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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, valamint a mitkddésére vonatkozé azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és milkodési szabalyzat jogszabalyi hatterét az alabbi torvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek képezik:

Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

o 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl

e 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

o 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Kormanyrendeletek:

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156713.232575
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156713.232575
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e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezmeényeirdl

Miniszteri rendeletek:

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

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

e 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

e 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

o 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz610, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési

kotelezettségérol

1.2. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK KORE

= Szakmai alapdokumentum
= Pedagdgiai program
= Szervezeti és miikodési szabalyzat

= Hazirend

1.3. AZ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.227713
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.227713
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2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

2.1. KOZNEVELESI INTEZMENY

Hivatalos neve: Gazdagrét — Csikihegyek Altalanos Iskola
Idegen nyelvii neve: Gazdagreét - Csikihegyek Primary School
Feladat ellatasi helye, székhelye: 1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 13-15.
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Az alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrdsok minisztere
Fenntarto neve és székhelye: Dél-Budai Tankertileti Kozpont

Tipusa:

1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.

altalanos iskola

OM azonosito szam: 034994

2.2. INTEZMENYI ALAPFELADATOK

Koznevelési alapfeladatok:

Iskolai

Special

altalanos iskolai nevelés-oktatas

also tagozat, felso tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (autizmus, spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok)

egyéb koznevelési foglalkozés

a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuldi 1étszama: 672 6

konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

konyvtar ellatasanak modja:
sajat szervezeti egységgel
is jellemzok:

orokos okoiskola

Engedélyezett allashely:

34 pedagogus
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= 3 nevelési-oktatasi munkéat kdzvetleniil segitd

= 10 technikai dolgoz6

2.3. AZ INTEZMENY JOGALLASA:

Jogi személyiségli szervezeti egység. Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki képviseli az intézményt.

2.4. AZ ISKOLA HIVATALOS BELYEGZOI

2.4.1. Az iskola kérbélyegzdje
Kor alaku bélyegzd, kozepén az allami cimerrel, korirata: ,,Gazdagrét - Csikihegyek Altalanos

Iskola * 1118 Bp. Csiki-hegyek u. 13-15. OM034994”

2.4.2. Az iskola hosszu bélyegzoje
Téglalap alaka bélyegzd, felirata: ” Gazdagrét - Csikihegyek Altalanos Iskola *

1118 Bp., Csiki-hegyek utca 13-15. OM034994”

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE

3.1. AZ ISKOLA SZERVEZETE

3.1.1. Az intézmény alapfeladata

Az iskola a nemzeti koznevelésrdl sz6lo CXC. 7.§ alapjan 8 évfolyammal rendelkez6 intézmény,
ahol — az e torvény 10.§-aban meghatarozottak szerinti — alapfokt nevelés-oktatas folyik. Az
intézmény a térvény 26.§-a alapjan elfogadott pedagdgiai program alapjan végzi tevékenységét: Az
intézmény ellatja az alapitd okiratban sajatos nevelési igényll tanuldk és beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézségekkel kiizdo tanulok nevelését, oktatasat is. Az intézmény szakmai tekintetben
onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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3.2. IGAZGATO ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatdja (vezetdje) felelds:

1.

2
3.
4

W

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
a kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe.

a pedagogiai munkéért és az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséert,

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdnak megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a

2011. évi CXC. torvény és munkaltatoja hatdrozza meg. Ellatja tovabba jogszabalyok altal a vezetd

hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

Vezetoi tevékenységét az igazgatohelyettesek kozremikodésével latja el, akikre jogkorét

meghatarozott esetekben atruhdzhatja. Az igazgato jogallasat a magasabb vezeto beosztas ellatasaval

megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Kizarolagos jogkorébe tartozik: a tankeriileti kozpont igazgatdja altal kizarolag az igazgatora

atruhdzott jogkorok. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

1.
2.

[99)

N o » A

10.

a pedagogiai munkéért

a neveldtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

az intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

. a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

10
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Igazgato feladatai:

elkésziti a tantargyfelosztast
figyelemmel kiséri az 6rarendkészitést
segiti az erdei iskolak szervezését

. palyazatok megirdsat, lebonyolitasat segiti

1

2

3

4

5. onértékelési feladatokat koordinalja

6. terembérlettel kapcsolatos feladatokat ellatja
7. elkésziti a munkakori leirdsokat

8. atakaritok, portdsok munkdjat szervezi és feliigyeli
9. dontés a beszerzések teriiletén

10. elkésziti a havonkénti tulora elszamolast

11. min0sitések elokészitése, szervezése

3.3. AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint az igazgatohelyettes(ek) alkotjak. Az igazgatot
akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek teljes feleldsséggel helyettesitik az éves munkatervben
meghatarozott moédon.

Az igazgatdt 4t nem ruhazott hataskoreiben akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld
igyekben — teljes felel0sséggel az ligyeletes igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatod tartds
tavolléte esetén minden at nem ruhazott hataskorét a megbizott igazgatohelyettes gyakorolja. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét. Az igazgatdé és a megbizott
igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén minden at nem ruhdzott hataskort a masik
igazgatohelyettes gyakorolja. Ha 6 is tavol van, akkor az altaluk kijel6lt munkakozdsség-vezetd
feladata a helyettesités.

Az igazgatd munkdjat az alabbi igazgatohelyettes(ek) segitik:

= nevelési igazgatohelyettes

= oktatasi igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egyméassal
egylttmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatonak tartoznak

kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

11
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Az igazgatohelyettes(ek) munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik. A vezetOség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Amennyiben a hatdlyos jogszabalyok alapjan csak egy igazgatohelyettes megengedett, abban az
esetben egyediil latja el a feladatokat.

Szervezeti abra:

Oktatasi Mewvelési
igargatdhelyeties igargatdhelyeties

Munkakozoss4g- Iskolatithar Iskodatithar
wezetik Opywiteli gazdasdgl

Portdsok

T Karbantartd

Randszergada

Pedagdgusok

3.3.1. Nevelesi igazgatohelyettes feladatkore
1. els6sok beiskoldzasaval kapcsolatos feladatokat ellatasa (el6készité foglalkozésok,
ovodai sziiloi értekezlet, beiratkozas, stb...)
segiti és ellendrzi az also tagozat munkajat
kozremiikddik a tanulok fegyelmi tigyeiben torténd eljarasban

ellendrzi az SZMSZ és Hazirend szabdalyainak betartasat

w o »b

segiti, ellendrzi és értékeli a nevelés folyamatat, a tanoran kiviili tevékenységi formakat

(szakkorok, korrepetalasok, stb.)

6. feliigyeli az iskolai rendezvények, iinnepélyek, iskolai miisorok, programok
lebonyolitasat

7. segiti és feliigyeli a tanulményi kirdnduldsok szervezését

8. feliigyeli a tanari iigyeleti rendszer miikodését

9. ellatja a sziildi értekezletek elokészitését

12
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10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18
19.

kozremiikodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében

munkdja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkoréhez kapcsolodo
informdaciokat rendelkezésiikre bocsatja

feliigyeli az intézmény karbantartasat, kapcsolatot tart az egyiittmiikodo cégekkel
figyelemmel kiséri a hitoktatok és a zeneiskolai oktatok munkajat, elkésziti a hitoktatoi
adatszolgaltatast

orat latogat a felligyelete ald tartozd munkakozosségek munkdjanak fejlesztése
¢érdekében, az oralatogatasokrol jegyzokonyvet készit

részt vesz az iskolai tinnepségeken, rendezvényeken, segiti az elokésziileti munkakat
segiti és ellendrzi a felsd tagozatos munkakdzosség munkajat

KRETA (tanuléi és pedagogusi adatok frissitése, figyelemmel kisérése)

. KIR (pedagogusok adatainak frissitése, figyelemmel kisérése)

igazolatlan hianyzasok figyelemmel kisérése, jelzése.

3.3.2. Oktatasi igazgatohelyettes feladatai

1.
2.

o Ny kW

Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket, dracseréket

gondoskodik az intézményi alapdokumentumok frissitésérdl, részt vesz a naplok,
anyakonyvek ellenérzésében

Osszedllitja az intézményi statisztikat

segiti €és ellendrzi a felsd tagozat munkajat

megszervezi az iskolai belsd vizsgékat (javito-, osztalyozo)

segiti a DOK munkajat

ellendrzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat

munkdja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkdréhez kapcsolodo
informéciokat rendelkezésiikre bocsatja

figyelemmel kiséri a 8. osztalyosok beiskolazasat

10. segiti az intézményi mérések lebonyolitasat

11.

részt vesz a tankertileti adatszolgaltatasban

12. a rabizott palyazatokat lebonyolitja

13. elkésziti a lemorzsolodéasos statisztikdkat, figyelemmel kiséri a lemorzsolodas

csokkentését

14. kozremukodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében

15. segiti és ellendrzi a magyar, a matematika munkakozdsség munké;at

13
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16. orat latogat a feliigyelete ald tartozd6 munkakozosségek munkdjanak fejlesztése
érdekében, az dralatogatasokrol jegyzokonyvet készit
17. részt vesz az iskolai linnepségeken, rendezvényeken

18. KRETA (feladata: csoportok, érarendek, helyettesités)

3.4. BOVITETT ISKOLAVEZETOSEG
Az iskola bdvitett vezetdségének tagjai:
= azigazgatd
= azigazgatdhelyettesek
= aszakmai munkakozosségek vezetoi
= adidkonkormanyzat vezetdje

= a kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az iskola bovitett vezetOsége az iskolai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet, rendszeresen negyedévente egyszer tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola bdvitett vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerinti

ellendrzési feladatokat is ellatjak.

3.5. AZ ISKOLA DOLGOZOI

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

1. munkakdrrel kapcsolatos adatok
2. adolgozd neve

3. munkakdre
4

. beosztasa

14



GAZDAGRET — CSIKIHEGYEK ALTALANOS ISKOLA - SZMSZ 2021/2022-TOL

5. heti munkaideje

6. pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama

7. amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése

8. adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése

9. adolgozd bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése

10. a fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

11. a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok

12. az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok

13. az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok
14. a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok

15. a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok
16. az ellendrzés, értékelés feladatai

17. a dolgozé iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai

18. a dolgozo sajatos munkakoriilményei.

19. a munkakori leiras hatalyba 1éptetése

20. a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma

21. az igazgato aldirasa

22. a dolgoz¢ alairdsa a munkakdri leiras tudomasul vételérdl.

3.6. INTEZMENY KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

3.6.1.Az iskolakézosség
Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo dolgozdk, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az
iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
moddon érvényesithetik.
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi
jogok illetik meg:

= Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,

amelyekre meghivot kap
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= Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloil kozosségeket, az iskolaval kapesolatban all6 sziildt, jogi személyt

= Veéleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezdvel kozolni kell

= Fgyetértési jog, mely az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség
azzal ténylegesen egyetért

= Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zd kdzosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd szabalyzatok

hatarozzak meg.

3.6.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazéasban allok 0sszessége:

= pedagdgusok

= nevel6-oktatdmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak

= technikai alkalmazottak.
A teljes alkalmazotti k6zOosséget az igazgato hivja dssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabdlyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti szabalyzat

rogzitik.

3.6.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A
neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az
oktatd-neveld munkéat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok. A neveldtestiilet az iskolat

érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel foglalkozik.
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A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik:

1. apedagogiai program, a szervezeti é¢s milkodési szabalyzat és a hazirend tovabbé azok
modositasanak elfogadéasa

2. anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

(98]

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

N vk

az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

8. jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben;
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol
* az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével

és az iskolaszékkel.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol neveldtestiileti értekezleteken, a tanari szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint internetes levelezdlistan kozzétett irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a

neveldket.
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Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= nevelGtestiileti értekezlet (harom havi rendszerességgel)

= rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

= tanévnyito értekezlet: dontés az éves munkaterv dsszeallitasarol, illetve elfogadasardl,
a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasardl; a rendezvények, linnepek idejérdl,
helyérél, lebonyolitasi rendjérol

= felévi értekezlet: félév eredményeit értékeli, ha sziikséges valtoztatasokat hoz a
munkatervben.

= tanévzaro értekezlet: neveld — oktatd munka elemzése és értékelése

= felévi és év végi osztalyozo értekezlet: a tanulok magatartasanak és szorgalmanak

értékelése; év végén felsébb osztalyba 1€pés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 6tven szazaléka jelen
van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és mukodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
NevelOtestiileti értekezlet az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatodja hivja Ossze.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

3.6.4. A szakmai munkakézosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. Az intézményben a fenntartd engedélyének
fliggvényében mitkddnek a munkakozdsségek, az éves munkaterv nevezi meg ezeket, valamint
vezetdjiiket. Iskolankban legfeljebb 10 szakmai munkakdzdsség hozhatd 1étre, munkakozosséget

legalabb 5 pedagogus alkothat.
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A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléseéhez €s ellendrzéséhez. A munkakozosség — az
igazgatd megbizadsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd
képviseli, akinek feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. A munkak6zOsség-vezetdt a
munkak6zosség tagjainak véleményezése utdn az igazgatd nevezi ki. A munkakozdsségen beliil a
feladatok egyenletes elosztasa érdekében a munkakdzosség tagjai tantdrgygondozoéi feladatokat
lathatnak el. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa az iskolavezetés €s
a pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd félévkor és év végén beszamol a munkakdzosség

tevékenységérol, szeptember elején Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

1. az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld €s oktatd munkdjanak segitése, tervezése,
szervezeése, ¢rtékelése €s ellendrzése

2. aziskolai neveld és oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertisitése

(98]

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése

egylittmiikddés a neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasara

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

az iskolai belso vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése

® N ok

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé 6rdk szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével
9. apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével
10. a munkak6zdsség éves munkatervének osszeallitasa

11. a munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése
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3.6.5. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéséra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

3.6.6. Sziilok kozossége, a sziilokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatas rendje
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
miikodik, mely a jogszabdlyokban meghatdrozott jogosultsaggal rendelkezik. A sziil6i
munkako6zdsség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérol, képviseletérdl. A sziil6i munkakdzosség
szervezetileg az intézményegységekben kiilon kdzosségként miikodik, jogszabalyban garantalt jogait
azonban kozos allaspont kialakitdsa révén egységesen érvényesiti. A feladatellatasi helyek sziil6i
munkakozdsségeinek egyiittmiikodési formait €s kapcsolattartasuk rendjét a sziil6i munkak6zosség
szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak, akiknek korébdl a
kovetkezo tisztségviselOket valasztjak: elndk és elndokhelyettes.
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak vagy vezetOségének munkéjdban az
osztaly sziil6i szervezetek elndkei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseldit:

= elndk

= két elnokhelyettes

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. A sziilokkel
valé kozvetlen kapcsolat formai: elektronikus ellendrzd, e-mail, iskola facebook csoport, iskolai
honlap, nyilt napok, sziildi értekezletek, fogado 6rdk, egyéni fogadoorak, csaladi nap, stb Az iskolai

sziild1 szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb, mint
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Otven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya dontéseit nyilt szavazéssal,

egyszerli szo6tobbséggel hozza. Az iskolai sziildi szervezet véalasztméanyat az iskola igazgatdjanak

tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola

feladatairol, tevékenységérdl. Az iskolai valasztmany {iiléseirdl emlékeztett kell vezetni, mely

tartalmazza:

A e

6.

az iilés helyét, idejét

a jelenlévok nevét

a hatarozatképesség megallapitasat

az egyes kérdésekkel kapcsolatosan a meghivottak nevét

az eldterjesztés és az ehhez kapcsolodo vélemények lényegi megallapitasait

a kérdésrdl hozott dontést a szavazati aranyokkal.

A sziil6i szervezet jogositvanyai:

A szul61 szervezet dont:

1
2
3.
4

sajat miikodési rendjérol
munkatervének elfogadasarol
tisztségviseldinek megvalasztasarol

arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziildi szervezetnek figyelemmel kell kisérnie az intézményben:

1.
2.

a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését

oktato-neveld munka eredményességét.

A sziil6i szervezet tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, a gyermekek,

tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

1.
2.
3.

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsa

az intézményi miikodés sziiloket is érintd rendelkezések

a hazirend, a pedagdgiai program, SZMSZ elfogadasanal

az iskolai programok, rendezvények szervezésénél a sziiloket érinté anyagi
tehervallalasokrol

az irat- ¢és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak iigyében.
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3.6.7. A tanuldk kézosségei

3.6.7.1. 4z osztalykézosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol tisztségviseloket valaszt az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségébe.

3.6.7.2. A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban miikodo
didkkorok 1étrehozasarol a hazirend rendelkezik. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képviseldt
valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

3.6.7.3. Az iskolai diakoénkormanyzat DOK
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanodran kiviili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti. A
didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetoségének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata
szerint alakitja.
Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité felséfokt végzettségii és pedagogus szakképzettségli
személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az
igazgato bizza meg.
Az iskolai didkkozgyiilést évente Ossze kell hivni. A didkkozgytilésen a diakonkormanyzatot segitd
neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az eléz6 diakkozgytiilés oOta eltelt
1d6szak munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai

munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
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meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgytilés 0sszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés egy tanév id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan harom
6 diakképviseldt valaszt.

A tanulokat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
. az igazgato,
az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus,

1
2
3. adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
4. az iskola honlapjan keresztiil folyamatosan,

5

az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagéhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a

neveldtestiilettel.
3.6.8. Iskolai sportegyesiilet

Az iskolai sportegyesiilet feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az Ujbuda FC, a
MAFC Nemzeti Kosarlabda Akadémia és a Vasas Judo Akadémia latja el.

Minden év majus 31-éig — a sportszervezet javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak a kovetkez6 tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatit az annak megvalositdsdhoz
sziikséges, felhasznalhato iddkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és

targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

A sportszervezet egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkajat. A sportszervezet
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai testnevelés és sport
szakmai munkak6zosség szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az sportszervezet foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,

tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.
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3.6.9. Az iskola kozosségének kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosdganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

1.
2.

6.
7.

Az intézmény fenntartojaval: Dél-Budai Tankertileti K6zpont

A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzat

Ujbudai Human Szolgaltaté Kozpont.

Fdvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat 1. Szamt Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye
Fovarosi Pedagogiai Szolgaltatd Tovabbtanulasi, Palyavalasztasi Tanacsado
Tagintézménye

Sportegyesiiletekkel

A helyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

1.

az iskolat tamogatd Alapitviny az Egyiitt a Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos
Iskolaért Alapitvany kuratdriumaval,

kozmiivel6dési intézményekkel: Gazdagréti Konyvtar, Gazdagréti Kozosségi Haz,
Muzeum,

az intézményben hit- és erkolcstan oktatast végzo egyhédzak helyi gyiilekezeteivel,

az intézményben pedagogiai gyakorlatot szervezd kozép- és felséfoku
pedagdgusképzo intézményekkel:

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem

5. Budapest XI. keriileti Rendérkapitanysaggal

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes intézményekkel,

szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn

a Szent Kristof Szakrendeld XI. keriileti iskolai védondjével és iskolaorvosaval, és segitségiikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
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4. AZ ISKOLA MUKODESI RENDIJE

4.1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6:00 6ratol este 20:00 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval és mitkddtetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban is nyitva tarthatd (szombat, vasarnap).
Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 6ra és délutan 17:00 6ra
kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartdzkodnia. A vezetok
benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni. Amennyiben
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgato vagy egyik igazgatohelyettes sem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére egy munkakozosségvezetdt kell
megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.
Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora és 14:30 ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szilinetek hossza 10-, 15- vagy 20 perc. Reggel 7:00-t61
7:30-ig az aulaban gyiilekeznek a tanulok a kijelolt igyeletes pedagdgus feliigyelete mellett. Az alsé
tagozat tanuloi 7:30 orakor, a felsd tagozat tanul6i 7:40 6rakor mehetnek az osztalyaikba.
A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:40 oraig tart.
Az iskolaban reggel 7:00 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskoldban egyidejiileg 7 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes neveldk
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

= udvar, Rétkoz u. felol: 116

= udvar, aula: 16

» tornaterem, 01t6z6 folyoso: 1 f6

»  {6ldszint II-1V., aula: 116
» emelet 16, 17, 18, 19: 116
= emelet 21, 22, 23, 24: 116

= als6 tagozaton mindenki sajat osztalyat feliigyeli
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A tanuld a tanitasi id0 alatt 16:00 6raig csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére oOrat tartd
szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.
Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 8:00 oratol 18:00 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva
tartds utdni idoében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a feleldés az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.)
A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik egyeztetett idopontban. Az iskola a
tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti
rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk, a
neveldk, illetve a fenntartdé tudomasara hozza. A nyari szilinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell
megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:

= aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= az iskola szervezeti és milkodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol vagy a miikodtet6tdl engedélyt kaptak
(pL.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgéalat ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiilsd személyek a portaszolgalatnal kotelesek

nyilvantartdsba venni a kdvetkezd adatokat: érkezés és tdvozas idpontja, kit keres fel.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi szlinetekben — kiilsé

igényléknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
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rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat
értekesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazéas jar. A tanuloknak
kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett dsszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikodo tanuldk kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes
tanuloknak jard 6sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan,

az iskolai diakonkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola igazgatoja dont.

4.2. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoéran kiviili)
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

. napkozi otthon

. szakkdrok

. tomegsport foglalkozasok

1
2
3
4. felzarkoztatd foglalkoztatasok
5. egyéni foglalkozasok

6. tehetséggondozé foglalkoztatdsok
7

. tovéabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

4.2.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkozi otthonos foglalkozasok az utolsé 6ra befejezésétol 16:40 oraig tartanak. 16:40-18:00 oraig
Osszevont ligyelet biztositott. A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkdzis neveldk
munkakozossége allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat elbirasai alapjan. A napkdzis
foglalkozasrél valo eltavozas csak a sziilo6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az eltdvozasra az

igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

4.2.2. A tobbi egyeb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo dltalanos szabalyok
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés

tanév elején torténik és egy tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatdja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az
iskola igazgatoja bizza meg, akik munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa. Az iskola a tehetséges
tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkedoket
szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai

munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamdara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonban a
tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkodzibe nem jarod
tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait jelen szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

tartalmazza.

A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

4.3. ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomdanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirének

megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

4.3.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei
=  Tanévnyito
= Oktober 23.
= Fecskeavatd”
=  Mazsolaavatd”
=  Marcius 15.
= Farsang
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= Témahetek

= Ballagas
= Tanévzaro
= Sportnap
» DOK nap

4.3.2. Iskolamédia
Az iskola a tanul6i és sziil6i kozosség tajékoztatasat elsddlegesen a www.csikisuli.net honlapon és
az iskola facebook oldalan végzi. Az iskolai honlap tartalomfelelOse az igazgato, az altala megbizott

személy végzi a folyamatos és aktualis adatfeltoltést.

4.3.3. Iskolajelképek
» jelvény - az intézmény jelvénye, felirattal: ,,Csiki suli”
* Jogo —,,csiki-babak”
* Jobogo - az intézmény bejaratdnal Magyarorszag és az Eurdpai Uni6 zaszloja
Az iskola z&szl6jat minden ballagasi linnepségen a ballagd nyolcadikosok jelképesen atadjak az ket

ballagtatd hetedik osztalyosoknak.

4.3.4. Tanulok kotelezo tinnepi viselete
= Lanyok: s6tét alj, fehér bluz

= Fiok: sotét nadrag, fehér ing

A marcius 15-ei linnepélyen az linnepi viselet kiegésziil a nemzeti szinii kokardaval.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

» Lanyok: sport nadrag, fehér p6lo, valtocipd, sportzokni

» Fiuk: sport nadrag, fehér polo, valtocipd, sportzokni

4.3.5. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében
1. Az egyarant kiemelkedd tanulmanyi, szorgalmi, magatartasi és kozosségi munkat
végzett tanuldkat a nevelOtestiilet az osztalyozo értekezleten szavazas utjan az
LEvfolyam tanuldja” cimmel jutalmazhatja. Az évfolyam tanuldja jutalmat a

tanévzar6 linnepélyen az iskola kdzdssége elott veheti at.
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2. A nyolc éven keresztiil egyarant kiemelkedé tanulményi, szorgalmi, magatartési és
kozosségi munkat végzett nyolcadikos tanulét a nevel6testiilet az osztalyozd
értekezleten szavazas utjan a ,,Iskola legjobb tanuldja” kitiintetéssel jutalmazhatja. A
dij kitiintetettje jutalmat a ballagési linnepségen az iskola kozossége eldtt veheti at.

3. A neveldtestiilet kiemelkedd szakmai és emberi teljesitményt nyujtoé azon tagjat, aki
legalabb 5 éve az iskola dolgozoja, a neveldtestiilet titkos szavazassal ,,Csiki-dij”
kitlintetéssel jutalmazhatja. A Csiki-dij kitilintetettje jutalmat a ballagasi linnepségen
vagy a tanévzar6 linnepélyen az iskola kdzossége elott veheti at.

4. A kiemelked6 sporteredményt elért tanuldt a nevel6testiilet az osztalyozo értekezleten
szavazas Utjan az ,Ev sportoldja — Pava Tibor dij” cimmel jutalmazhatja. A dij
kitlintetettje jutalmat a ballagasi linnepségen vagy a tanévzaro6 linnepélyen az iskola
kozossége elott veheti at.

5. ,,Csaladi érem dij” kitlintetéssel jutalmazhatja azt a csaladot, akiknek legalabb harom
gyermeke az iskola didkja volt. A dij kitiintetettje jutalmat a ballagési linnepségen

vagy a tanévzaro linnepélyen az iskola kozdssége eldtt veheti at.

4.5. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDIJE

Az iskola létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

= akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
= aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
= az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,

= atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény tanuldi, pedagogusai, dolgozoi téritésmentesen hasznalhatjak szorgalmi idoben az
iskola helyiségeit a megfeleld szabalyok megtartasadval. Tanitdson kiviil az iskola létesitményeinek
hasznalatat az iskola tanuldinak, dolgozdinak az intézmény igazgatdja engedélyezheti. Az
osztalyrendezvényeket legalabb 3 munkanappal a rendezvény el6tt az igazgatonak vagy
helyettesének be kell jelenteni. Téritésmentesen igénybe vehetik az iskola helyiségeit a
Didkonkorményzat, a Sziiléi Szervezet, az iskoldban miikodd Alapitvany valamint az iskolaban

hitoktatast végzo egyhazi személyek.
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Az intézmény létesitményeinek hasznalatat a fent fel nem sorolt személyeknek és szervezeteknek
kiilon megallapodas szerint az iskola miikodtetdje engedélyezheti megfeleld bérleti dij megfizetése
ellenében, de csak olyan tevékenységre, amely nem iitkdzik az iskolai oktato-nevelé munka alapvetd
céljaival, illetve az intézmény munkarendjével. Az iskola létesitményeiben politikai szervezet
tevékenységet nem folytathat. Az iskola létesitményeinek bérletéért fizetendd dij a miikodtetd sajat

bevétele.

4.6. A TANTERMEK HASZNALATA

A tantermeket a tanitds megkezdése eldtt az arra kijelolt iskolai dolgozo nyitja. A szaktanterem
hasznalatara vonatkoz6 teremrendek (tornaterem, szamitastechnika terem, technika terem, ének
terem stb.) maradéktalan betartdsa minden hasznald szamara kotelezo. A szaktantermek és szertarak
zarasar6l minden esetben a szaktanarnak kotelessége gondoskodni. A tanterem rendjéért a
sziinetekben a hetesek ¢és a pedagogus a felelds. Az iskola berendezési és hasznalati targyaira firkalni,
azokat beszennyezni nem szabad.

A tanitads befejeztével a székeket iilokéjiikkel lefelé forditva a padra kell helyezni. A tanitas
végeztével a tantermet rendezett, tiszta allapotban kell otthagyni, ajtajat kulcsra kell zarni. Ezért az

utolso orat tartd pedagogus felel.

4.6.1. Vagyonvédelem
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt iiresen hagyott termeket zarni kell. A termek kulcsai a portan vehetdk at.

4.6.2. Ebédlo

Az iskola ebédldjében tanuld csak a reggeli és az uzsonna atvételekor, illetve a csoportos vagy egyéni
ebédelés iddtartama alatt tartdzkodhat. Az ebédlében minden tanuld koteles a kulturalt egyiittélés
szabalyainak megfelelden étkezni és rendet hagyni maga utan. Az ebédlében a napkdzis csoportok
egylitt, a kizardlag étkezd tanuldk egyénileg 11:45 — 14:00 kozotti idében ebédelhetnek. Az étkezés

onkiszolgalo6 rendszer.
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4.6.3. Kiilsé igénybe vevok

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi ¢€s

tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

4.6.4. Dohanyzas

A 2011. évi XLI. torvény rendelkezései alapjan az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

4.6.5. Hirdetések elhelyezése
Az iskola teriiletén csak az iskolavezetés altal engedélyezett hirdetés helyezhetd ki. Az intézmény
teriiletén nem megengedett az alkotmdny- vagy jogszabalyellenes, az oktatas-nevelés céljaival

ellentétes, illetve politikai célu reklamtevékenység.

5. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

5.1. AZ ISKOLAI BELSO ELLENORZES FELADATAL:

1. biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egy¢b belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését

2. segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

3. segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

4. aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol

5. feltarja és jelezze az iskolavezetés €és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt

6. szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez
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A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsd ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

1. az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni

2. az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni

3. az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

4. ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozd kateles:

1. az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni

2. azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

3. azészlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6z61ni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

4. hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idOben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozé jogosult:
1. Az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni.
2. Az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzod kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozé koteles:

1. Az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni.

2. A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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A belso ellendérzést végzo dolgozé feladatai:

1.

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

1.

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét

2. ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjadnak pedagdgiai, ligyviteli €s technikai jellegii
munkajat

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett

Igazgatohelyettesek folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és

tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:

1.

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét

2. apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
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3. apedagdgusok adminisztracids munkajat
4. apedagoégusok neveld-oktaté munkdjdnak modszereit és eredményességét
5. agyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkat
Munkako6zosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok

neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilonosen:

1. apedagodgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket

2. aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel)

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv

hatarozza meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

6. A TANULOK ESELYEGYENLOSEGET SZOLGALO ISKOLAI FELADATOK

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok oktatasi sikerességének érdekében
végzett munkdjat az iskola Esélyegyenldségi Program alapjan végzi. Az intézmény pedagdgusainak
részvétele az integraciot segitd pedagogus-tovabbképzésben magas.

Az intézmény kiemelt feladatai:

» HHH tanulok tanulok tanulocsoportokon beliili ardnyainak kiegyenlitése felmend
rendszerben, a tanuldi életutak sérelme nélkiil

* a HHH tanulok hatékony tovabbtanulasi felkészitése, palyaorientacioja

* a HHH tanulok kozépiskolai életitjanak nyomon kdvetése

» a HH, HHH ¢és SNI tanuldk pontos ¢és naprakész nyilvantartidsa a fenntartoval
egylttmiikodve

» kompetenciamérések eredményeinek elemzése, sziikség esetén tantervi és modszertani
korrekciok elvégzése

= az intézmény tovabbképzési tervében a hatranykompenzald, integrativ pedagogiai

képzések priorizalasa
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7. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak feladatai:

= iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelése az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idopontban)
= az iskolai védond heti két alkalommal torténd rendelése az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és iddpontban)
= atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken:
a. fogaszat,
b. szemészet,
c. altalanos szlirdvizsgalat,
* atanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,
= atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4llo tanulok altalanos orvosi vizsgalata,
= atanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalata sziikség szerint.

A sziir6vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

8.1. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

= Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a

rendelkezéseit.
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= Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

= A neveldk a tanoérai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

= Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

= Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdlo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

a. Az elsO tanitdsi napon az osztalyfonokoknek rogziteni kell az elektronikus
napldoban, valamint a felsé tagozatos tanulok alairasaval ellatott jegyzOkonyvet
kell késziteni.

» Ennek soran ismertetni kell:

a. aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

b. a hézirend balesetvédelmi eldirasait

c. rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét

d. atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

e. iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tarak, taborozéasok stb.) el6tt

f. atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

A neveloknek ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a

tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika) tartd
nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az iskola igazgatdja
az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)

keretében rendszeresen ellenorzi.

8.2. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie

ha sziikséges orvost kell hivnia

értesitenie kell a sziilot

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola iigyeletes vezetdjének

AT A e

az iskolatitkar felveszi a baleseti jegyzékonyvet sziikség esetén

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.3. A TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS ISKOLAI FELADATOK A MAGASABB
JOGSZABALYOK ELOIRASAI ALAPJAN

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
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A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és

elharitdsaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi epségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyi szlrdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot,
tevékenységet, balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort
gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az

adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

= asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat

= agyermek, tanulo - orvosi vélemény szerint - €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

= a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek)

= a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat vagy agyi

karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetové kell tenni az iskolai didkonkorményzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.

9. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

= atliz

= arobbantdssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
= aziskola igazgatoja

= tavollétében az ligyeletes vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* azintézmény fenntartdjat
= tliz esetén a tlizoltdsagot
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

= személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a tlizriadd tervben foglalt modon riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhatéd "Kitiritési terv"

alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas

foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

= Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartdé neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

= A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

= A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épliletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi

helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

= avizszerzési helyek szabadda tételérol

= az elsdsegélynyljtas megszervezésérol

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
. az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél, stb...),
. kozmi (viz, gaz, elektromos stb) vezetékek helyérdl,
. az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,

. az éplilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt
kiesett tanitasi 6rdkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” igazgatoi
utasitds tartalmazza. A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja

a felelos.
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A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd

érvénytiiek.

A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

= igazgatoi iroda

= porta.

10. FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott harom
honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast a
nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziil6je,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje is egyetért. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelds. Az
egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulé ellen
fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds. A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgélasa, a fegyelmi biintetés

meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
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A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen
¢s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas sordn bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. gy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kételességszegése az iskola
terliletén, az iskolai élet kiillonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az
iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan
szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansag mértékét is. A fegyelmi biintetés
kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a
kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

11. ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelds. Az iskola éves
munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben elkésziti az
iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai munkakozosségek

véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankdnyveket.

A nevelétestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a tartdés tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.
A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai didkdnkormanyzat

véleményét.
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Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztését, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (sziilének)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités dsszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében
a kartérités 0sszegérdl a didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola igazgatoja
dont.

A tartds tankonyveket a tanév utolsd hetében, osztdlyonként le kell adni, melynek felelése az

osztalyfonok.

12. TAJEKOZTATO A TANTERMEN KiVULI, DIGITALIS MUNKARENDBEN
VALO RESZVETEL SORAN MEGVALOSULO ADATKEZELESROL

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatds a mar megszokott, tantermi 6ratol eltérd
adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az iskoldban érvényesiild altalanos adatkezelési szabalyokon
tal az online térben megtartott Ordk sordn is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és
adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is.

Az adatkezel6 a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a

kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a kdznevelési intézmény.

12.1. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGELI:
Gazdagrét - Csikihegyek Altaldnos Iskola
1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 13-15.

titkarsag@csikisuli.com

12.2. AZ ADATKEZELES JOGI HATTERE

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirdsokat. Ezek koziil az
egyik, amellyel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Inf6 térvényre is hivatkozik

az adatkezelo.
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12.3. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA, A KEZELT ADATOK KORE

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben megvaldsul6 oktatas soran a személyes adatok kezelését
az elébb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetévé az iskola, mint

koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges. A tandrok az oktatasi-nevelési feladatuk
elvégzése érdekében kezelhetik a tanulok személyes adatait.
Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja:
= azingyenes ¢€s kotelez6 alapfoku nevelés-oktatashoz valo jog biztositasa
= akodznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa
= a digitdlis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa és az ismeret (szdmonkérés) vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkoz6 alapelveket, biztonsagi

eldirasokat.

12.4. AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért a tantermen kiviili, digitélis
munkarendben végzett oktatds soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanuld sajat magarol
készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatdé modon térdlni

koteles.

12.5. AZ ADATBIZTONSAG

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a
biztonsagos kdrnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében,
hogy megakadéalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési jelszavak stb.

illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el
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kell keriilni a tanulok (sziil6i feliigyeletet gyakorldo személy) altal megkiildott/feltoltott videok
adathordozora torténd kimasolasat.
A pedagdgust a tanuldval kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasédban az Nkt. alapjan

titoktartasi kotelezettség terheli.

12.6. AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK ERVENYESITESE ES A
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a tanuld jogainak védelme érdekében a tajekoztatas
megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat kiadasa is az érintett
tanul6 (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskort tanuld esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az
adatkezeld, az érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t megilletd
jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt,
de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja és dontésérél a kérelmet benyujtot irdsban vagy

elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

12.7. TAJEKOZTATAS ES HOZZAFERES JOGA

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a tanulorol felvétel, €s ha igen, milyen felvételek
késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorl6 személy) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulorol, tovabba
arr6l, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanuldé mely személyes adataihoz biztositott

hozzaférést, vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

12.8. HELYESBITESHEZ VALO JOG

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa logikailag

kizart.
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12.9. TILTAKOZAS JOGA

A tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes adatokat a jelen

adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal osszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

12.10. TORLESHEZ VALO JOG

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanulo (sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy) csak
akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény kozfeladat ellatasa

keretében végzett feladata végrehajtdsdhoz az adat nem sziikséges.

12.11. A ZAROLASHOZ (ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ) VALO JOG

A tanul¢ (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanul6 személyes adatai kezelését az
adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezel6nek mér nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel6é jogos indokai

els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

12.12. JOGORVOSLATHOZ VALO JOG

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanuld adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a tanuld
személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
1. az iskolahoz, mint adatkezelohoz lehet fordulni
2. lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1125
Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu)
vizsgalatat

3. lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.
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13. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2021. november 26.

napjan fogadta el, hatalyba 1ép 2021. november 26. napjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara €s alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az iskola

nevel6testiilete 2021.november 26. napjan véleményezték és elfogadtak.

Budapest, 2021. november. 26.

Szogi Gabor
nevelotestiilet nevében

A Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Sziildi Szervezet

2021. november 26. napjan véleményezte.

Kendernay Moénika
elnok
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A Gazdagrét-Csikihegyek Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon
jovahagytam.

Budapest, 2021. november 26.

Part Eva
igazgato

A Gazdagrét — Csikihegyek Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2022. november 23. napjan fogadta el,

hatalyba 1ép 2022. november 23. napjan.

A Gazdagrét-Csikihegyek Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasat az

iskola nevelGtestiilete 2022.november 23. napjan véleményezték és elfogadtak.

Budapest, 2022. november. 23.

Barczay Eszter
nevelGtestiilet nevében

A Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a

Sziildi Szervezet 2022. november 23. napjan véleményezte.

Budapest, 2022. november. 23.

Beke Eva
elnok
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A Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat a

mai napon jovahagytam.

Budapest, 2022. november 23.

Part Eva
igazgato
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MELLEKLETEK
MELLEKLET 1.
ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. FENNTARTAS, IRANYITAS, ELHELYEZES
1.1. ALAPITAS

A Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola (1118 Bp. Csiki-hegyek utca 13-15.) alapitasi éve 1986.

Ez egyben az iskolai konyvtar alapitdsanak idépontja is.

1.2. FENNTARTO

Az iskola mindenkori fenntart6ja

1.3. SZAKMAI KAPCSOLATOK

Az iskolai konyvtaros az igazgatd vagy a helyettes felligyelete alatt dolgozik. Sajat iskoldjan beliil
human munkakdzOsség tagja, és kapcsolatot tart minden mas munkakozosséggel, a tantestiilet
tagjaival, hogy a konyvtari orakat, szakérdkat és egyéb foglakozasokat koordindlja, tervezze, és a
konyvtarral kapcsolatos igényeket felmérje. A letéti allomanyokat ellendrizze, valamint a tankdnyvek

kolesonzésével kapcesolatos ra harulo feladatokat el tudja latni.
Az iskolai konyvtar szoros kapcsolatban all:

= A Fdvarosi Szabd Ervin Konyvtar Karinthy Frigyes Konyvtaraval (1117 Budapest, Karinthy
Frigyes ut 11.);

»  Moricz Zsigmond Konyvtaraval (1118 Budapest, Nagyszeben tér 1.);

= Az Orszagos Pedagbgiai Konyvtar és Muzeummal (1089 Budapest Konyves Kalman krt. 40.).

1.4. HELYE A SZERVEZETBEN (IRANYITAS, ELLENORZES, VELEMENYEZES)

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetének keretein beliil miikodik. Miikodését az iskola igazgatoja

iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet, a didkok véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.
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1.5. EPULETEN BELULI ELHELYEZES

Az iskolai konyvtar az iskola féépiiletében talalhat6 az elsé emeleten. Mésfél tanterem 6sszevonasabol
kialakitott, kéthelyiséges teriileten helyezkedik el. A kisebbik terem a fogadotérbdl all, és a
kézikonyvtarnak is helyet ad. Megfeleld butorok a helyben olvasast biztositjak. Itt taldlhatoé a
kolesonzd pult. A nagyobbik teremben egy osztaly egyidejli foglalkoztatasara alkalmas butorokkal

rendelkezik. Itt taldlhat a szabadpolcos raktar is.

1.6. BELYEGZO

Felirata:

ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

1118 BUDAPEST
CSIKI-HEGYEK U. 13-15.

2. AKONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait a Konyvtari hazirend tartalmazza.
2.1. KONYVTARI HAZIREND
2.1.1. A konyvtar hasznadloi kore:

Az iskolai konyvtar haszndlatara jogosultak az iskola beiratkozott tanul6i, pedagégusai és minden

dolgozoja. A konyvtarhasznalat dijtalan.

2.1.2. A beiratkozas, a szolgaltatasok téritése és hasznalati szabalyok

1. Tanul6 a teremben tanar tudta nélkiil egyediil nem tartézkodhat. Az a kolléga, aki beengedte,
egyben feleldsséget is vallalt érte. Ebbol kovetkezik az is, hogy a konyvtaros tanarral torténd

elézetes egyeztetés utan nem csak konyvtari idében és konyvtari céllal vehetd igénybe a terem.
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2. A terembe csak jegyzetpapir és irdeszkdz, valamint taneszkdz vihetd be, taska, kabat nem.

3. A konyvtarban étkezni, szemetelni szigortian tilos.

4. Aki utoljara hagyja el a termet, gondoskodjon az ablakok alapos bezarasardl, a székek és az
asztalok rendjének visszaallitdsarol, valamint a villany leoltasarol.

5. A polcrol levett konyveket ne tegyék vissza, hanem a kijeldlt padon kell hagyni.

6. Az elektronikus berendezéseket (szamitdogép stb.) csak felnétt, illetve az 6 jelenlétében az altala
megbizott tanul6 kezelheti.

7. Konyvet vagy egyéb informécio-hordozot a konyvtaros tanar tudta nélkiil a terembdl kivinni

nem szabad.

2.1.3. Az olvasoi adatok kezelése

Az olvasok adatai koziil nyilvantartasba keriil a név, a sziiletési év, honap és nap. Tanulo6 esetében az
osztalya. Sziikség esetén egyéb adatai az osztdlynaplobol nyerhetdk ki. Az adatokba tanuld esetén a
konyvtarvezetd, a konyvtaros, az osztalyfonok, a tanuld és a sziilé nyerhet betekintést. A felnottek

adatit csak a konyvtarvezetd €s a konyvtaros lathatja.

2.1.4. A kolcsonzésbe adhato dokumentumok és a kdlesonzési idd

Az iskolai konyvtar minden munkanapon nyitva tart a tanitast koveto idoszakban is.

A tartds hasznalatra kikolcsonzott tankonyveket a tanitasi év utolso hetéig tarthatjdk maguknal a
konyvtarhasznalok. Az egyéb kolcsondzhetd dokumentumok kolesonzési ideje altalaban harom hét,
amely utan hosszabbitas lehetséges. A kolcsonozhetd példanyok szama a tankdnyveket leszamitva

altalaban négy példany egyidejli hasznalata. Ett6l indokolt esetben el lehet térni.

2.1.5. A kartérités

A konyvtar vagyonaban, hasznalati eszkozeiben vagy butorzatdban okozott kart az iskoldban
szabalyozott kartéritési feltételek szellemében kell megtériteni. A beiratkozott tanulok esetében a sziild

(gondviseld) viseli feleldsséget a tanul6 altal okozott karért.
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A kartéritést a megrongalt dokumentum aktudlis piaci értékébdl kell kiszdmitani. Régebbi
dokumentum (5 évnél régebbi) esetében az antikvar arat, Gjnal a kereskedelemben szokéasos arat.
Tankonyvek esetében levonhat6 az avulas a tankdnyvtari szabalyzat szerint torténik.

2.1.6. A felszolitasok rendje

Amennyiben a konyvkolesonzés soran jelentds késés mutatkozik, az olvasot a kdnyvtarvezetd az

alabbi mddon szolitja fel tartozdsa rendezésére:

= elsd esetben, a lejarati id6 utan egy héttel, szoban;
* masodik esetben, a lejarati id6 utan két héttel, felszolito feljegyzésben;
* harmadik esetben, a lejarati id6 utdn egy honappal, az iskola vezetOségét értesitjiik a

karokozashoz hasonlé mdédon, amely intézkedik a dokumentum vissza hozatala érdekében.

3. AKONYVTAR ALAPFELADATAI

3.1. AZ ALLOMANNYAL KAPCSOLATOS FELADATOK

3.1.1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
A konyvtar alapvetd feladatai kozé tartoznak az alabbiak:
= A szépirodalom és a szakirodalom megfeleld aranyanak szem el6tt tartasaval (30%, 70%) a
konyvtari allomany gyarapitasa, gondozasa;

= A desideratum (hidnyjegyz¢ék) alapjan a megfeleld dokumentumok beszerzése. Ebben a

konyvtarosnak javaslatot tehet a nevel6testiilet minden tagja;

* A dokumentumok épségének megdrzése;

= A kolcsonzési fegyelem megtartatasa, az esetleges kartéritési igény bejelentése, érvényesitése;

= Az elavult dokumentumok torlése.
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3.1.2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok:
1. araktari rend létrehozéasa és megovasa;
2. aletétbe helyezett dokumentumokrol listat kell vezetni. Ez a lista tartalmazza a letét helyét, a

kolesonzott dokumentumok szamat és a letétet atvevo felelds személy nevét;

3. a konyvtarterembe vald bejutast biztositdé kulcsokbol egyet a konyvtarostanar tart maganal,

egyet, egyet a portdn driznek. A takaritd személy a portai kulcsot hasznalva juthat be a terembe.

3.1.3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok
1. A leltarba keriil6 dokumentumok mindegyikét el kell latni tulajdonbélyegzdvel, leltari
szammal, a raktari hely feltlintetésével, Cutter-szammal és leltari nyilvantartassal.
2. A tartés és a nem tartds megOrzésre szant dokumentumokat kiilon nyilvantartasba kell

bevezetni.

=  Tartés megdrzésre szant dokumentumok a SZIKLA leltari nyilvantartasba kertilnek.

= A tankOnyvnek mindsitett kiadvanyokat kiilon nyilvantartasba vessziik, és kiilon-
gyljteményként kezeljiik. A tartos tankonyveket brosturaként tartjuk nyilvan és kezeljiik.

= A szakfolydiratok megdrzése 6t év. A napilapoké egy év. A brosuraké négy év.

= A nyilvantartas elektronikus uton torténik, kinyomtatasra nem keriil. A megfeleld fajlokrol

mentést kell végezni. Ezen nyilvantartasi adatok megdrzése korlatlan idejii.

= Az édllomény leltarozéasa 6t évente torténik, de rendkiviili események esetén az esemény
utan kozvetleniil is. A dokumentumok selejtezése datumhoz nem kotott tevékenység. A
selejtezett dokumentumokrdl kinyomtatott lista késziil, melyet a konyvtiros és az
intézmény igazgatoja is alair. A selejtezett dokumentumok hasznositasra kertilnek (csere,

kiarusitas), és a befolyo haszon csak a kdnyvtar fejlesztésére fordithato.

3.1.4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok.

» Az dllomany nyilvantartdsara a SZIKLA programot hasznaljuk. A verziofrissités koltségei a
fenntartot terhelik. A gépi visszakeresés elsajatitasat konyvtari 6ran ismertetjiilk. Az olvasok

folyamatos segitséget kapnak a kdnyvtarostol.
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3.2. AZ ALLOMANYRA EPULO SZOLGALTATASOK

= Az iskolai kdnyvtar mind egyéni, mind csoportos hasznalatra rendelkezésre all. Az egyéni
haszndlat a kifliggesztett és a honlapon is kozzétett nyitva tartasi rend szerint torténik.

Csoportos haszndlatra elére egyeztetett idépontban keriilhet sor.
Csoportos hasznalat lehet: versenyhelyszin, eldadasok helyszine, latogatok fogadasa stb.

= Az iskolai pedagodgia programban meghatirozott konyvtarhasznalati ordk is a (dolog
természetébol fakaddan) a konyvtarban keriilnek megtartasra. Heti két 6ra kdnyvtarhasznalati
ora megtartasa kotelezd, amely adott tanévre a konyvtaros munkaterv mellékletében

idObeosztassal és osztalyokra lebontva szerepel.

4. A KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI

1. Ha a tanév soran olyan szakkor vagy klub keriil beinditasra, amely a konyvtari jelenlétet
igényli, akkor az ilyen alkalmak iddpontja is kifliggesztésre keriil. Ilyen foglalkozasokat
szaktanar vagy konyvtarostandr egyarant tarthat a konyvtarhasznalati szabalyok (maximalis)

figyelembe vételével.

2. A konyvtarhasznaloknak joguk van a rendelkezésre 4llo eszk6zok barmelyikével
informécidhoz jutni. Sokszorositds csak a konyvtar alloméanyat képez6 dokumentumokbol
lehetséges az iskoldban szokasos feltételekkel: csak részletek mésolhatdak oktatasi célbol, a

szerzdi jogok betartasaval!
3. Aziskola a kdnyvtarkozi kdlesonzésben lancszem mind aktiv, mind passziv félként.

4. Az iskolai konyvtar muzedlis gylijteményt nem szerez be, nem gyiijt és nem tart fenn. Az
iskolatorténeti dokumentumok erés valogatassal megdrzésre ide keriilnek, de feltarasuk

minimalisan torténik meg.
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MELLEKLET 2.
MUNKAKORI LEIRASOK

1. AZIGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:

Az igazgatohelyettes segiti az igazgatd munkavégzését. Munkakdri leirdsa alapjan Ondlldan, az
igazgatd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. Kozvetleniil irdnyitja beosztottjai munkdjat, részt vesz az
intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsdban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.
Az iskola igazgatdhelyetteseként az igazgatd tavollétében - valamint az tigyeleti rend altal

meghatarozott idoben - teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

KOTELESSEGEK
Feladatkdr részletesen:
1. Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagdgiai program ¢és SZMSZ kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv

elkészitésében.

3. A tantargyfelosztds alapjan elkészitteti az als6 tagozat Osszesitett oOrarendjét, a napkozi

munkabeosztasat, ellendrzi az igazgatdi szempontok megvaldsitasat.

4. Részt vesz a Munkaterv és a pedagogusok tovabbképzési programjanak eldkészitésében, elrendeli
a pedagdgusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését,

Osszesitést vezettet.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd-neveld, az adminisztraciés €s mar irdnya

munkavégzést.

6. Kozvetlenill iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsék és megbizottak

feladatainak végrehajtasat az also tagozatban. /fejleszté pedagogus, logopédus, gyermekvédelem.
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7. Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatdsat, gondoskodik az elsd évfolyamosok beirdsarol,
nyilvantartdsarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0 osztadlyok kozdsséggé formalasat, tanulményi

munkajukat.

8. Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek

pontos vezetését.

9. Szervezi és koordinalja az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,

szakmai tapasztalatcseréket.

10. Nyomon kdveti a gyermekvédelmi tevékenységet, az SNI-tanulokkal kapcsolatos teenddket

elvégzi.

11. Elkésziti, 0sszesiti az év eleji statisztikat /X.ho/ figyelemmel kiséri a statisztikai, balesetvédelmi

és tanligyi nyilvantartasok vezetését.

12. Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositds megvalosulasat, a helyettesitéseket, az

anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet. Oralatogatasokat és felméréseket végez.
13. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyeéb értekezleteken. Intézkedik a probléméak megoldasi modjarol.

14. Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: az eredményekrdl és a

hidnyossagokrol egyarant.

15 . Rendszeresen referdl az igazgatonak miikodési teriiletének tapasztalatairol: az érdemi problémakat

konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

16. Felelds a sziil6i értekezletek, fogadodrak megszervezéséért, ellendrzéséért, az osztalyozd, javitd

vizsgék lebonyolitasaért.

17. Segiti a Beszédjavito Intézet logopédusai és az utazo tanarok munkdjat, a kiegyensulyozott 1égkor

kialakitasat.
18. Szakmai tudasat tovabbképzésen gyarapitja hogy elsajatithassa a legkorszertibb ismereteket.

19. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre vonas, vagy az

elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.
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20. HataridOre Osszesiti az intézményi statisztikat, tajékozodik a dolgozok szabadsagolasi tervérdl,

nyomon koveti a munkabol vald tdvolmaradas nyilvantartasat.

21. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség

esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
22. Ellendrzi az étkezés rendjét, a higiénia, mennyiségi €¢s mindségi kovetelmények meglétét.

23. Segiti a palyakezdd neveldk beilleszkedését, szakmai fejlodését, ellendrzi a munkakodzosségen

beliili segitd tevékenységet.
24. Segiti a foiskolai hallgatok gyakorlatanak lebonyolitasat, a feltételek biztositasaval.
25. Elkésziti a tanitas nélkiili napok iigyeleti beosztasat a nyari ligyeleti és tabori beosztasokat.

26. Felelos az iskola irattdranak kezeléséért, a dokumentumok megdrzéséért. Rendezi a személyi

anyagokat.

27. Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetOhelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az altala
vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, masolatok

hitelesitésére, a pénztari alairasi rendnek megfelelden a szamlak alairasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizds alapjan az igazgatot

képviselve.
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FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes

feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felel6s:

Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok €s a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért;

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért;

A rendezvények, tinnepélyek kulturalis, tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a
zokkendmentes lebonyolitasért;

A vizsgdk, és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért;

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért;

A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért;

Felelésségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

Az igazgato utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert;

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért;

2. A TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:
A tanulok képességeinek fejlesztése, az egészséges ¢életmod szokdsainak a kialakitdsa. Az iskolai
pedagbgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban. A tanulok személyiségének az

iskolai értékrend szerint valo fejlesztése. Az osztaly kozosségi életének szervezése.
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Alapveto feleldsségek és feladatok:

. A pedagogus feleldsséggel és ondlloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének

fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az 1999 évi LXVIIL torv.
19.§-a, az iskola SZMSZ-e, pedagogiai programja €¢s munkaterve tartalmazzak.
Neveld-oktatomunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek, és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a rendelkezésre all6 programokat
¢s tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet, a munkak6zosségével egyetértésben.

Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit, melyet a munkakozossége vezetdjének bemutat.

pontosan tartja meg.

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

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gy hogy az irdsbeli és szobeli
szdmonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat a Hézirend eldirdsainak megfelelden iratja, javitja /javittatja/. A témazard
dolgozatokat a tanév végén Osszekotve az igh.-nek le kell adni. A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod
témazarot, ill. iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és értékeli.

-A munkakdzosségekben egyeztetve az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, vagy
lassabban haladd gyerekek szamara felzarkoztato foglalkozast tart. A szaktargydban kimagaslo
tanulokat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz. ( szakkor, versenyre felkészités stb.)

A foglalkozasokrol (szakkori) naplot vezet, mely tartalmazza a foglalkozas. targyat, és a jelenlevok
listajat.

Szovegesen illetve érdemjeggyel értékeli a tanulok teljesitményét a megfeleld évfolyamokon

A tanodran kiviili kisérések /szinhdz, mizeum, hangverseny, kirandulas/ esetén feleldsséggel tartozik

a tanulok testi épségéért, €s a viselkedéstikert.
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Orain hasznélja az iskolaban rendelkezésre 41l szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a szertari
anyag megOrzésérol, betartja a szertar szabalyait, ha modja van ra a szemléltetd eszk6zok allomanyat
fejleszti, a leltarozasban eldzetes beosztas szerint vesz részt.. Bemutato orat tart, a ,,Nyilt nap”-on
kozremukodik.

Elézetes megallapodas szerint kotelezd Oraszaméaba beszamithatok a kovetkezd feladatok: (pl.)
szakkori foglalkozés, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas, napkozis
foglalkozas.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Ertékeli havonta az osztalyaban a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat,

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat.

Sziikség szerint pedagogiai véleményt ad a tanulokrol, és probléma esetén felveszi a kapcsolatot a
gyermekvédelmi feleldssel.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonbozd potlékokkal dijazott feladatokat: pl.
osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés.

Meghatarozott modon régzitett idépontban €s helyen reggeli (76ras) és orakozi iigyeletet lat el.
Ugyeleti helyét csak akkor hagyhatja el, ha helyettesrl gondoskodik.Beoszthaté a napkozis étkeztetés
feliigyeletére, , -sziikség szerint —az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez. A helyettesitési orat
is pontosan kezdi és fejezi be. A helyettesités alkalmaval tananyagot ir be és aldirja. Helyettesitését a
megtartott ora utan azonnal bevezeti a helyettesitési naploba.

Elvégzi a pedagdgus beosztisaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a
torzslapokat,az osztalynaplot, a tanulok jegyeit beirja vagy beiratja az ellendrz6be, megirja a javito- és
az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit. Félévente (legalabb) draszama kétszeresének megfeleld jegyet
ad egyenletes elosztasban, melyet a megfeleld honapra ir be. A tantervi kdvetelmények teljesitésérol a
szliloket irasban értesiti az elsd évfolyamon.

Felel6s megbizasaval ¢és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

A munkatervben megjeldlt idopontban sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket

érint0 nevelési elképzeléseit.
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Kezdeményezi osztidlyaban a sziiléi munkakozosség 1étrejottét és képviseli az osztaly érdekeit a
nevelQtestiilet elott.

Sziikség szerint végez csaladlatogatast a sziilok eldzetes értesitésével €s beleegyezésével.
Folyamatosan té4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulméanyi el0menetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabalyokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii tinnepségen.

A tanito kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozd Uj tudoményos eredmények megismerése és a szakmoddszertani fejlesztések korében vald
tajékozaodas.

Munkajanak megkezdése el6tt a Hazirend eldirasainak megfeleléen koteles megjelenni az iskolaban,
illetve a foglalkozas helyén. Az elsé érat tarté tanitoé viszi az osztalynaplot a terembe, (ha a napld
nincs a helyén, jelzi az osztalyfdnoknek vagy az igazgatohelyettesnek) Az utolsé orat tarté tanito
iigyel arra, hogy a tanulok a termet rendben hagyjak (villanyoltés, ablak zarésa stb.). A naplét a tanitd
a tanariban a szokésos helyén helyezi el.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit a hianyzasardl, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6z6k dtadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez. (Ha elére ismert
okok miatt hianyzik cserekérelmét - a cserében résztvevokkel torténd eldzetes egyeztetés utan -
irasban adja be az igazgatonak.)

Aktivan részt vesz a munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival onképzésben szerzett
ismereteit, egyezteti velilkk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozéséban, értékelésében, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési céli eldadast tart.
Minden pedagdégus kotelessége a tanulok személyiségének a nevelGtestiilettel kozdsen kialakitott
pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését, ennek eldmozditasa
érdekében egyiittmiikddik az osztalyfdnokkel és a vele egy osztalyban tant6 kollégakkal, Részt vesz
az altala tanitott osztaly osztalyoz6 értekezletén.

Tanoran Kkiviili kisérésnél (tanulmanyi kirandulas, versenyek (sport, tanulmanyi) szinhaz,

rendezvény, orvosi vizsgalat stb.) a tanulok testi épségéért, viselkedéséért feleldsséggel tartozik.
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A teljesitményértékelés modszere:

. Az iskolavezetés Oralatogatasai;
. A tanulok tudasanak felmérését szolgélo vizsgalatok eredményei, vizsga versenyeredmények;
Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, ill. az iskolavezetés altal megadott

szempontok alapjan;

3. ANAPKOZIS NEVELO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:

A tanulok képességeinek fejlesztése, az egészséges életmod szokésainak a kialakitdsa. Az iskolai
pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban. A tanulok személyiségének az
iskolai értékrend szerint valo fejlesztése. Az napkozis csoport kozosségi életének szervezése a tanorak

utan az iskolaban toltott id6 célszerti, hasznos, intenziv foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

. Nevelomunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan megtervezi.

Elsédleges feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas feltételeinek a
megteremtése, modszereinek a megtanitasa és sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

. A hazi feladatok mennyiségi ellendrzése mellett torekedjen a mindségi ellendrzésre is. A
memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

. A szabadidében fejleszt6 hatasu tevékenységeket szervez /kultur-, sport-, jaték- és
munkafoglalkozasokat/

Csoportjat a tanitasi idé utan a kijelolt idopontban az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

. A napkozis neveld a munkakezdése eldtt ebédeljen meg, hogy csoportjanak a kulturdlt étkezést
biztositani tudja. (Ha ez nem lehetséges, akkor a csoportjaval egy asztalnal ebédeljen.)

Ebéd utan a kotetlen szabadidében biztositja és feliigyeli a tanuldk szabad levegdn valo tartézkodésat,

¢s sziikség esetén, indirekt mdodon irdnyitja a tevékenységiiket.
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Felel6sok valasztasaval ¢és azok munkéjanak az ellendrzésével, értékelésével biztositja az ebédlo, a
tanterem €s az udvar rendjét, biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, eszkozok, anyagok gondos tarolasardl és
rendeltetésszerti hasznalatarol.

A tanulok munkajat heti rendszerességgel értékeli, és errdl tajékoztatja az osztalyfénokoket és a

sziloket.

. Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség foglalkozasain, allando dnképzéssel fejleszti tudasat.

12.

Minden pedagégus kotelessége a tanulok személyiségének a nevelbtestiilettel kdzosen kialakitott
pedagbgiai koncepcié mentén valod fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejléddését, ennek eldmozditasa
érdekében egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, €s minden iskolai
rendezvényen.

Részt vesz a csoportjdba tartozd sziiléi értekezleteken, fogadooran és egylittmiikodik az
osztalyfénokokkel.

Tanéran Kkiviili kisérésnél (tanulmanyi kiranduléds, versenyek (sport, tanulmdnyi) szinhaz,
rendezvény, orvosi vizsgalat stb.) alkalomszertien és sziikség szerint besegit. Ilyenkor a tanulok testi
épségeert, viselkedéséért is feleldsséggel tartozik.

A napkozis neveld a foglalkozasok utan utolsonak hagyja el a termet, ellendrzi a felelds tanulokkal a
tanterem rendjét, ablakot bezarja, a villanyt lekapcsolja.

A tanitasi sziinetekben koteles kiilon beosztas szerint a napkozi tigyeletet ellatni, a nyar folyaman a
napkdzis tdborba kisérni, illetve a nyari tdborban eldre beosztott és egyeztetett rend szerint feladatot
elvallalni.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit a hidnyzasarol.

A teljesitményértékelés modszere:
Az iskolavezetés latogatasai;
Evenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal

megadott szempontok alapjan;
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4. A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:
Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztadsban meghatarozott rendben.

Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto feleldsségek ¢és feladatok:
A pedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az 1999 évi LXVIIL torv.

19.§-a, az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatomunkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek, és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allé programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok

adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet, a munkakdzosségével egyetértésben.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a képességek

fejlesztését célzd tanmenetet készit, melyet a munkakdzossége vezetdjének bemutat.

Tanitasi oraira ¢és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan tartja meg.

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

. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ugy hogy az irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyban legyen.

. Az irasbeli dolgozatokat a Hazirend eldirasainak megfelelden iratja, javitja /javittatja/. A témazaro
dolgozatokat a tanév végén Osszekdtve az igh.-nek le kell adni.

. A félévi és az év végi zaras elbtti utolso témazarot, ill. iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek
lezarasa eldtt megiratja.

. A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és értékeli.

. A munkako6zosségekben egyeztetve az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, vagy
lassabban haladd gyerekek szamara felzarkoztaté foglalkozast tart. A szaktargyaban kimagaslo

tanulokat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz. ( szakkor, versenyre felkészités stb.)
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A foglalkozasokrol (felzarkoztatd-, szakkori- emelt szint stb.) naplot kell vezetnie mely tartalmazza a

fogl. targyat, és a jenlevok listajat.

Orain hasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozd szertdri anyag megdrzésérdl, betartja a szertar szabalyait, ha modja van rd a
szemléltetd eszk6zok allomanyat fejleszti, a leltdrozasban eldzetes beosztas szerint vesz részt.
Kozremiikodik a vizsgaztatasban, érettségiztetésben, ¢s a tanulmanyi versenyek szervezésében,
feliigyeletében eldzetes beosztas szerint részt vesz.

Munkako6zdsségével egyeztetve bemutatd orat tart, a ,,Nyilt nap”-on kdzremiikodik.

Eldzetes megallapodas szerint kotelezd oOraszdmaba beszadmithatok a kovetkezd feladatok
(pl.)szakkori  fogl., énekkar, sportkor, tehetséggondozéds, felzarkdztatdo fogl. napkozis
fogl.,tanuldszoba, emelt szintii felkészités nem féfoglalkozasu konyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé potlékokkal dijazott feladatokat: (pl.) of6.
Szmk., DOK segitd tanar,rendszergazda.

Meghatarozott modon régzitett idopontban €s helyen reggeli (76ras) és orakozi iigyeletet lat el.
Ugyeleti helyét csak akkor hagyhatja el ha helyettesrdl gondoskodik.Beoszthato a napkozis étkeztetés
feliigyeletére, (tanuldszoba tartasakor), -sziikség szerint —az iskolavezetés utasitasara helyettesitést
végez. A helyettesitési orat is pontosan kezdi és fejezi be. Elsd 6raban elsd helyettesként a tanariban
tartozkodik. A helyettesités alkalmaval tananyagot ir be és aldirja. Helyettesitését a megtartott ora utdan
azonnal bevezeti a helyettesitési napldba.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a
torzslapokat,az osztalynaplot, a tanulok jegyeit beirja vagy beiratja az ellenérz6be, megirja a javito- és
az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.Félévente (legaldbb) oraszama kétszeresének megfeleld jegyet
ad egyenletes elosztasban melyet a megfeleld honapra ir be.A bukas veszelyerdl -5-12. évf.- értesiti a
sziiloket irdsban.

A pedagogus részt vesz az iskola rendkiviili sziildi értekezletein,a havonkénti fogaddorakon. . A
szlilokkel vald taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek fejlodésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelétestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii iinnepségen.
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Munkdjanak megkezdése el6tt a Hazirend eldirasainak megfelelden koteles megjelenni az iskolaban,
illetve a foglalkozas helyén. Az elsé orat tarté tanar viszi az osztalynaplot a terembe, (ha a naplot
nem talalja jelzi az of6.-nek vagy igh. —nek) és nyitja a termeket. Ora utan zérja a szaktermeket. Az
utolsé orat tartd tanar iigyel arra hogy a tanulok a termet rendben hagyjak ( villanyoltés, ablak zarasa
stb.). A naplot a tanadr a tanariban a szokasos helyén helyezi el. Elore lathaté hidnyzas vagy
akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint
a taneszk0zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszertiségéhez. (Ha eldre ismert okok miatt
hidnyzik cserekérelmét - a cserében résztvevokkel torténd elézetes egyeztetés utan - irasban adja be
az igazgatonak.)

Aktivan részt vesz (legalabb egyik) szakmai munkakozossége foglalkozédsain, ahol megosztja
kollegaival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozéasaban, értékelésében, a munkakozosség vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitdsaval egyiddben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozdsen kialakitott pedagodgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel €s a vele egy osztalyban
tant6 kollégakkal, Részt vesz az of6. altal dsszehivott -eldre bejelentett-osztadlymegbeszélésen, az
altala tanitott csoport osztalyozé értekezletén.

Tanoran Kkiviili kisérésnél (tanulmanyi kirandulas, versenyek (sport, tanulmanyi) szinhaz,

rendezvény, orvosi vizsgalat stb.) a tanuldk testi épségéért, viselkedéséért felelosséggel tartozik.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés Oralatogatasai;
A tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, és vizsga-és versenyeredmények;
Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolo a munkakozosség vezetd, ill. az iskolavezetés altal megadott

szempontok alapjan;
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5. AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:

Egy osztalyt és annak tanul6it érd iskolai fejlesztd hatdsok koordindldsa, a nevelési tényezdok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az

osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek ¢és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a KT: és a kozoktatas dokumentumai az
iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelds vezetdje a
rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok alapos megismerése, differencialt fejlesztése kozosségi

tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet mely a foglalkozasi
tervet és az osztalyfonoki orak tématervét tartalmazza.. A tanmenet formai, szerkezeti kdvetelményeit

az osztalyfonoki munkakdzosség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagogiai programjaban preferalt alapértékek
osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:

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

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

Latogatja osztalya tanitasi ordit,a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelékkel megbeszéEli.

Sziikség esetén-az igazgatd részvételével - az osztalyban tanitd tanarokat és érintett pedagégusokat
tanacskozasra hivja ossze.

Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a nevelGtestiileti
értekezletein ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Megvitatja a kovetkez6 iddszak teenddit

Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.

Ertékeli havonta a tanulok magatartasat, szorgalmat.(5-8.-ig évf.)
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Szamon kéri a tanuldsban lemaradok €s bukasra allok részvételét a korrepetalasokon.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara..

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arr6l hogy minden tanuldénak
alkalmat teremtsen a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6raszdmban osztalyfonoki. orat tart. Ezeket haszndlja fel az
osztalyaban adddo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.

Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki tematikaba
keriil6 egyéb kérdéseket az iskola ped. programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklodése alapjan
valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil. Egyes témakra a
tervezettnél tobb vagy kevesebb idot fordithat.

A neveld munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben
megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanulokkal vald egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valod egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységeket (kirdndulasok, egyéb rendezvények).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Segiti az osztdly didkonkorményzatanak munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez
sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (a tanoran kiviilit is ) értékeli, benniik is kialakitja a realis
onértékelés igényét.

A gyerekek é¢letkoranak megfeleld szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel
tanuloit a palyavalasztésra..

A munkatervben megjeldlt idépontban sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢li veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit.

Kezdeményezi osztalyaban a sziil6i munkakozosség 1étrejottét €s képviseli az osztaly érdekeit a
nevelGtestiilet elott.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi el6menetelérdl,

alkalmazza az iskolai szabdlyokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
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6. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETOK MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:
Az intézményben folyo neveld - oktaté munka szakmai szinvonalanak biztositdsa. Az intézményben
foly6 szakmai munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értekelésében kozremiikodik

munkak6zosségével egyiitt. Az iskola belsd szakmai tovabbképzésének szervezése.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A szakmai munkak6z0sség-vezetok szervezik a munkak6zosség tevékenységét.

Fejlesztik szakmai tudasukat, tokéletesitik a modszertani tudasukat.

Ismerik az alapfoku nevelés-oktatasra vonatkoz6 utasitasokat, jogszabalyokat.

Minden tanév szeptemberében elkészitik a munkakdzosség munkatervét és munkdjukat a leadott terv
alapjan végzik, a munkakozosség altal kialakitott egységes kovetelményrendszer szerint

A munkak6zosséglik munkéjat minden félévkor €s év végén is értékelik.

Modszertani és szaktargyi tovabbképzéseket tartanak, bemutatd foglalkozasokat szerveznek.

A szakmai munkakdzosségbe tartozo kollégaknal orat, foglalkozast, egyéni felkészitést latogatnak.

A szakteriiletiikhoz tartoz6 palyazatokat figyelik, palyazatot irnak, a sziikséges informaciokat
kozvetitik munkakozosségiik felé.

Alkotd méddon kozremiikodnek az iskola mitkddéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésében.

Fokozott figyelemmel kisérik a munkakozosséglikben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

. Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit,

ellendrzik a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzik, értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, javaslatot tesznek
a jutalmazasra, kitlintetésre.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, témazard feladatlapok, flizetek vezetését és a javitdsra
vonatkoz6 intézményi megallapodéasok betartasat.

Téajékoztatnak munkak6zosségiik javaslatairol a targyi felszerelések fejlesztésére.

Képviselik a munkak6zosség tagjainak szakmai érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi

dontésekrdl tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.
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16. A napkozis munkak6zosség-vezetd javaslatot tesz /irasban/a csoportok ebédeltetési rendjére. A

A

napkozis munkakdzosség-vezetd tegyen javaslatot /irasban/ a sziineti beosztas €s a kisérés rendjére.

A teljesitményértékelés modszere:

A félévi és az év végi dsszefoglald jelentés elkészitése az iskolavezetés altal megadott szempontok
alapjan.

Az aktudlis feladatokban vallalt tevékenységek mindsége és mennyisége.

A munkakozdsség elégedettsége a munkakozdsség-vezetd munkajaval.

Pontos, tervszerli és eredményes munkavégzés.

Az értékelések, kimutatasok idében valo elkészitése.

7. A FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:

A kiilonb6zd okbol tanulmanyi zavarral kiizd6 vagy szakértdi véleménnyel rendelkezd tanulok egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztése. Az osztalykozosségbdl idélegesen kiemelt tanulok képességeinek

fejlesztése, a tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése, felzarkoztatod foglalkozasa.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

. A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia

eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanitok jelzései alapjan kisziiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-zavarral kiizdd tanuldkat, és a
tanitokkal egytittmiikodve elkésziti foglalkozasuk beosztasat.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni vagy kiscsoportos felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja.

Megéllapitja a lemaradas vagy zavar okat, és a gyermek egyéni képességeit és az elmaradasat
figyelembe véve tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozast

A fejlesztésben részt vevo tanuldkrol fejlesztési naplot vezet, melyben rogziti a foglalkozasok témajat,

az elvégzett feladatokat.
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A fejlesztés iranyat rogziti, az elért eredményeket, a tanulok munkait kiilon dossziéban dokumentalja.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit a hidnyzasarol.

Minden pedagégus kotelessége a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel kozdsen kialakitott
pedagdgiai koncepcié mentén valo fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa
érdekében egylittmiikddik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanto kollégakkal

Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii iinnepségen.

A teljesitményértékelés modszere:

. Az iskolavezetés latogatasai,

Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, ill. az iskolavezetés altal megadott

szempontok alapjan.

8. A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA

Az iskolai didkonkorményzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a
gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevel6testiilet és a gyermekkozosségek

igényeinek 0sszehangolasa.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a didk onkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkdnkorményzat hataskdrének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasa.

Elkésziti a diak 6nkormanyzati vezetdk és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt elfogadtatja a

nevelOtestiilettel és a didkok kozdsségével.
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A didkdnkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalloan miikodik.

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

Osszehivija és a didktanacs elndkének megvalasztasaig, levezeti a didktanacs alakuld iilését, ismerteti
a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

A diaktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elésegiti az iskoldban
a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz a Csikihegyek forumok, iskolagylilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkorményzat munkatervében szerepld programok eredményes megszervezésérol.
Személyesen, vagy kollégak, szlilok bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a didkonkorményzat
rendezvényeit, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet, valamint a fenntarto eldtt (ahol ezt a didk-vezetd

nem teheti meg).

Kiegészitd informaciok:
Munkakoriilmények:

Feladatait tanari munkéja mellett latja el;

A teljesitményértékelés modszere:

Eves beszamolo6 nevel6testiileti és iskolagytilésen;
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9. SZABADIDO SZERVEZO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Cél:

Szervezi, koordinalja és irdnyitja az intézmény diakjainak kulturalis életét.

A pedagdgusok kozremiikodésével gondoskodik a tanuld kozdsség szdmara az igényes és sokszinii

szabadidds rendezvényekrodl, ellatja a feliigyelet szervezését is.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Szervezi, elokésziti a kiilonbozd ilinnepélyeket, a hagyomanyos rendezvényeket, €s az intézményi
szabadidds programokat. Egyiittmiikodik a didkonkormanyzat didkvezetdivel az igényelt programok
koz6s rendezése érdekében.

. Igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az intézményen kiviili igényes rendezvényekre.
Erdeklédésre kulturalis kirandulast, hangverseny latogatast szervez. Segiti a rendezvényeket,
természeti értékek megismerését.

. Havonta egyszer miizeum kiallitas és tarlatlatogatast szervez, ahol tarlatvezetdként tigyel az érdekl6dd
fiatalokra.

. Tanévenként a pedagoégusok egyiittmiikodésével taborokat, tanulmanyi kirandulasokat, diaknapokat,
kulturalis vetélkeddket, gadlamiisort, sportversenyeket szervez, melyeken beosztds szerint latja el a
feliigyeletet.

. Biztositja a délutani rendezvények zavartalan lebonyolitasat.

. Jelentds rendezvény szervezdi tevékenységet végez, az intézményi munkatervvel 8sszhangban. Onallo
falitijsdgon hirdeti az igazgatd éltal engedélyezett programokat. Arulja a jegyeket a belépddijas
programokra.

. Részt vesz a tantestiilet és az osztalyfénoki munkakozdsség értekezletein, rendszeresen tajékoztatja a
pedagogusokat korcsoportonként a kulturalis és sportfoglalkozéasokrol.

Megszervezi, ¢és folyamatosan tdmogatja az iskolaradid didkcsoportjat és a didkajsag szerkesztdségi

tevékenységét. Tehetséges és kreativ tanuldkat 6sszegytijtve rendszeres megjelenést biztosit.
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Segiti a kiillonboz6 onképzokorok és érdeklddési csoportok (énekkar, filmklub, képzémiivészkor,
informacios kor, stb. ) munkéjat.

Kezdeményezi az oktatd-neveld munkat kiegészit programok tartasat, vagy azokon a részvételt (pl.
szinhaz és mozi latogatas, ir6 — olvaso talalkozd, élményt ad6é emberek vendéglatasa, stb.). Rendszeres
kapcsolatot tart a konyvtarral.

Ellatja a sziildi munkak6zdsség 0sszekotd tanari szerepét, egylittmiikddik a sziilokkel, a rendezvények
biiféjének mitkddtetésében.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakoréhez kapcsolodod

munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy kozvetlen vezetdje megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore

az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A rendezOirodakkal, kiallitdé termekkel, mazeumokkal, szinhazzal, mozikkal, stb. tart

kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedagogiai
program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld
banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésért.
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. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.
. A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,

. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésért.

10. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA:
Az intézményben tanulok gyermek- és ifjusdgvédelmeével kapcsolatos feladatainak az ellatasa, kiilonos

hangsulyt fektetve a prevenciora.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

. Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel.

. Az iskoldban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb
intézmények. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, Ifjusagi lelkisegély
telefon, gyermekek atmeneti otthona stb. cimét, telefonszamat.

. A pedagbgusok, a sziilok és a tanulok jelzései alapjan feltérképezi a segitségre szoruld tanuldkat és
megteszi a megfeleld 1épéseket.

. A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében sziikség esetén csalddlatogatidson megismeri a tanulok
csaladi kornyezetét.

. A pedagogiai eszkdzokkel nem orvosolhatd problémak esetén felveszi a Gyermekjoléti Szolgalattal a
kapcsolatot.

Szoros kapcsolatot tart a Gyamhatosaggal.

Szorosan egylittmiikddik az osztalyfénokokkel, az iskolaorvossal, a védéndvel.

. Rendszeresen figyelemmel kiséri a nyilvantartasba vett tanulok hianyzasait, és idoben megteszi a
sziikséges 1épéseket.

. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasat kezdeményezi az illetékes telepiilési onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal.
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A tanuldknak, sziiloknek, pedagdgusoknak egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes
program és egyéb megeldzési programok szervezésében, kidolgozasaban segitséget nyljt, tanacsot ad,
illetve 6nalldan szervez ilyen programokat.

Nyilvantartast vezet az iskoldban 1évo veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetti tanulokrol

Az iskolai étkezési -, a tankOnyv tdmogatas odaitélésének aktiv részese.

A sziiléknek és a problémds tanuloknak iskolavaltas esetén segit a megfeleld intézmények
kivalasztasaban.

Minden intézkedést megeldzden tajékoztatja az igazgatosagot.

A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény, illetve az iskola pénzbeli tAmogatdsban
részesiild tanulokrol nyilvantartast vezet, ezen tanulokkal kapcsolatos dokumentumokat rendszerezi és
megorzi.

Az iskola gazdasagi ligyintézdjével szorosan egyiittmiikddik, tdjékoztatja az egyes diakokra vonatkozo

adatokrol.

A teljesitményértékelés modszere:

Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
Az intézkedést igénylo ligyekben valo eljaras eredményességének vizsgalata.
A szocialis ellatasok odaitélése soran végzett munka mindsége és mennyisége.

Naprakész kimutatasok vezetése.

11. MUNKAVEDELMI, TUZVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LE[RASA

A MUNKAKOR CELJA:
Feladata az intézmény kiegészitd tliz és munkavédelmi feladatainak - 4truhazott hataskérben, de az

igazgato objektiv feleldsségének fenntartasa mellett - a munkavédelmi feladatok ellatasa.

79



10.

11.

12.

13.

GAZDAGRET — CSIKIHEGYEK ALTALANOS ISKOLA - SZMSZ 2021/2022-TOL

Ennek érdekében:

Gondoskodik a dolgozdk egészségligyi vizsgalatainak elvégzésérol és az igazold iratok
nyilvantartasarol.

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi iratanyagainak rendben tartasarol.
Figyelemmel kiséri a szabvanyossagi feliilvizsgalatok lejarati idejét, és intézkedést kezdeményez az
igazgatonal vagy a helyettes vezetonél a lejaro feliilvizsgélat elvégzésére.

Figyelemmel kiséri a biztonsagi feliilvizsgalatok lejarati idejét, és intézkedést kezdeményez az
igazgatonal vagy a helyettes vezetonél a lejaro feliilvizsgalat elvégzésére.

Részt vesz a dolgozok tliz és munkavédelmi oktatdsanak megszervezésében, elvégzi annak
dokumentélésat.

Kapcsolatot tart a munkavédelmi szaktevékenységet ellatd személlyel vagy szolgaltatoval, értesiti
munkabaleset, és kvazi baleset bekovetkezése esetén vagy szakhatosagi ellenérzést megelézden.

Az intézetben bekovetkezett munkabalesetekrdl, gyermekbalesetekrdl nyilvantartast vezet,
Részt vesz a munkavédelmi szakhatdsag altal tartott tliz és munkavédelmi szemlék lebonyolitasanal,
¢s a vezetOséggel képviseli az Intézményt.

Az Intézmény egész teriiletén folyamatosan gondoskodik a tlizriadd terv, menekiilési Gtvonal, stb.
jelzések beszereztetésérdl, elhelyeztetésérdl, és az esetleges sziikséges potlasokrol.

A gondnokkal egyiittmiikddve (munkaruha nyilvantartas szerint) gondoskodik a mindsitett egyéni
védoeszkozok, védofelszerelések és kiillonb6zé munkavédelmet szolgald eszkozok, anyagok
rendszeres €s sziikséges mennyiségben torténd beszereztetésérol.

Az intézményben dolgoz6 munkavallalok esetében, ha ittassag gyantja mertil fel, vizsgélatra jogosult
az igazgatdval és a helyettes vezetdvel egyiittmiikodve.

A tudomasara jutott tiiz- és munkavédelmi szabalytalansagot, veszélyhelyzetet koteles haladéktalanul
jelenteni az igazgatonak, vagy a helyettes vezetdnek.

Tevékenységérdl sziikség szerint, de legalabb félévenként beszamol az igazgatonak.

Bizalmas informacidk kezelése:

Bizalmi feladatot 14t el, a munkavégzés kozben tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni,

bizalmasan kezelni.
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12. AKONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyiijtését, feltardsat, megdrzését és hasznalatat biztosité szervezeti egység. Alloméanyaba
csak a gyljtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott dokumentum veheté fel. A
korszerli konyvtar az 1 dokumentumok eldéllitdsdhoz, az 4llomany nyilvantartisahoz
szdmitastechnikai felszereltséggel, a teljes korli informalodashoz internet kapcsolattal rendelkezik.
Tevékenységével jelentdésen hozzijarul: — a megalapozott tudas elsajatitisahoz, — a sokoldala
miivelddéshez, — a fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejddéséhez, — a kulturalt magatartas

kialakulasédhoz. A konyvtarat szakképzett konyvtarostanar vezeti sokoldalu feladatellatassal.

I. RESZ
MUNKALTATO:
DBTK - Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola
MUNKAKOR BEOSZTAS:
konyvtarostanar
Kinevezése: munkaszerzodés szerint
PEDAGOGUS CEL:
Az intézményi konyvtar szakszerli €s pontos mitkodtetése, az iskoldban folyd nevelo-
oktatbmunka segitése, a pedagodgiai programnak megfeleld korszerli konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.
KOZVETLEN FELETTES:
igazgato
MUNKAVEGZES HELYE:
Gazdagrét - Csikihegyek Altalanos Iskola konyvtara
II. RESZ

KOVETELMENYEK, ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Pedagdgiai foiskolai (egyetemi) végzettség €s konyvtarosi szakképzettség.
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ELVART ISMERETEK:
A kozoktatasra, a kdzmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok
¢s a belsO szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Rendszerezd képesség, korszerti modszerek alkalmazasa, segitfkészség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

KOTELESSEGEK, FELADATKOR RESZLETESEN:

Az iskolai konyvtarostanar fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

1. Feliilvizsgalja, és sziikség esetén moddositja, — majd szakértével véleményezteti — a konyvtar

gyljtokori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, egyéb informaciohordozok igénybevételérdl és

a kolesonzésrol. A konyvtarhasznalat rendjét a bejarati ajton helyezi el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany feltarasat,

rendszerezését, selejtezését, védelmét.

4. Biztositja naponta a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kolcsonzését, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitvatartas kifiiggesztésérdl. Gondoskodik az iskolai konyvtar
megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas éallapotanak fenntartdsardl és a szekrények,
fiokok, polcok rendjérdl. Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti

hasznalatanak biztositasaért, az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

5. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasas népszeriisitése €s pozitiv

személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatdsok hasznalatat.

6. Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit dssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak, kézikonyvek,

albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikOnyvtar zavartalan helyszini hasznalatat.

7. Konyvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni €s csoportos érdekléddknek.
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8. Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését, 1j

ismerethordozok eloallitasat,

9. Kiilonboz6 konyvtari szolgéltatdsokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat készitése,

ajanlo jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.
10. Kézremiikddik a tankonyvellatas szervezésében.

11.Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrdl, a tanari segédanyagokrol,

kézikonyvekrol.
12. Kérésre elokésziti a belsd tovabbképzéseket szakirodalom ajanlasaval.

13. Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapoldé munkdjaban és a versenyekre valo

felkésziilésben.

14. Segiti a pedagogusokat az olvaséva nevelés folyamataban, egyiittmikodik a konyvtar és

szolgaltatasai megszerettetéséért.

15. Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel. Aktivan részt vesz a szakmai
munkako6zosség feladatellatasaban, a pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett

ismereteirdl beszamol.

16. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban, részt vesz

az intézményi rendezvényeken, tinnepélyeken.

17. Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol.

18. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az

igazgatd megbizza.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskore

az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kolcsonzés

érdekében.
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FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért,
a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes

munkakorére és tevékenységére.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget vallalok.

MELLEKLETEK 3.

PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult

intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kortilményeket az igazgato vagy az igazgatOhelyettes koteles

megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

1. A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Konkrét esetben eljard szaktanar kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul;
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul;

3. AzigazgatOhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul;

2. FORMALIS PANASZKEZELESI REND SZULOI PANASZ ESETEN

A panaszkezeldk felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik az 1. pont fokozatainak betartasaval:
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irasban vagy személyesen a pedagogus megkeresésével (egyeztetett idOpontban);
irasban vagy személyesen az osztalyfénok megkeresésével (egyeztetett idOpontban);
irasban vagy személyesen az igazgatd vagy a helyettes megkeresésével (egyeztetett

id6épontban);

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — a szaktanar, az osztalyfénok, az igazgatohelyettes

vagy az igazgato, illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

3.

4,

PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato vagy az igazgatOhelyettes felé.

Az igazgatohelyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast az igazgato iranyitasaval.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgato felé.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriilo

problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
A felel6s megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor

a felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.
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= Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 7 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

= Eztkovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast szoban vagy irdsban rogzitik
¢s elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megolddsahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

= Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatohelyettes

kozremitkddeésével, akkor az igazgatdhelyettes az igazgato felé jelzi.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatod

kozremikodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

5.  DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrol az igazgatOhelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t kételes vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

—

A panasz tételének idépontja;

A panasztevO neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja;

e A - T

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

,_
e

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indokléssal arrol, hogy nem fogadja el;
11.  Haapanasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokdnyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rdl;

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Gazdagrét - Csikihegyek Altalanos Iskola nevelStestiilete

2022. februér 2-an elfogadta.
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