az els6 alakuld iilést a DOK-segité pedagdgus hivja dssze.

3. A didkdnkormanyzat mitkodésére vonatkozo jogokat az oktatasi torvény tartalmazza.

A vezetoség feladata, hogy

megfogalmazza a problémakat

dontések, javaslatok meghozatala el6tt kikérje az 6t megvalaszto tanulokdzosségek, tanulok véleményét.
tagjain keresztill tajékoztatja a tanulokdzosségeket az igazgatdsag tevékenységérdl, dontéseirdl
megvalasztja a vezetOség tisztségviseldit: elnok, titkar, tanulmanyi felelds.

elkésziti a didkonkormanyzat éves munkatervét.

rendelkezik a didkonkormanyzat 4ltal felhasznalhato pénzeszkozok felett

A vezetOség dontéseit szoban, egyszeril tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan személyi, illetve
pénziigyi kérdésekben a dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.

A vezet6ség iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

e Munkajarél koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat, de évente legalabb egy alkalommal a
tanulokozosségek tagjait Gsszehivija (megszervezi az Eves Rendes Kozgytilést)

1. Képviselet, kapcsolattartas

e A didkdnkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevel6testiilettel valod kapcsolattartasban,
targyaldsokon a didkdnkormanyzatot a DOK-segitd pedagogus képviseli, akit az igazgatd nevez ki.

o Legfontosabb feladatanak egyrészt az iskolai kozosségi €let szervezését, a neveldtestiilet véleményének
meghallgatasaval annak mind szinvonalasabb segi-tését, masrészt a didkok érdekeinek képviseletét tartja.

e A tanulokat jogaik gyakorlasaban és képviseletében a didkonkormanyzat segiti.

V. A didkonkormanyzat célja, feladata

A diakonkormanyzat feladata, hogy tagjai érdekeit képviselje, az érintett tanulok érdekében eljarjon. A didkok
az Oket ért sérelem orvoslasaért kdzvetlenill az osztalytitkarokhoz fordulhatnak, akik a didkdnkormanyzaton

keresztiil tartjak a kapcsolatot az iskola vezetdségével.
A didkdnkormanyzat miikodésének célja:

e A tanuldi kozosség tevékenységének megszervezése.
e A tanuldk és tanulokozosségek érdekének képviselete.
e Szabadidds programok szervezése.

A DOK feladata:

e A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
e Tisztségvisel6inek megvalasztasa.

o Tevékenysége soran a tanulokat érinté kérdésekben képviselet biztositasa.

e Egy tanitas nélkiili munkanap felett rendelkezhet

e Informéci6 aramlas javitasa

e Javaslattétel, véleménynyilvanitas.

o Didkkdzgylilés szervezés.
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A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

*  mikodeésérol
» 3 didkdnkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
» hataskorei gyakorlasarol,

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint6 kovetkezo kérdésekben:

= jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasakor és
modositasakor,

= ahazirend elfogadasakor.

V.  Didkkézgyiilés

A legfelsébb forum a didkkozgytilés. A didkkdzgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait.

A kozgytilésen a didktanacs tisztségviselok beszamolnak az el6z6 didkkdzgytilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuloi
jogok helyzetérdl, érvényesiilésér6l. A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgatonak vagy

megkérdezett személynek legkésobb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgyiilés is Osszehivhatdo, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetGsége vagy az iskola igazgatoja

kezdeményezi.

A didkénkormanyzat dsszehivasat kezdeményezheti a DOK vezetdsége, vagy a DOK-6t segitd tanar vagy az iskola

vezetése.

A DOK iiléseire meghivhatok az iskola didkjai, a nevel&testiilet tagjai, illetve az iskola vezetése. A meghivottak
tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken.

VI. Tisztségvisel6k valasztasa

A didkonkormanyzat tisztségvisel6it a tanév elején, lehetdleg szeptemberben az osztalykozosség valasztja meg

szavazassal.

Ha egy tisztségviseld lemond, vagy megbizasat visszavonjak, akkor ujabb jelolés és szavazas utjan lehet csak 1j

tisztségviselot valasztani.

A tisztségviselok megbizatasa egy tanévre szol.

A tisztségviseloket le lehet valtani, ha az osztalyok osztalytitkarainak 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nyu;jt be.
A didkonkormanyzat tisztségviseloi:

a. Elnok: A DOK-vezetéség vezetdje az elndk.
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Feladata:

a vezetdség liléseinek eldkészitése, 6sszehivasa, levezetése, bezarasa.

a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése

a vezetdség munkajanak tervezése (napirendi pontokat javasol) koordinalasa.
vitas kérdésekben, egyenld szavazatok esetén dont

kiilsé szervezetek felé képviseli a Didkonkormanyzatot

kapcsolattartis a DOK-segitd pedagogussal

b. Titkar: az elndk altalanos helyettese, tevékenyen segit az elndknek.

Feladata:

a didkonkormanyzat faliujsaganak folyamatos frissitése.
hataridés munkék 6sszegytjtése

jelenléti iv vezetése

jegyzokonyv készitése

e. Osztalytitkarok feladatai:

e Minden DOK-vezetSségi iilésen koteles megjelenni. Osztalyfénoki oran tajékoztatja diaktarsait az iilésen
elhangzottakrol.

e Téavolmaradésa a diakonkormanyzat elnokének engedélyével lehetséges, ebben az esetben koteles gondoskodni
a helyettesitésérol.

o Osztalytitkarok visszahivasa: a DOK-vezetdségi {ilésrél valé rendszeres tdvolmaradas; passziv, rossz,
bomlasztd magatartas; egyiittmiikodésre képtelenség; negativ munkavégzés; stb. miatt. A képvisel6t
visszahivhatja az osztalya, vagy javaslatot tehet erre a DOK vezetésége is.

g. Tanulmanyi felelés feladatai:

e Szervezi az osztalyon beliili tanulmanyi munkat
VII. Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a didkdnkormanyzat barmely tagja kezdeményezheti.

A szervezeti és milkddési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsaval a didkonkormanyzat vezetdsége

fogadja el, a jelenlevok legalabb 2/3-o0s tobbségével, majd a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép érvénybe.

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot a didkonkormanyzat vezet6sége 2020. szeptember. 28. napi iilésén fogadta el,

és a nevelotestiilet 2020. szeptember 23-an hagyta jova.
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