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1. BEVEZETES

Az Oladi Altalanos Iskola Szombathely északnyugati varosrészének nevelési-oktatési
intézménye. Nyolc évfolyammal miikodik. Az alapfokt nevelés-oktatds szakasza az els6
évfolyamon kezdddik, a nyolcadik évfolyam végéig tart és két részre tagolodik. Az elsd
¢vfolyamon kezd6dd ¢és a negyedik évfolyam végéig tartd also, és az 6todik évfolyamon
kezddédo és a nyolcadik évfolyam végéig tartd felsé tagozat.

Az iskola sajatossagai:

Els6 osztalytol valaszthato

sport-korcsolya, ahova a mozgékony, iigyes gyermekeket varjuk (a léguti
megbetegedésben szenvedd gyermekek gyogyulasat hatékonyan segiti);

miivészeti tevékenységek, melyekkel lehetOséget biztositunk tanuldinknak a
miivészetek sokrétli megismerésére;

angol-magyar két tanitasi nyelvii képzés: mind a nyolc évfolyamon a tanuldk az angol
nyelvet emelt oraszamban tanuljak, valamint évfolyamonként harom tantargyat
célnyelven oktatunk.

Az Oladi Altalanos Iskola a Szombathelyi Tankeriileti Kzpont fenntartisiban 16v6, az
alapité okirataban felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

Intézményi adatok

Hivatalos neve: Oladi Altalanos Iskola

Idegen nyelvii neve: Olad Primary School

Székhelye: Szombathely, Simon Istvan utca 2-6.
OM azonosito: 200897

Fenntarto neve: Szombathelyi Tankertileti Kdzpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

Altalanos Iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

e sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddok)

o kéttanitasi nyelvil nevelés-oktatas (angol)

e integracios felkészités

Egyéb koznevelési foglalkozas

e napkoziotthonos ellatas

e tanuldszoba



e cgésznapos iskola
Sajatos feladatok
e az iskola maximalis 1étszdma 520 f6
o iskolai konyvtar egylittmiikodésben: Szombathelyi Szolgaltatasi Centrum

e tanuszodai szolgéltatas

Az intézmény korbélyegzojének felirata: Oladi Altaldnos Iskola, Olad Primary School
9700 Szombathely, Simon Istvan utca 2-6.

A szakmai alapdokumentum kelte: 2017. szeptember 7.

Az SZMSZ célja

Az Oladi Altalanos Iskola jogszerii miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
miikodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatdsa. Az intézményi mikodés rendjének meghatirozdsa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Meghatarozza az Oladi Altalanos Iskola szervezeti felépitését, a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, valamint az
iskola belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ. targyi, személyi, idobeli hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddék munkaidében megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiillete 2017.
november 9-i hatarozataval fogadta el, 2019. majus 2-an modositotta.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitott a:

e sziil6i szervezet

e didkonkormanyzat

e Intézményi Tanécs

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalgjdra, tanuldjara valamint az intézménnyel kapcsolatban allo
személyekre nézve kotelez6 érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2018. januar 1. 1ép
hatalyba.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.



2.1. Az intézmény szervezeti abraja




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az intézményvezetd — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény

szakszerli és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden

olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek.

Az intézményvezetd Kozvetleniil iranyitja az intézményvezetO-helyettesek, valamint a

iskolatitkar, és a technikai dolgozok munkdjat. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet

tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben rogzitett. A vezetdség az aktualis feladatokrol

a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti

a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- a vezetdségi Ulés utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo pedagodgusokat az {iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezeto és az iskolavezetdsége felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az intézményvezetdvel és

az iskola vezetdségével és a sziil6i munkakdzosséggel.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot, illetve biztositja a miikodéstik feltételeit:
e neveldk kdzdsségei
nevelOtestiilet
munkako6zdsségek
munkacsoportok
e Intézményi Tanacs
e sziildk kozosségei,
e tanuldk kozosségei
osztalykozosségek
didkonkormanyzat
e oktatast segitd munkatarsak, adminisztrativ és technikai dolgozok
o Kozalkalmazotti Tanacs
o Szakszervezet

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiileti értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdo pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkakozosség
miikddik. Egészségnevelési, Idegen nyelvi munkakdzosség, Osztalyfonoki munkakozosség,
Als6s munkakozosség, Human munkakozosség, Real munkakozosség. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.



Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak
» Pedagégiai asszisztensek
+ Iskolatitkarok
* Rendszergazda

Technikai dolgozék:
e takaritok
e karbantarto

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

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hézirendben meghatarozottak
szerint. jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkdjat segitdé pedagogus az |.
intézményvezeto-helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a
kapcsolatot, az iskolai szinti sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

Intézményi Tanacs
Az Intézményi Tanacs mitkddésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
Iskoléban.
Az Nkt. 73. § (4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tandcs tagjai:
e neveldtestiilet delegaltjai 3 6
o iskolai sziil61 szervezet, kozosség delegaltjai 3 6
e iskola székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjai 3 {6
Az Intézmeényi Tanacs Osszehivasa
e Az Intézményi Tanécs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy
alkalommal iilésezik.
e Az Intézményi Tandcs 0sszehivasa az elnok feladata.
o Az Intézményi Tanécs Osszehivasat a tagok egyharmada irdsban kezdeményezheti az
ok és a cél megjeldlésével, ebben az esetben az elndk 15 napon beliil koteles
Osszehivni az Intézményi Tanacsot.

e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
e clndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.
Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, a
hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa elott.
Véleményt nyilvanithat az Iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
» amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban
* a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken
» az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken
* az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran
* az intézményvezetd-helyettesekkel €s a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan
» az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein
+ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind — biztositjdk az  egyes
munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.
A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanité tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly-
¢s iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a didkdnkormanyzat
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas
Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintdé kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.
Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
az éves munkatervben meghatarozott idépontban tart fogaddorat. A sziildi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tanordn kiviili programok megszervezésében €s végrehajtasaban.
Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdo pedagdgus kozosséggel. A
munkakdzosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi
szervezet szdmara bemutatdorakat tarthatnak.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hataskdrileg illetékes I. intézményvezetd-helyettes tanévenként
két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkdzgytilés
értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége 4altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.



Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az
intézményvezeto-helyettes 1. felelés. Az iskolai sportkor évente kozgytlést tart, amelyen
részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdje

Az Oladi Altalanos Iskola vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban ¢€s e Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi
jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara

a napi feladatok meghatdrozéasara

a munkahelyen torténd benntartozkodés elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére

a munkakozi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések
meghozatalara, kiilondsen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara,
visszavondsara

a foglalkoztatottak kitiintetésére

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara

az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezeto kiilondsen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai ¢és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért
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dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési kdrébe tartozik
felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansadgaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagéért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertiil sor

szervezi ¢s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol

elékésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket ¢és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivil es§ — intézkedések
megtételét

az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerii
mikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolod

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Ko6zpont beszdmolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik

teljesiti a tankeriileti igazgatdo 4altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezen szerepld adat az intézményvezetdtdl akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzé adat potlasat célozza).

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd
jogosult.

Az intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcido kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartdsdval hozzajarul a
nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
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A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény értelmében a nevelési-oktatasi intézmény
vezetéje a teljes munkaidé 5. melléklet szerinti tandrai foglalkozasokkal le nem kotott
részében latja el az intézményvezetd-helyettesi megbizassal kapcsolatos feladatokat (heti
teljes munkaideje 40 o6ra, melybdl kotelez6 draszama 6 oOra).

A helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az intézményvezetd
valasztja, €s a Szombathelyi Tankeriileti K6zpont igazgatoja bizza meg. Helyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére
szol.

Alapvet6 feladatai:

- Részt vesz a pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend kialakitasaban, modositasdban az
intézményvezetdvel és a munkakozosség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €és betartatja az
el6éirasokat.

- Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

- Elkészitteti a tanmeneteket €s ellendrzi az ezekben rogzitett feladatok végrehajtasat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktaté munkat.

- Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

- Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.

- Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo6 tanarok tovabbképzésére.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, udvar, tantermek rendjét €s biztonsagat, sziikség
esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

- Ellendrzi az elektronikus napld, beirasi napld, torzslapok, vizsga- €és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.

- Részt vesz a neveldk mindsitésében a vonatkozo térvényi eldirds alapjan.

- Javaslatot tesz a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Feliigyeli az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

- Iranyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

- Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

- Ugyeleti feladatokat 14t el.
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Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza.

Az intézményvezet6-helyettes |. hataskorébe tartoznak:

- idegennyelvi munkak6zosség
- human munkak6z6sség
- als6s munkakozosség
- DOK
- rendszergazda
Feladatai:

* A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

* Az intézményvezetO hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

» A gyakornoki rendszer miikodtetése.

* Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérol.

* Elkésziti a KIR-statisztikat.

* Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

» Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

» Szervezi a beiskolazast és kapcsolatot tart az 6vodakkal.

» Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

* Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrakrdl szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

* Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat.

» Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

» Irényitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenysegét.

* (Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.

* Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

* Gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
sziiléi fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

» Felelds az iskolai iinnepségek megszerveztetéséért és lebonyolittatasaért.

» Feliigyeli az orszdgos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

» Felel6s az iskolai kartéritési igyek intézéséért.
+ Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban.
Az intézményvezeto-helyettes I1. hataskorébe tartoznak:
- egészségfejlesztd munkakozosség
- real munkako6zosség
- osztalyfonoki munkakozosség

- BECS
- pedagobgia asszisztens
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Feladatai:

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a
BECS munkajat a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo ¢és javito-potld
vizsgak szervezésében.

Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
Miikodteti a korai jelzérendszert.

Gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Nyilvéntartja a tornaterem ¢s a sportpalya hasznalatat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolavédonével ¢és szervezi a
szlirdvizsgalatokat.

Szervezi a gyogytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Irdnyitja ¢és ellen6rzi a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi tevékenységet. A
munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Ellendrzi, illetve ellendrizteti étkeztetés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot.

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét
SZervez.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasdgi irodaval a leltarozds megszervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testlilet konzultativ, dontés-elokészitd, véleményezd ¢s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd munkdjat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A szakmali vezetGség tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezet6-helyettesek
e a munkakodzosség-vezetok
e Intézményi Onértékelési Csoport vezetdje
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Az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanicskoznak. Az
iilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fiiggden —
tanacskozasi joggal meghivhatdé a didkonkorményzat vezetdje, a kozalkalmazotti tanacs
elnoke €s az intézmény érdekképviseleti szerveinek vezetoi.

3.2. A vezetoknek az intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartasi idején beliill reggel 7.45 ora és délutan 16.00 6ra kozott az
intézményvezetd vagy helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.
Egyébként munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé iddben
¢s id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A 16.00 orakor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozdst tartd pedagdgus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd, feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen
az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 0sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja,
az atruhéazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankertiileti intézményvezetd szdmara nem tartott fenn

e A kozbensd intézkedéseket

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadéalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
intézményvezetd helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes II.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az

/////

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé
részben és az el6z6ekben felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
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jogszabaly megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljardst meginditd kérelem
benyujtasara torténd figyelmeztetést. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen. Az elintézett iratokat
irattarba kell helyezni.

A kiadmanyozasnal a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont belsé utasitasait mindig figyelembe
kell venni.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabdlyzat helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

+ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések
megkotésével, modositasaval és  felbontasdval, munkaltatoi  jogkorrel
Osszefliggésben

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,

+ telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

» 4llami szervek, hatosagok és birdsag elott

* az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott

+ intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

* nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé partnereivel

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
+ munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézmény szakmai életér6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd ¢és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az egyes szamu
intézményvezetd-helyettes a megbizott.
Az intézményvezetO-helyettes hatadskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az egyes szamu helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a vezetd
kizarolagos jogkoreként fenntartott hatdskordket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.
Mindkét intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén az intézményvezetdt — ha a helyettesitésre
mas nem kapott megbizast —

e Intézményi Onértékelési Csoport vezetdje

e Intézményi Onértékelési Csoport vezetdjének akadalyoztatisa esetén az osztalyfénoki

munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

3.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd dontési ¢és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a
helyetteseire vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve a helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja
az alabbiakat az intézményvezet6-helyetteseknek:

e Az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e Az iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

e A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
valo vezeto6i feladatok ellatasat

e A munkavégzés ellendrzését

o Azligyeletek és a helyettesitések elrendelését

o A vizsgak szervezését

e Az iskolai dokumentumok elkészitését

o A statisztikdk elkészitését

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd6 méltd6 megiinneplésének
biztositasat

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitését, végrehajtasuk szakszerli
megszervezését €s ellendrzését

e Javaslattétel jogat a pedagdgusok tovabbképzésére

o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartast, egytittmiikodést

e Személyi anyagok kezelését

17



Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozosségei
4.1.1. Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A
neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté munkavallaloja,
valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfokt végzettségii
dolgozdja. Nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési jogkorrel rendelkezik. Egyéb, mas ligyekben javaslattevo €s véleményezési joga van.

Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:
* A pedagogiai program elfogadasa
» Az SZMSZ elfogadasa
* A héazirend elfogadasa
» Aziskola, éves munkatervének elfogadasa
» Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
» Atovabbképzési program elfogadasa
* A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

* A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa

* A tanuldk fegyelmi ligyei
* Az intézményi programok szakmai véleményezése

* Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
» A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat,
¢s véleményezi a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

 az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol

+ aziskola. éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek elfogadasarol
* atovabbképzési program elfogadasarol.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
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Neveldtestiileti értekezletek:

e A nevelGtestiileti értekezletet az iskola vezetdje késziti el6. A nevelOtestiilet irdsos
cléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkdra iranyuld atfogd elemzés beszamolo elfogadasaval, valamint a
diakonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legaldbb
nyolc nappal korabban atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik
annak kifliggesztésérol.

e A munkakdzosség-vezetok a nevelOtestiilet elott szoban ismertetik a munkak6zosség
véleményét, majd irdsban tovabbitjak a vezetohoz a munkakdzosség javaslatait, valamint
a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékeléseit, elemzéseit.

e A neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti, amit az értekezletet
kovetd harom munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzokonyvet az intézmény
vezetdje, a jegyzOkonyvvezetd €s az értekezleten végig jelen 1évo két hitelesito irja ala.

e A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban kéthavi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetdje sziikségesnek latja.

Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik. Az értekezletet tanitdsi i1don kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség vagy évfolyam tanulményi munkdjanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését, problémainak megoldasat osztalyértekezleten,
évfolyamgytilésen végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén, évfolyamgytilésén az adott
osztalyk6zosségben vagy évfolyamon tanitd pedagdégusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet — az osztaly aktuélis problémainak megtargyaldsara — az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd. Evfolyamgytilésekre havi rendszerességgel a
fogadoorak elott kertil sor.

Az intézményvezet altal kijelolt napon, augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
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Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozd értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. Gondozza a
munkakozdsség teriiletéhez tartozo tantargyat, illetve tantdrgyakat, javaslatot tesz azok
eredményességének ellenbrzésére, vizsgalatara, tovabba tovabbfejlesztésére, a tantervek
korszerlisitésére, a tantervi anyag ¢&sszerli datrendezésére, kiegészitd programokra,
taneszkOzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre, kdzponti alternativ programok
valasztasara, tanoran kiviili foglalkozasok programjaira, tanmenetek ellendrzésére &s
véleményezésére, az egységes kovetelményrendszer biztositasara.
- Munkako6zosség dont:

- bels6-tovabbképzési program;jarol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol.
- Véleményt mond szakteriiletének minden olyan kérdésérdl, amelyben a nevelOtestiiletnek
véleményez0 jogkore van.

Iskolank szakmai munkakozosségei €s specialis feladatai:

1. Egészségnevelési munkakozosség feladata:
o Kodrnyezetismeret, természetismeret, bioldgia, f6ldrajz, kémia, testnevelés teriilet
gondozasa, koordinalasa
e Egészségnevelési, OKO-iskolai programok, versenyek, projektek szervezése,
lebonyolitasa
2. Idegen nyelvi munkak6zdsség feladata:
e Angol — magyar két tanitasi nyelvii oktatas gondozasa, angol muveltségteriilettel
rendelkezd tanitok és a szakos angoltanarok munkdjanak koordinalasa
e Nyelvi koncepcid6 megvalositasa: angolt ¢és német nyelvet tanitok
egylittmiikddése
3. Osztalyfénoki munkakozosség feladata:
e 1-8-ig az osztalyfonoki feladatok koordinalasa
e Erkdlcstant oktatok bevonasa
e Egyiittmiikodés a Diakonkormanyzat vezetdjével
e Ifjisagvédelem
4. Alsos munkakozosség feladata
e Also tagozatban tanitok munkéjanak 6sszefogasa
e Ovodai kapcsolatok dpolasa
e Egylittmikodés az egyéb foglalkozast tartd tanitokkal
5. Human munkak6zosség feladata:
e Magyar nyelv és irodalom, ének-zene (3-8. osztalyig), torténelem teriilet
koordinalasa
e Miivészeti nevelési program megvalositasa
e Vizualis nevelés, tdnc €és drama, hon- és népismeret gondozasa
e Mivészeti csoportok 0sszefogasa: Szinhdzodua, DALOLAD
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6. Redl munkakozosség feladata:
o 3-8.osztalyig a matematika teriilet koordinalasa
o Fizika, technika tantargyak gondozasa
e Emelt 6raszdmu informatikaoktatas

A szakmai munkakozosség-vezetok feladatukat munkakori leiras alapjan végzik.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

e Osszesllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e [Iranyitja, szervezi a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Biztositja az informécidaramlast és a kapcsolattartast az egyes munkakozosségek
kozott, valamint a vezetés és a pedagdogusok kozott.

e Az intézményvezetd 4ltal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatair6l.

o T34jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél.

e Az intézményvezetd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabbé oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

A munkakozosség-vezetd megbizdsa legfeljebb Ot éves hatirozott iddtartamra az
intézményvezetd jogkore.

Munkakozosségi megbeszélések

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetoket az egylittmikodés hatékonysagarol legalabb  évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Alkot6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az iskola dokumentumainak,
pedagogiai programjanak, helyi tantervének modositasaban.
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e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézményvezetdjének.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd pedagogus munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Alkalmi feladatokra szervez6dé munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara, a problémas teriiletek vizsgalatara,
intézkedési tervek kidolgozasara munkacsoportok, mindségi-korok, fokuszesoportok, teamek
alakulhatnak a tantestiilet tagjaibol.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl a nevelOtestiiletet
tajékoztatni kell.

4.2. A tanulok kozosségei

Az iskolai kozosség legalapvetdbb szervezete az 0sztalykdzosség, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegdldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyféonokot — az osztalyfonoki munkakézosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Tanulok és az osztalyfonok kapcsolata

Az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az osztalyfonok
tajékoztatja a tanulokat. Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak
tanul6it, munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakuldsat. Segiti és
koordindlja az osztdlyban tanit6 pedagoégusok munkajat. Figyelemmel kiséri a tanuldk
tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti a tanulok magatartasat,
szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtestiilet elé terjeszti. Kiemelt figyelmet fordit az
osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi
felelésével. Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgodsit, kozremilkddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Lehetdség szerint orat
latogat az osztalyban. Osszek6td kapocs a tanulok és az osztalyban tanito szaktanarok kozott.

Az osztalyfonok részletes feladatait, munkakdri leirasat az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Szaktanari tajékoztatas a tanulo egyéni haladasarol, értékelésérol
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A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat — szdbeli feleletnél
azonnal, beadott munkak esetén a javitast és értékelést kovetd tanitdsi oran — koteles
ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb a targy heti 6éraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy
oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasdhoz. Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat lehetdleg két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol.

Minden pedagégus felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért. Az adatkezelés ra vonatkozo szabalyainak maradéktalan betartasaért.

4.2.1. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott (5
¢v) id6tartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. A neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a
diakonkormanyzatot segitd tanar az intézményvezetd utjan kéri meg.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézmeényvezetdvel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢€lén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzat vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével ¢és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A jogszabalyban
meghatarozott esetekben a didkonkormdnyzat véleményének —megszerzésérol az
intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal kordbban torténd
atadasaval.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
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e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

e ahdazirend elfogadésa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.
A didkdnkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkorményzatot segitd
tanar is képviselheti, eljarhat a képviseld0 a didkonkormanyzat megbizasa esetén. A
nevelOtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

A diakképviselok és az iskolavezetés kapcsolata
A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje, formaja

Az iskolai tanulok Osszességét érinté tligyekben a didkonkormdnyzat — segitdé tanar
tdmogatasaval — az intézményvezetohoz, a szitkebb kozosséget érintd ligyekben az illetékes
intézményvezetd helyettesekhez fordulhat.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
didkgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi.
Napirendjét az intézményvezeto és a diakképviseld kdzosen allapitja meg.

A diakgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvanossagra hozatal az osztalyokban val6 kifiiggesztéssel torténik.

A didkkozgylilésen jelen vannak a nevelGtestiilet tagjai. Levezeté elndke a
didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanuldk részére az intézményvezetd ad tajékoztatast.
Rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az intézményvezetonél.

Az intézményvezetd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil — a napirend kozzétételével
— intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés 0sszehivasarol azokban a kérdésekben, amelyekben a
tanulok 80%-a érintett.

Ha az intézményvezetd a rendkiviili didkkozgyllés Osszehivasat nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérol.

A diakkozosséget érintd dontéseket diakgytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban
kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didknak lehetdsége van arra, hogy a galéria falitijsagjara felszerelt gytijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil véalaszt
kapjon arra illetékes személytdl. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell
irni.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor a Korcsolydzo Didk Sport Egyesiilet keretei kozott mikodik.

Az iskola és a KDSE az iskolai sportkdr miikodtetésére, az iskolai sportfeladatok hatékonyabb
ellatasara, a mindennapos testedzés lehetdségeinek biztositasa, valamint az eréforrasok jobb
kihasznaléasa érdekében egyiittmiikodési megallapodast kotott.

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje €s az
intézményvezetd-helyettes II. felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, amelyen
részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

A mindennapos testnevelés programja 1-8. évfolyamon heti 5 ora testnevelés ora keretében

valosul meg, melybdl 1-4. évfolyamon heti 1 6ra iszas, 5. évfolyamon  tiz-tizenkét
alkalommal Giszasoktatds mélyvizben a Fedett uszodaban.
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A helyi sportprogram kialakitasanak egyéb szempontjai:
- Korcsolya-gorkorcsolya hagyomanyaink, eredményeink beépitése
- Labdés képzések folytatasa (kosarlabdazas, labdarugés, kézilabdazas, roplabdazas).
A programot kiegészité mas mozgaslehetdségek:
- heti 2x1 ora labdartgas, kosarlabddzas, roplabdazas az iskolai sportkdr, a helyi
sportegyestilet €s a kiilonb6z6 utanpotlas programok keretében
- szervezett tomegsport, napkozis, iskolaotthonos szabadtéri foglalkozasok, jatékok
- szervezett tiralehetdségek
- részvétel a Didksport Szovetség €s mas szervezetek altal kiirt sportversenyeken, sajat
szervezeésl versenyeken

Tanuloink iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban is rendszeresen részt
vehetnek. A részvételr6l az osztalyfonokot tdjékoztathatjdk, elismerés, jutalmazas
szempontjabol.

4.3. A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a sziiléknek a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (kozdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi kozosségei a sziilok korébol 2 képviseldt valasztanak. A képviselok
alkotjak az iskolaban a Sziil61 Munkakozdsséget, amely jogosult a véleményezési, illetve az
egyetértési jog gyakorlasara.

Az Sziildi Munkakozosség mitkddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata
rogziti.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szilil6i munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),
e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése.
Egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SZMSZ-szabalyok
elfogadasakor.
Véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e véleményezési joga van az intézmény miitkddését érintd dsszes kérdésben
e a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elfogadasakor vagy
modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e ahdazirend elfogadésakor.

Az iskola ¢és a Sziiloi Munkakozosség kapcsolata

Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez vagy a Sziil6i Munkakozosséghez.

Az iskola kozosségeivel a Sziil6i Munkakdzosség teljes jogu tagjain €s a meghivottakon

keresztiil tartja a kapcsolatot.

A Sziil61 Munkak6zdsség tagjai
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- rendszeres id0kozonként (évente legalabb harom alkalommal) kotelesek tajékoztatni az
Oket megvalasztokat a Sziil61 Munkakozdsség tevékenységérol,

- kotelesek az Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az Sziildi
Munkakozosség elé tarni.

Az Sziil61 Munkak6zdsség tilésein allandé meghivottként az alabbiak vehetnek részt:
- az intézmény vezetdje, helyettesei

- diakénkormanyzat vezetdje

- SZM patronal¢ tanar

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje rendszeresen
(évente legalabb két alkalommal) tdjékoztatja a Sziilé6i Munkakozosséget. Az éves
munkatervet a Sziil6i Munkak6zosség tagjai irasban is megkapjak.

A Sziil6i Munkakozosség munkajat az iskola tevékenységével a Sziildi Munkakozdsséget
patronal6 tanar koordindlja. A patrondld tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév
id6tartamra. A Sziildi Munkakdzosség vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetd
felelOs.

A nevelok és a sziilok kapcsolata

A sziiloket az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- azintézményvezetd a Sziildi Munkakozdsségi tiléseken, az iskolai sziildi értekezleteken,
- az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleteken tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- sziiloi értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok a tdjékoztatod fiizetben (ellendrzé kdnyvben).

A sziil61 értekezletek és fogaddorak, nyilt napok idOpontjat az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
szliléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfondk vagy a sziilé6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziil6i értekezlet Osszehivdsa az intézményvezetd
hataskore.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban
— 6t alkalommal tart fogaddorat. (Altalaban a hoénap maésodik hétféjén 17 oratdl). A
fogadoordk iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel
megbeszélést folytatnia, a fogadddra idétartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban
torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd flizet (ellendrzd
konyv) vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az osztalyfonok irasban
tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarél és minden fontos
eseményrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott. Ugyancsak a
tajékoztatoba (ellendrzdbe) tett bejegyzés utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredményérdl. Igazolatlan hidnyzas és sulyos fegyelmi vétség esetén
levélben is értesiti a sziiloket.

A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon is torténhet.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az intézményvezetovel, nevelOtestiiletével vagy a
Sziil6i Munkako6zosséggel.

A sziil6i haz és az iskola egyiittmiikodésének kotetlen kapcsolatépitd formai:
- eloadasok szervezése,
- palyavalasztasi tanacsadas,
- csaladlatogatas,
- koz06s kirdndulasok.
- sziil61 munkahelyeken iizemlatogatas,
- k6z0s rendezvények szervezése a sziilok €s pedagdgusok részvételével.

5. A MUKODES RENDJE
5.1. A tanuléknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oOratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.00 6raig van nyitva. 8.00 6ratol az iskola teriiletére torténd belépés csak az
elektronikus beléptetd rendszer hasznalataval lehetséges.

Az iskoléat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva tartjuk.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az intézményvezetd ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 —15.30 oraig.

Az iskola, tanitasi id6ben és a tanévkdzi tanitasi szlinetekben, sziil6i kérésre, 7.00—17.00 oraig
feliigyeletet biztosit a tanulok szdméra. A nyari tanitdsi sziinet ligyeleti rendjét az
intézményvezetd tanévenként hatdrozza meg. Ezeken a napokon 8.00 —12.00 o6ra kozott az
irodaban ligyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja. Az intézményvezetd, a vezetdségi
tagok is rendelkeznek tartozkodasi kompetenciaval. Ugyeleti id6én kiviil csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben (technikai dolgozok, adminisztrativ
feladatokat ellatok).

ryr e r
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A reggeli ligyelet legkorabban 7.00 érakor kezddédik, és 7.30 oraig tart. A folyosokon és a
termeknél 7.30 oratol 7.55-ig, valamint az 6rakdzi sziinetekben, tovabba — az ebédeltetés alatt
— az ebédldben eldre beosztott tanari ligyelet miikodik.

A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az elso tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében,
8.00-kor kezdddik. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi iigyelet rendjét a hdzirend hatarozza
meg.

Az oktatds és a nevelés, a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezetd tehet. A
kotelezd orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanuldk az iskola épiiletét
tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Rendkiviili esetben a tanuld a tanitasi id6 alatt, csak a sziilével tortént egyeztetés utdn, az
osztalyfonoke, tavollétében az intézményvezetd- helyettes engedélyével hagyhatja el az
iskolat.

Legfeljebb a hatodik tanitasi 6ra utdn a tanuldk és a pedagdgusok szamara az egészséges
taplalkozashoz sziikséges ebédidd biztositasa kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 2016. jilius 30-an hatalyba 1épett mddositasa: A
pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo  1992. évi
XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal
lekotott részébe a didkonkormanyzati, osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi tevékenység
heti négy ora erejéig szamit be.
A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a kotott munkaidé elemeit képezo
feladatok, amelyeket a pedagbgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Kizardlag a kétott munkaido részekeént az intézményben lathatok el:

o tanitasi orék, foglalkozasok megtartasa,

o az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas),

o eseti helyettesitések megtartasa,

o tanulok feliigyelete,

o tantestiileti, vezetoi értekezleteken valo részvétel,

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o apedagogusok iigyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

« aziskolai linnepségeken, kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel,

o atorzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

o az iskolai szertar karbantartasa

o gyakornok felkészitése mindsitd vizsgara
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e az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyeb foglalkozasnak nem

minostiilo feladat ellatasa (intézményvezetoi felkérés alapjan)
A kétott munkaido részeként az intézményen kiviil is ellathatoak:

o atanitasi 6rdk, foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

o adigitalis naplo vezetése, bejegyzése,

o kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel — pl. digitalis formaban, k6zosségi
oldalakon,

o atanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

o apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

o apedagogusjelolt mentoralasaval kapcsolatos feladatok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezetd
¢és helyettese allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszedllitdsakor az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogusok szdmara — a neveléssel-oktatassal lekotott oraszamon feliili — a nevel6-oktato
munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja, helyettese és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagdgusnak, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan tovabbi tandrai €s
egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakor nincs bet6ltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Eseti helyettesités egy pedagogus szamadra tanitasi évenkeént legfeljebb harminc tanitasi napra
rendelhetd el. A tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitdsi napon a kettd, egy tanitasi
héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hidnyzé pedagogus, a véarhatdan
egy hetet meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor, koteles tanmeneteit az intézményvezetd
helyetteshez eljuttatni.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.
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Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tanitdsi ora
(foglalkozas) elhagyasara, elcserélésére, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi Ora
(foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

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

Pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaid6 nyilvantartas vezetésének rendje az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozokra vonatkozik.

¢ A munkaidd nyilvéantartas alapja a kotott munkaidd terhére elrendelt feladatvégzés.

Az elrendelt kotott munkaidot az érarend, valamint a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa hatarozza meg. Ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

e A munkaidd nyilvantartds az aktudlisan elrendelt és kozzétett nyilvantartasi rend szerint
torténik. Az iskola munkaid6-sziikségleteihez legjobban alkalmazkodva, havi munkaid6-keret
alkalmazasédval kell szdmolni, melynek keretében a heti kotdtt munkaidd az egyes hetek
kozott atcsoportosithato.

e Az egyéni munkaidé nyilvantartds naprakész vezetéséért a pedagogus felel, mely az e-
napldéban torténik.

A pedagogus az elrendelt kotott munkaidd feletti munkaidejének felhaszndldsarol maga dont,
igy ennek idGtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat is kozosen készitik el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara (iskolatitkar, rendszergazda,
technikai dolgozok, pedagégiai asszisztens).

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

Kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoordk, a sziildi értekezletek
és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények, vagy hivatalos ligyek intézése esetén,
valamint szeptember elsé két hetében, amikor elsé osztalyos gyermekiiket a tanteremig
kisérhetik.

Az iskolaban reklamtevékenység nem folytathato.
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Az iskoldba érkezd sziilo, vagy mas kiilsé személy a tanorat nem zavarhatja, kivételes esetben
az intézményvezeto, vagy helyettesei engedélyével teheti ezt.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az osztalytermeket és szaktantermeket az iskola, Magyarorszag cimerével latja el.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem
elott tartdsaval kell hasznélni.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szadmara
kotelezo.

A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni.

Az informatikat tanitdé pedagdégus munkija tadmogatdsara egy laptopot kap. Az
intézményvezetd dontése alapjan, a lehetdségek szerint az intézmény mds pedagodgusai is
kaphatnak laptopot. Ezeket a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedély az informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban
szerepld rendezvényein, eseményein, kulturdlis miisoraiban torténd haszndlatakor. Egyéb
esetekben az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

Minden 5.000 Ft-nal nagyobb értéki audiovizualis eszkozt, oktatasi szemlélteté eszkozt a
pedagogus nyilvantartd flizetben rogzitve vesz at az eszkozok kezeldjétdl. Anyagi
feleldsséggel tartozik, ha gondatlansaga megallapithato.

Az iskolai szakmai konyvek, folyoiratok, kézikonyvek, tartds tankdnyvek kezelése a kijelolt
felelos feladata. Az intézmény pedagogusai az iskolai tankonyvtar kozremiikodésével
kolcsonzés formdjadban kapjak meg a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat.

Amennyiben a tantermekben a miiszaki, miikodési feltételek tartds hianya miatt a hdmérséklet
legalabb két egymast kovetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a htasz Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntartdé és a mitkddtetd egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet
rendelhet el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiléket. A rendkiviili sziinet
id6tartama alatt sziildi kérésre a fenntarté egy masik intézményben feliigyeletet biztosit. A
kiesd napokat potolni kell.

»A kozépso épiiletrész” hasznalati rendje
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A 9700 Szombathely, Simon Istvan utcai ingatlan két épiiletegysége a Szombathelyi
Szolgaltatasi Szakképzési Centrum vagyonkezelésébe keriilt. Az ingatlan k6zépsd, volt
miivelddési haz épiiletrésze a Szakképzési Centrum, valamint az Oladi Altaldnos Iskola kozos
hasznalataban all.
A kozéps6 épiiletrész kozos hasznalatira tekintettel a Szakképzési Centrum ¢és az Oladi
Altalanos Iskolat miikodteté Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata az aldbbiak
szerint rogzitette a hasznalat rendjét. A Vagyonkezelési szerzddést az érintett felek és a
Nemzetgazdasagi Minisztérium 2016. tavaszan megkototte.
A k6zéps0 rész kozos hasznalatu helyiségei:
Tornaterem:
- Tertilete: 800 m2
- Hasznalat tanitasi napokon 8 — 17 6raig
A mindenkori tantargyfelosztasok alapjan, a kozépiskola vezetdjével tortént
egyeztetés szerint.

Tiikros terem:
- Tertlet: 31,7 m2
- Hasznalat: tarsastanc oktatas, néptanc oktatas.
Minden tanév elején a kdzépiskolaval valdo megallapodés szerint (6rarend alapjan).

Tornaterem kozépso szertara:
Tertilete: 12 m2

Iskolai konyvtar:
- Tertlete: 161,7 m2
- Hasznalat: 8 — 17 6réig
Az altalanos iskolai konyvtari 6rakhoz sziikséges pedagdgus létszamot az
altalanos iskola biztositja.

Konditerem:

- Teriilete: 45 m2

- Haszndlat: Testnevelés 6rak ideje alatt.
Orvosi rendelo:

- Tertilet: 8,5 m2

- Hasznalat: 8 — 16 oraig
Biifé:

- Tertilet: 25,2 m2

- Haszndlat: 8-17 oraig

A kozeépso épiiletrész kozosségi helyeit az altalanos iskola tanuldi, dolgozoi is hasznaljak.

Kizardlag az Oladi Altaldnos Iskola altal hasznalhaté helyiségek:

Oltozok:
- Emeleti leany 61t6z6: kb.18 m2
- Foldszinti fia 61t6z6: 10,75 m2

Szertar 1. tertlet: 12 m2

5. és 6. szamu klubtermek (a mindenkori tantargyfelosztas fliggvényében):
- Tertilet: kb. 64 m2/ klub
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- Hasznélat: 8 — 17 6rdig tanorai foglalkozéasokra.

Alkalmilag igénybe vett koz0s helyiségek:

Szinhazterem:
- Az altalanos iskolai rendezvények megtartasa.
- Eldzetes egyeztetés a kozépiskolaval (Legaldbb 5 nappal az igénybe vétel
elott).

Uszoda:
Az uszoda els6sorban a varosi 6vodai és altalanos iskolai uszasoktatas
helyszine.
Az altalanos iskola Pedagdgiai Programjaban leirtak alapjan — testnevelés ora
keretében — minden als6 tagozatos osztaly (6rarend egyeztetés fliggvényében)
uszasoktatason vesz rész. Jelenleg heti 10 ora.
Az udvar k6z0s hasznalata:

A 3785/33 hrsz. alatt talalhato telek teriilete: 47 477 m2. Ebbdl beépitett

alaptertilet: 6579 m2.

- Zoldteriilet: 24 776 m2. Ebbdl az altalanos iskola teriilete (GAMESZ
miukodtetésében) a kézilabdapalya széléig tart. Az ettdl délre 1évo teriilet a
kozépiskoldhoz  tartozik, mikodtetdje a  Szombathelyi Szolgaltatasi
Szakképzési Centrum.

- Az altalanos iskola teriiletén 1évo sportpalyak:

o 1 db 20 x 12 m nagysagu 0j kosarlabdapalya,

o 1 db kézilabdapalya,

o egy 2006-ban létesitett gorhokipalya, a hasznalati jog Pingvin
Egyesiileté, 8-17-ig az iskola jogosult a hasznalatara)

. A satorral fedett, 20 x 40 méteres goOrkorcsolyapalyat. A
hasznalatara vonatkoz6o megéllapodas alapjan.

o Téavolugrd godor.

Az altalanos iskola teriiletén talalhat6 egy jatszotér.

A koz€pso épiiletrész helyiségeit a dolgozok, és a tanulok az SZMSZ-ben és a Hazirendben
foglaltak szerint, rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalhatjak.

A helyiségek hasznaloi felelosek:

e a helyiségek megovasaért, védelméért,

e a helyiségek rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a
tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok a helyiségeket csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola
intézményvezetdje adhat felmentést.

6. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI
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A Nemzeti koznevelési torvény értelmében kotelezoen szervezendé egyéb foglalkozasok
rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — délutan 16 6raig, igény estén 17 oraig, a tanulok
és sziilok sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat, feliigyeletet szervez.

Az iskola, majusban felméri a rendszeres tandran kiviili foglakozasokra az igényeket, majd ez
alapjan, szeptember 1-én, a foglalkozast tartd tanar nevének megadéasaval, ¢s a heti
iddbeosztassal, meghirdeti azokat. A jelentkezési hataridd szeptember elsd hete. A jelentkezés
az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes.

Az egyéb foglalkozasokra felvett tanulok kotelessége az adott szorgalmi iddszakban az
orakon részt venni, hidnyzasaikat a jogszabalyoknak megfelelden igazolni. Indokolt esetben, a
szlld irdsos kérelmére az intézményvezetd engedélyezheti a kimaradast.

A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetO-helyettes a tandran kiviili
orarendben rogziti. Az intézményvezetd altal megbizott, foglalkozést tartd pedagdogusok éves
munkaprogramot dolgoznak ki, melyet az intézményvezetd helyettes hagy jova. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a foglalkozas muikodéséért. A foglalkozasok
idépontjardl €s a latogatottsdgrol naplot kell vezetni.

Az iskolai foglalkozéasokat elsGsorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartdsdra alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Iskolan kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas
kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziilot eldzetesen tajékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a program akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni
kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

A Nemzeti koznevelési torvény értelmében a tanuldk, ezeken a programokon 16 oOraig
kotelesek részt venni. Indokolt esetben az intézményvezetd — a torvény 55.§ (1) bekezdése
alapjan - sziild kérelemre felmentheti a tanul6t az egyéb foglalkozasok alol.

A felmentés eljarasrendje:

e Tanév elején az osztalyfonok eljuttatja a kérelem benyujtasdra jogositd
formanyomtatvanyt a sziil6hoz.

e A sziil ezen kérheti a tanul6 felmentését a délutani egyéb foglalkozasok alol, egy-egy
napra, de akar egész hétre is.

o A kitoltott és alairt formanyomtatvanyt a sziild visszajuttatja az osztalyfonoknek.

o Az osztalyfonok a felmentési kérelmeket Osszegytiijti, és az intézményvezetOnek
leadja.

e Az intézményvezetd az osztalyfonok véleményének meghallgatisa utan dont az
engedély kiadasarol.

e Az intézményvezetd altal aldirt engedélyeket az osztalyfdndk nyilvantartasba veszi és
visszajuttatja a sziil6hoz.

o Kdérelem benyujtasara a tanév folyaman barmikor lehetdség van.

e Amennyiben a sziil6 az iskola dontésével nem ért egyet, akkor a Szombathelyi
Tankeriileti Kozpont igazgatdjahoz fordulhat.

Egész-napos iskola.
Az egész napos iskola kétféle munkarenddel miikodik:
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1. Egyik form4jaban a tanorai és egyéb foglalkozasokat a délel6tti és délutani idészakra
egyenletesen elosztva szervezziik.

2. Masik formdaja a déleldtti tanitdsi orak utan kezddédik. Ezt kovetdéen a tanulok
kiilonb6z6 szakkori €s sportfoglalkozasokon vehetnek részt, illetve alsd tagozaton
osztalybontasban biztositjuk felkésziilésiiket a masnapi tandrakra. A tanuldsi 1d6
kezdete 14.30 ora. A tanuldk 15.30 -16.00 6ra kdzott uzsonnaznak, majd 16.00 érakor
hagyhatjak el az iskola épiiletét. Ettdl eltérd idopont sziil6i kérésre, 1-1 alkalom esetén
tanitoi engedéllyel, illetve indokolt esetben, rendszeresen intézményvezetoi
engedéllyel torténik.

Tanuldészoba

Feladata a tanulok eredményes felkésziiléséhez, tanulasi zavarainak felolddsdhoz, tudasbeli
hidnyossagainak potlasahoz a nyugodt 1€gkor biztositasa. A nevelémunka kézéppontjdban az
0nallo tanulasi képesség fejlesztése, a tanulds tanitasa all.

Tanul6szobai foglalkozds — a sziilok kérésétdl fiiggben — a felsd tagozatosok korében
Osszevont csoportban mitkkddhet Minden tanuld szamara biztositott. A tanuldszobaba vald
felvételt a sziil6 a szorgalmi iddszak utolso napjaig kérheti. Indokolt esetben mod van arra is,
hogy a felvételt tanév elején, illetleg tanév kozben igényelje.

Tanulészobai foglalkozas a szorgalmi iddszak alatt 13.00 —16.00 6raig miikodik. 16.00-17.00
o6rdig, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon, a téli és tavaszi sziinetben, sziil6i igény
szerint, 6sszevont csoportokban az iskola feliigyeletet biztosit.

A tanuloszobardl vald tdvolmaradas csak sziildi kérésre, tanari engedéllyel lehetséges.

Szakkorok, onképzokorok

A Pedagogiai programban ¢és a Helyi tantervben megfogalmazott pedagdgiai célok eléréséhez,
a tanul6i kulcskompetenciak fejlesztéséhez az iskola a szakkoroket, Onképzokoroket a
hagyomanyainak megfelelden hirdeti meg, de tanuldi €s a sziil6i igény estén Ujak szervezésére
is van lehetség. A foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil lehet jelentkezni. A
szakkorok inditdsarol a szakmai munkakdzosség és a sziildi munkakdzdsség véleményének
meghallgatdsaval az intézményvezetd dont. A szakkori foglalkozasok szeptemberben
kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak.

Versenyeztetés

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében, az éves munkatervben
rogzitettek szerint, tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. Az
iskolai fordulobol tovabbjutott tanuldk a varosi, megyei és orszagos meghirdetésli
versenyeken képviselhetik az iskolat.

A versenyekre vald felkészitésért, a versenyek szervezéséért, nevezeések lebonyolitasaért a
szaktargyi munkakozosségek a feleldsek. A tanuldkat a versenyek idejére az intézményvezetd
mentesiti a tanitdsi orakon vald részvétel alol, és gondoskodik arr6l, hogy a helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.

Felzarkoztato foglalkozasok

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Betegség, hidnyzés, lemaradas esetén felzarkoztatd
foglalkozasok a napkozi otthonban, tanuloszobaban €s a tanitok, szaktandrok munkaido-
beosztasatol fliggden a délutani 6rdkban kérhetok.

Fejleszto foglalkozasok
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A fejlesztd foglalkozasok célja a kiilonleges gondozas biztositasa, részképesség zavarok
okozta tanulasi nehézségek enyhitése, sajatos nevelési igényl tanulok specialis fejlesztése.

A sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat gyogypedagdgusok végzik, akik draadoként,
megbizassal végzik munkajukat. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok fejlesztése a Nevelési Tandcsado €s a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan heti
rendszerességgel 1-2 oraban, évfolyamszinten kialakitott csoportokban torténik. A
foglalkozasokat fejlesztd pedagogusok, tanarok, tanitok tartjak.

Tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok

Kozépiskolai felvételire felkészitd foglalkozasok, iizemlatogatasok, palyavalasztasi
tanacsadas segiti a végzds didkok iskolavalasztasat és felvételét a valasztott kozépiskolaba.
Enekkar

Az énekkar elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai
rendezvények szinesitését is szolgdlja. A tanulok Onkéntesen jelentkezhetnek,
kivalasztasukrol, felvételiikrol a karvezetd dont.

Ha a tanul6 énekkari kotelezettségét vallalta, akkor egész év folyaméan végezze. Az énekkar
szerepléseit az intézményvezetd engedélyezi.

Szinjatsz6 korok

A DALOLAD és a SZINHAZODU tehetséges didkok szdmara kibontakozasi lehetéséget
biztosit. Szinvonalas miisorokkal, el6adasokkal, produkcidkkal szereplési lehetdséget nyujt,
minden tanulé szdmara, aki az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényein szeretné
megmutatni képességeit €s tudasat.

Diakgaléria

A Didkgaléridan havi gyakorisdggal, a tanulok alkotasaibol kiilonbozd jellegli kidllitasok
megrendezésére keriil sor. A tevékenység irdnyitdsa az intézményvezetd altal megbizott
miivészeti teriiletfelelds feladata.

Mozi-latogatas

Iskolai keretben a tanulok évente legfeljebb harom mozifilmet tekinthetnek meg. Lehetdség
szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti
ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfénoki oran kézdsen
megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak az éltalanos iskolas korosztaly szamara. Felelose a
kozmiivelddési felelds, akit az intézményvezetd biz meg.

Szinhazlatogatas

Az iskola az érdeklodd tanulok szamara lehetdség szerint, évente harom alkalommal
szinhdzlatogatast szervez a Weodres Sandor Szinhazba, ill. az AGORA Miivelddési és
Sporthéazba.

Hangverseny-latogatas

A zenei kulttra fejlesztése érdekében az érdeklddo tanuldk szamara évi harom alkalommal a
tanitasi idoben egy oras idétartamu hangverseny-latogatasra van lehetdség. Feleldse az ének-
zenét tanito szaktanar.

A tanulmanyi kirandulas és az erdei iskolai - és egyéb tabor, az iskolai élet, a kzosségek
kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
programok igényes ¢€s egyben olcsO megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében.
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Az utazas iskolai feleldse a mindenkori munkatervben az adott programnal nevesitett

pedagogus, ill. az iskolavezet6 altal megbizott pedagogus.

Feladata az wutazds elOkészitése, ajanlatok bekérése, sziilok/tanulok/neveldtestiilet

tajékoztatasa, adminisztracio, kozvetitése a kiilsOs utazasszervezovel.

Feladata elvégzésénél figyelembe veszi, hogy

- Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfelelé informacidval az
utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen pontos és teljes korli utas
listaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviselOk elérhetdségei is.

- A tanorédn kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsdgos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégektdl minden esetben
elézetesen irasos nyilatkozatot kér arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos eléirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

- A szerzddések megkotésekor lehetdség szerint figyel arra, hogy amennyiben a
gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 draig, azt a személyszallitast végzo
gépkocsivezetdk pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 éra és hajnali 4 6ra
kozotti idésavban a gépkocsivezetoknek pihenot kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak erre az iddre.

- A kirandulés és a tabor tervezetét, annak koltségeit a sziilokkel egyeztetni kell. A sziildi
hozzéjarulést igazold nyilatkozatokat az osztalyfonokok gytijtik dssze.

- Az indulds és a varhatdé érkezés idOpontjar6l, a programrél valamint a sziikséges
felszerelésekrdl a sziilket tajékoztatni kell.

A kirandulésokra, taborra a tanulokat kotelezni nem lehet. A programon részt nem vevo

tanulo tanitasi id6ben, az iskoldban koételes megjelenni, ahol elhelyezésérél az intézmény

vezetdje gondoskodik

Kiilfoldi testvériskolai kapcsolatok biztositjak a tanulok elmélyiilését a tanult idegen
nyelvekben Megismerhetik az adott orszagban €16 embereket, illetve erdsddhet, tudatosodhat
benniik a nemzeti Osszetartozas érzése. (Csikszereda, Fels6or)

Kiilfoldi utazasok az intézményvezetd engedélyével szervezheték és a tanulmanyi
kirandulasokra vonatkoz6 szervezési szabalyok érvényesek.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyeslileteknek. Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llo intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitdsidval és a kormanyhivatal operativ kozremilkodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagogusai
egyiittmiitkddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értekelését.

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel is. A kapcsolattartas felel6seinek nevét
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az éves munkaterv tartalmazza. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért — ahol az
nincs kiilon megjelolve — az intézményvezetd a felelds.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Remény Alapitvannyal

Az alapitvany szoros kapcsolatban van az iskolaval. A kuratorium 5 tagbdl all. A mindenkori
intézményvezetdn kivill még két pedagéogus képviseli a nevelbtestiiletet. A kuratérium
gondoskodik az alapitvany vagyonanak megfeleld felhasznalasarol. Evente kétszer iilésezik,
ahol a nevelGtestiilet javaslatat figyelembe véve dontenek a pénzeszkdz alapité okiratban
rogzitett céljainak megfeleld elosztasarol.

Oladi-Varosrészért Egyesiilettel

Az egyesiilet 2015 elején alakult. Az egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint
k6z0s programok szervezése, palyazatiras, OKO fliszernovénykert gondozasa, Tanoda
program stb.

Korcsolyazo Diaksport Egyesiilettel (KDSE)

A szervezet a sziil6k és a pedagdgusok kezdeményezésére jott 1étre. A Korcsolyazo Didksport
Egyesiilet szoros kapcsolatot tart fenn az iskolaval. Célja a didkok fegyelemre és kdzosségi
szellemre nevelése, a szabadid§ hasznos eltdltése, a mindennapos testmozgéas igényének
kialakitasa, a korcsolya sport gyakorlasa. Az iskola mindenkori intézményvezetdje tagja az
egyesiilet elnokségének, aki biztositja az iskolai célok érvényesiilését.

A kapcsolattartas formai
az iskolavezetés folyamatos kapcsolatot tart a:
- a KDSE vezetdségével
- a KDSE szakosztalyvezetdivel
- az iskolai testnevelés munkak6zosség vezetdjével
A kapcsolattartas szobeli €s irdsbeli beszamolok, megbeszélések alapjan torténik.

Az iskola a kérnyezetében 1évé 6vodakkal
e Hétszinvirag Ovoda
e Mocorgd Ovoda
e Pipitér Ovoda
e Sziircsapd Ovoda
e Wedres Sandor Ovoda
A kapcsolattartas rendszerét és formait egyiittmiikodési megallapodas rogziti.
A kapcsolatok apoléasaért, az informacidaramlasért, a kozos programok szervezéséért az
intézményvezetd altal megbizott 6vodai 6sszekotd a felelds.

Szombathelyi Tankeriileti Kozpont iskolaival
Palyavalasztast segitd intézményekkel
o Kozépiskolakkal

e Munkaiigyi Kozponttal, Vas Megyei Iparkamaraval
e Uzemekkel, gyarakkal, palyavalasztasi tanacsadé intézményekkel
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Nyilt napok, bemutatd ordk, palyavalasztasi sziiloi értekezletek, tanidcsadasok beépitése a
diakok dontési folyamatéba.

A kapcsolatok apoldsardl, az informacidaramlasrdl, a programok szervezésérdl, a tanuldok
tajékoztatasarol az intézményvezeto altal megbizott palyavalasztasi felelés gondoskodik.

Tovabbképz6 intézményekkel

e ELTE Savaria Egyetemi Kozponttal

e Pécsi Tudomany Egyetem Egészségiigyi Foiskolai Karral

o Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

e ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatdo Kozponttal
Orszagos tanulmanyi versenyek koordindldsa, szervezése, pedagogus tovabbképzések,
pedagodgiai, mdodszertani segitségnyujtas igénybevétele.

Testvériskolakkal

fels66ri (oberwarti) Volksschule- vel
csikszeredai Nagy Imre Altalanos Iskolaval

Eves rendszerességgel szervezett tanari-tanuldi programok, taldlkozok.
Szombathely kulturalis intézményeivel

e AGORA-Gyermekek Hazaval
Szabadidds tevékenységek igénybevétele.

e Szombathelyi Képtarral
Kiallitasok, foglalkozasok tanul6i igény szerinti megtekintése.

e MSH és Wedres Sandor Szinhazzal
Sziil6i €s tanuloi igény szerint szinhazi eléadasok megtekintése.

e Bartok Teremmel
Igény szerint bérletes hangversenyek latogatéasa.

e Savaria Mozival
Igény szerint mozifilmek megtekintése.

e Berzsenyi Daniel Konyvtarral
Konyvtarismereti és konyvtarhasznalati orak, foglalkozadsok minél nagyobb szamban

torténd igénybevétele.

Az informécidaramlast, a programok szervezését, a tanulok tajékoztatisat az intézményvezetd
altal megbizott kozmiivelddési felelds koordindlja.

Magyar—angol két tanitasi nyelvii képzést timogato intézményekkel

e Kéttannyelvii Iskolaért Egyesiilettel
e Karinthy Frigyes Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaval.
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Szakmai tanulmanyutak, modszertani mithelymunkak, tapasztalatcserék szervezése.

Sport-korcsolyaoktatast tamogaté szervezetekkel

a Szombathelyi Sportiskola Korcsolya szakosztalyaval

Haladas VSE roplabda szakosztalyaval

FALCO_VULCANO ENERGIA KC Szombathely kosarlabda utanpotlassal
Magyar Labdartigd Szovetséggel

Orszagos sportagi szakszovetségekkel

Diédksport Bizottsaggal

Magyar Roplabda Szovetséggel

Swietelsky Haladas Futsal szakosztaly

Haladas VSE Kézilabda szakosztaly

A mindennapos testnevelési program megvaldsitasa, a sport €s a mozgas igényének felkeltése,
jo kapcsolat kialakitasa a sportot szeretd és miiveld sziildkkel, sportegyesiiletekkel, edzokkel,
sportoktatokkal.

Egyhazakkal

Hit- és erkolcstan oktatas megszervezése, karacsonyi tinnepi miisor bemutatasa a Batthyany-
Strattmann Laszl6 templomban.

2013. szept. 1-t6] felmend rendszerben elsé és 6todik évfolyamon bevezetésre keriilt a
kotelez etika és valaszthatd lesz a felekezeti hit- és erkdlcstan. Az iskola a taniigyi
dokumentumaiban az ,,Etika/Hit- és erkolcstan” megnevezést hasznalja.

Sziildk tajékoztatasa az etika vagy hit és erkdlcstan oktatas valasztasi lehetdségérdl

Sziilok tajékoztatasa az etika/hit- és erkolcstan oktatas szervezésének modjarol
/Marcius 1. és marcius 14. kdzott/

Sziilok tajékoztatasa, a kovetkezd tanévben hit- és erkolestan oktatast vallalo egyhazak
megnevezésével. /Marcius 16. és marcius 31. kdzott/

frasbeli sziil6i nyilatkozat arrol, hogy valamely egyhaz altal szervezett hit- és
erkolcstan oktatast, vagy az etika oktatast igényli-e a gyermeke szamara.
/Beiratkozaskor, atiratkozaskor/

Az iskola lehetdséget biztosit az egyhdzak képviseldinek a papir alapi dokumentumok
(tantervek, tananyagok, tankonyvek, munkamodszerek stb.) bemutatisira is. Ha a
lelkész vagy hittantanar nem tud jelen lenni személyesen a tdjékoztatokon, az
intézményvezetd akkor is elérhetdvé teszi a sziilok szdmara a megkiildott
dokumentumokat.

Sziiléi nyilatkozat hidnyéaban, az iskola a tanul6 szamara etika oktatast szervez.

Etika/Hit- és erkdlcstan oktatas szervezésének alapelvei:

A hit- és erkolcstan oktatasban részt vevo tanulocsoportok 6sszevonhatok
Az etika helyett valasztott hit- és erkdlcstan orakat elsésorban az etika 6rak szamara az
orarendben meghatarozott iddben kell megtartani.
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e Amennyiben az egyhaz az etika draval azonos id6pontban a hit- és erkdlcstan 6rat nem
tudja megtartani, az érintett szilok irasbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az
intézményvezetd €s az egyhaz képviseldje irasban megallapodhat arrdl, hogy a hit- és
erkolcstan orakat mas idopontban vagy az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

e Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg a hit- és erkodlcstan oktatas
vonatkozasdban meghatarozott csoportbeosztast.

e Amennyiben a sziil6 a kovetkezd tanévre vonatkozoan az etika vagy a hit- és
erkdlcstan tantargyra vonatkozo valasztasat moddositani kivanja, az erre vonatkozo
szandékat minden tanév majus 20-aig irasban kozli az intézményvezetovel és az
érintett egyhaz képviseldjével.

e Amennyiben a sziil vagy torvényes képviseld a tanuld szamara a masodik—nyolcadik
évfolyamokon etika helyett hit- és erkolcstan vagy mas egyhaz altal tartott hit- és
erkolcstan oktatast valaszt, a tanulmanyok megkezdésének feltételeit az Ujonnan
valasztott hit- és erkolcstan oktatéast folytatd egyhaz képviseldje hatarozza meg.

e A hit- ¢és erkélcstan tantargy értékelése és mindsitése az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint torténik. Az iskola a taniigyi dokumentumaiban
az ,,Etika/Hit- és erkolcstan” megnevezést hasznalja.

e Amennyiben az egyhdz nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar szakszerii
helyettesitésérdl, az iskola a hit- és erkdlcstan 6rdn részt vevd tanulok feliigyeletérdl
gondoskodik.

A lelkész vagy hittantanar csoportnaplot vezet, az iskola egyéb dokumentumaiban pedig az
adminisztraciot a lelkész vagy hittantanar tdjékoztatasa alapjan minden tanitasi 6rat koveto
nap végéig az érintett tanulok osztalyfonoke végzi el.

Kapcsolattartas a médiaval

- Vas Népével

- helyi internetes portalokkal
- helyi radio és televizioval

- az iskola honlapjaval

Programjaink, iskolai rendezvényeink folyamatos bemutatasa, informécié aramoltatasa.

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezeto-helyettesek a
felelések. Megszervezik a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

A pedagbgiai szakszolgélattal valé kapcsolatot, az informécioaramlast, a vizsgalatok
szervezését, a tanuldk és sziilok tajékoztatasat az intézményvezetd altal megbizott fejlesztd
pedagogus koordinélja.
Kapcsolatot tart fenn a
e Vas Megyei Pedagbgiai Szakszolgilat Szombathelyi Tagintézményével (Nevelési
Tanécsadoval)
e Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval
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e Aranyhid Nevelési- Oktatasi Integracios Koézponttal

Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Gyogytestnevelés koordindlasaért az intézményvezetd-helyettes I1. felelds.

A testneveld tanar tart kapcsolatot a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi
Tagintézményével (Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.)

Gyogytestnevelés foglalkozasokon azoknak a tanuldknak kell részt venni, akiket az
iskolaorvos betegségiik alapjan a mindennapos testnevelési orak latogatasa aldl felmentett. Az
ide utalt tanuldknak a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, hianyzasaikat igazolni kell,
mert az beszdmit a tanuld hidnyzasaba. A gyogytestneveld altal adott érdemjegyek és
osztalyzatok keriilnek be a napldba illetve a tanulo6 ellenérzdjébe és bizonyitvanyaba.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekvédelmi jelzOrendszerrel vald kapcsolattartasért, a feladatok koordinadlasaért az
intézményvezetd a felelds.

A gyermekjoléti szolgalatokkal az informacidaramlast, a programok szervezését, és a tanuldok
tajékoztatasat az intézményvezetd altal megbizott ifjusagvédelmi felelés koordindlja. Az
ifjasagvédelmi feleldst a nevelOtestiilet tagjai koziil - a nevelOtestiilet véleményének
meghallgatisa utan - az intézményvezetd bizza meg.

Kapcsolatot épit ki az ifjusdgvédelmi feladatokat segitd intézményekkel
e Vas Megyei-, Varosi Rendérkapitanysaggal, iskolarenddrrel
Palos Karoly Csaladsegitd és Gyermek Joléti Szolgalattal
Gyambhivatallal
gyermekorvosi halozattal
Szombathely Varos Kozszolgalati Osztalya Szocialis és Csaladvédelmi Iroddjaval
Gyermekjoléti Szolgalattal

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgélatok
kozott.

A megeldzés érdekében tdmogatja és szervezi a D.A.D.A. programot, a személyiségfejlesztd
¢és prevencios eldadasokat, rendezvényeket, esélykiegyenlitd napot.

Munkéjat Osszehangoltan, az osztalyfonokokkel, a sziilé1 munkakozosséggel és a
didkonkormanyzattal egyiittmiitkddve végzi.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos koriilmények kozott €16 tanulokat, €s
szorgalmazza a veszé€lyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet megsziintetését, a
raszorul6 tanuldk szocidlis tamogatésat.

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok mulasztott drainak
szamat.

e A veszélyeztetettség megeldzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében rendszeres
kapcsolatot tart az illetékes szervekkel.

e Osszehangolja a nevel6testiilet ifjsagvédelmi munkajat. Tamogatja a sziil6i
munkakozosséget az ifjusadg védelmét szolgald feladatainak megoldasaban.
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e Munkdja soran ifjusdgvédelemmel kapcsolatos eldadasokat, vitat, megbeszélést
SZervez.
o Az ifjusagvédelmi tevékenységet félévkor és év végén a beszamolodjaban értékeli.

Az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuloi hianyzasok kezelésénél, a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint koteles eljarni.

Tankoteles tanuld esetében:

e clsO igazolatlan Ora utdn: a szilé értesitése, figyelmének felhivdsa az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. (Az értesitések masodpéldanyat irattarban kell 6rizni.)

e ismételt igazolatlan mulasztas esetén, a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésével a
tanul6 sziildjének felkeresése

e tiz igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése valamint a
tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsag tdjékoztatasa /a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl ¢€s illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint/

e atiz igazolatlan ora utan: a lakéhely szerint illetékes jegyzo értesitése

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziil¢ postai Gton torténd tajékoztatasa, valamint
az altalanos szabalysértési hatosag értesitése és a gyermekjoléti szolgalat ismételt
tajékoztatasa

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosag €s a jegyzd értesitése

Nem tankoteles kiskora tanuld esetében:

e azelsd igazolatlan ora utan: a sziild értesitése

e a tiz igazolatlan ora utan: a szlilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e ahuszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést, a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden, legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az ifjusagveédelmi felelés munkédjat a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott orai
terhére latja el.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezet6-helyettes 1. felelGs.
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A testi és a lelki egészség megdrzésének biztositasa érdekében kiemelendden fontos az
egészséges ¢letmodra neveléssel, az egészséges taplalkozassal Osszefiiggd feladatokban az
iskolaorvos €s a védono részvétele. Egészséghét programjainak szervezése, eldadasok tartasa.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, a szervezési felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és a tanuldk részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata
alapjan — az intézményvezetd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61t6zékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei és iinnepei

Meghatéarozo szerepet jatszo hagyoményos rendezvények:

* magas szinvonalu iskolai innepélyek és megemlékezések;

» iskolai karnevalok és gyermeknapi programok;

* hazi tanulmanyi versenyek, vetélkedok;

* hagyomdnnya valt programok: sulidiszk6, Mikuléds-linnepség, karacsonyi
hangverseny, Luca-napi vasar, farsang, anyak napja, Madarak és fak napja, papir-
¢és elemgytijtés, tavaszi nagytakaritas, természetvédelmi nap;

* Olad-Simon Napok rendezvényei: kolyokfesztival, helytorténeti projektnap, Olad-
kupa, Orszagos Jozsef Attila Mese-, Vers- és Novellaird Palyazat, kiallitas;

+ egészségnevelési hét, OKO-projektnap;

* hagyomdnyos rendezvények: Baritod a természet (az egészség érték); Szent
Marton helytorténeti vetélkedd; Bird Balazs informatikai emlékverseny; D.A.D.A.
vetélkedd; Sakk—Olad kupa; Oladi Kobaktord; angol-német szépkiejtési verseny;
Oveges-nap, Oszkoszontd fesztival, Junialis;

* ,,Mi napunk”: tanar—diak sporttalalkozo, eredményes tanuldink jutalmazasa;

» testvériskolai kapcsolatok 4poléasa: Fels66r: Volksschule-Oberwart, Csikszereda:
Nagy Imre Altalanos Iskola;

» specialitasok a napkozi otthonban (otthongytilés, sziireti mulatsag, télbucsuztato,
husvéti népszokasok, kézmiives mithelyek, piink6sdolo);

* Rendhagyo kapcsolat a sziilékkel (Sziildk—neveldk balja, Sziilok iskoldja, nyilt
iskolai napok)

* Igény szerint taborok, kirdnduldsok szervezése (Erzsébet-tabor, korcsolyatibor,
Hatartalanul, stb.)
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* Iskolatorténeti kiallitasok, jubileumi évfordulok.
A hagyomanyapolas kiilséségei

a) Az iskola tanuloinak kotelez6 iinnepi viselete
lanyok: fehér bluz, sotét alj, lehetdség szerint
az iskola emblémadjaval ellatott sal
fiok:  fehér ing, sotét nadrag, lehetdség szerint
az iskola emblémadjaval ellatott nyakkendd
b) Ballagési tablo a 8. osztalyokrol

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben val6
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit tanuldi szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok
¢s a tanuldk egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést
eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges
iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. (A
nemdohanyzok védelmérdl szolod torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott szerint. Az
intézményi dohanyzas szabdalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.)

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd
megtorténtét a naploban pirossal dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tandrnak meg kell gydzddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat ¢€s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatés
megtorténtét irasban rogziteni kell. Az oktatdsban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljék az oktatast.

Az iskolan kiviili foglakozasokon a tanuldk szervezett forméban csak intézményvezetdi
engedéllyel vehetnek részt. 20 tanulonként minimum egy {6 kiséré pedagdgus sziikséges. Az
oda- ¢és visszautazas modjardl, a koriilmények mérlegelésével, a szervezd és Kkisérd
pedagogusok, dontenek. Gyalogos kozlekedés esetén kiemelt figyelmet kell forditani a
kozlekedési szabalyok betartasara, a tanulok biztonsagara. Gépjarmiivel torténd utazas esetén
a kirandulasért felelés pedagogus a gépkocsivezetd szakszeri kozremiikodésével az indulés
elotti percekben a gépjarmiivon tajékoztatas tart az utasok elvart magatartasarol (iildhely,
biztonsagi 0v, kapaszkodok, ablakok és szell6zonyilasok, vészkijarat, poggyasz elhelyezése
stb.) és teenddirdl veszélyhelyzet esetén.

Az utkozben esetlegesen bekovetkezo forgalmi zavarrdl a kirandulasért felelés pedagogus az
intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi elGirasoknak minden
tekintetben megfelelnek. A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gyurtt, karkotot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé mddon elsOsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjtd ladak a fizikaszertarban,
sportszertarban, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsdit ¢és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését
munkavédelmi felelds és az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a miikddtetd altal megbizott szakember. A tdjékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszk0zok a tanitdsi oOrdkon korlatozds nélkiil haszndlhatok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari
készitéstieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitdisnak megfelelden szabad hasznélni. A
tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és
engedélyezés eldtt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évOk allamilag finanszirozott balesetbiztositasi
védelemben részestilnek.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az iskoldban heti egy alkalommal 2 6raban megbizott iskolaorvos lat el jogszabalyban
meghatarozott iskola-egészségiigyi feladatokat. Az iskolavédénd az iskola Iétszdmanak
fiiggvényében hivatalosan heti 2 napot t6lt az altalanos iskoldban (a védénd harom oktatasi
intézményt lat el.).
Az iskolaban betegrendelés nincs. Beteg gyermek ellatasa a gyermek haziorvos feladata.
Az iskolai rendeloben nincs tigyelet, mivel a védond feladatai nem kizardlagosan a rendeld
terliletéhez kotottek. Amikor a védénd vagy az orvos a rendeldben tartdézkodik, sziikség
esetén elsdsegélynyujtast végez.
Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldok iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiligyi ellatast Szombathely Varos Polgarmesteri
Hivatalanak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védono,

e fogorvos, fogaszati asszisztens

e az ANTSZ Szombathely varosi tiszti-fSorvosa

A tanulok rendszeres iskola-egészségiligyi vizsgalatanak megszervezését, biztositasat az
iskolara vonatkozoan a 2011. évi Nemzeti Koéznevelési Torvény CXC. 25.§ (5) bekezdése
szabalyozza, annak végrehajtasat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatast, az iskolaorvos, iskolavédénd, az iskolafogaszati feladatokat
ellato fogorvos és fogéaszati asszisztens feladatait a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet szabalyozza.

Az iskolaorvos €s a védond egészségiigyi kérdésekben kdzremiikddik a neveldtestiilettel. Az
intézmény vezetdjét havonta legalabb egyszer, rendkiviili esetben azonnal tajékoztatjak, az
egészségiigyi helyzetrol.

Az iskolaorvos és iskolavédoné munkajanak iitemezését, munkatervét minden év szeptember
15-ig egyezteti az intézmény vezetdjével. A védénd a munkatervet az egész tanévre
vonatkozoan irdsban rogziti és atadja az intézmény vezetdjének, melybe a pedagdgusok is
betekinthetnek.

Iskolaorvos feladatai

26/1997.(IX.3.) NM rendelet 2.sz. melléklet

e A tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

- Az iskola tanuloinak idészakos vizsgalata 2, 4, 6, 8. évfolyamokon. (a szakmai
eldirasokat a modszertani irdnyelvek tartalmazzak)

- A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszeri fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével, idiilés, tdborozas eldtti orvosi vizsgalatok elvégzése

o Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztidsi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése. Testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel,
testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

o Kozegészségiigyi- és jarvanyiigyi feladatok
Az iskolai ¢életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
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Az

Jarvanyligyi elOirdsok betartdsdnak ellendrzése, fert6z0 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a fovarosi és megyei
kormanyhivatal kistérségi népegészségiigyi intézetének értesitése.

A nevelési-oktatasi intézményben folyod étkeztetés ellendrzése.

Kozegészségligyi-jarvanyiigyi  hidnyossdgok  észlelésekor javaslattétel a  hibdk
megszintetésére, valamint a févarosi ¢és megyei kormanyhivatal Kkistérségi
népegészségiigyi intézetének értesitése.

e FElsOsegélynyujtas

Az iskolai napokon az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatdsa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe iranyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében, az iskolai
egészséges ¢letmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasaban.

Egészségiigyi informéciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

o Kornyezet-egészségiigyi feladatok

Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek— ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

A tanulok gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

e Az ellatott gyermekekrél nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kiilon
jogszabdly szerint az Egészségiligyi Konyvben
iskolai védono feladatai

26/1997.(IX.3.) NM rendelet 3.sz. melléklet

e Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét

e A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliilick esetében kétévenként — 2., 4., 6., 8.,
¢vfolyamokon (testmagassdg, testtomeg, testi fejlettség, taplaltsagi allapot,
érzékszervek miikodésének vizsgalata — latasélesség, hallés, 6. évfolyamban szinlatas -
vérnyomasmeérés, mozgasszervek stb.)

o A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése (tisztasagi szlirdvizsgalatok)
o Elsdésegélynyujtés

e Az orvosi vizsgéalatok eldkészitése.

e A kotelezd véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el0készitési feladatok elvégzése.

e Az Onként valaszthato HPV véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, eldkészitési
feladatok elvégzése

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.
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o Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rdk, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valod részvétel.

e [Kapcsolattartas a sziilokkel

e Palyavalasztas segitése.

c ey

Egészségiigyi Konyv, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartdsa stb.)

A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

A védond kapcesolatot tart a sziil6kkel.

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd helyettesekkel.
Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Szombathely Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

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

Iskolafogaszati ellatas

Az iskolafogészati ellatds preventiv ¢és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden. Valamennyi oktatdsi intézmény tanuloira kierjed, megszervezése és miikodési
feltételeinek biztositdsa az alapellatast mikodtetd feladata. Valamennyi intézmény szdmara
rendel6t kell kijeldlni, és az ellatassal fogorvost kell megbizni (a rendeletekben eldirtaknak
megfelelden). Az intézményeket ellatd fogorvos €s asszisztense feladatait részben a fogorvosi
rendeldben, részben a neveld-oktatasi intézményben végzi.

A gyermekek, tanulok csoportos szlirdvizsgalata évente, szorgalmi (tanitasi) idében torténik.
A sziir6vizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok felligyeletét a
nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

Az iskola-egészségiligyi dokumentacid része a fogorvos tekintetében a gyermek fogaszati
gondozasi fiizete — mely kotelezd —, az ellatott tanulokrdl vezetett nyilvantartas, és a kiilon
jogszabalyok szerinti jelentések.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe:

A rendkiviili események megeldzése ¢érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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* Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

* A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé
kell tenni.

* Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnyadban — az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és
hianyz¢é tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

* A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

* Amennyiben a bombariadd vizsgak idétartama alatt torténik, az intézményvezetd
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak bejelententi,
valamint gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

* Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A bombariadé leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktatd6 munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢s milkodéséért az
intézményvezetd felelds. A hatékony ¢€s jogszerii miikddéshez rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miitkodtetése sziikséges.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését az
évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza, mely magaba foglalja az éves onértékelési
tervet is.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.
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A belsé ellendrzésre jogosult személyek
e intézményvezetd
e intézményvezetd- helyettesek
e munkakozosség-vezetok
e Intézményi Onértékelési Csoport, Onértékelést Tamogat6 Munkacsoport, iskoldnkban
BECS-nek neveztiik el.
e Az BECS Aaltal bevont személyek

Az ellendrzést az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint, a
munkakori leirds alapjan, valamint a BECS felkérésére végzik. (A munkakori leirdsokat
legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala
kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni.)

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a vezetdség tagjainak munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.

A  munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggd tartalmi és adminisztracids teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az intézményvezetdt vagy a helyettest.

A BECS, az Onértékelési Kézikdnyvben meghatarozott, ciklikusan ismétlddd onértékelések
sikeres lebonyolitasat tervezi, szervezi és ellenérzi.

Az ellendrzés modszerei
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata
a tanul6i munkak vizsgélata
beszamoltatas szoban, irdsban
interjuk.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatdrozasdval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés teriiletei
- pedagogiai, szervezeési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése
- id6szakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések
- tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok
- irdsos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések

A folyamatba épitett vezetdi belsd ellendrzés miikddése

e (Gazdasagi informaciok elemzése

o A kotelezettségvallalas sordn a szakmai és gazdasagi kihatdssal jaro intézkedések
indokoltsdganak el0készitése, vizsgalata

e A beosztott vezetdk és dolgozok irdsban vagy szoban torténd beszdmoltatasa,
tajékozodas a konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérdl, a végrehajtas problémairol,
a szlikséges vezetdi beavatkozas lehetséges iranyair6l
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e Munkahelyen végzett kozvetlen helyszini ellendrzés

Az Oktatasi Hivatal irdnyitasaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések, mindsitések soran az intézmény vezetdsége
¢s pedagdgusai szorosan egyiittmikodnek az ellenérzést végzd  szakértokkel,
tanfeliigyelokkel. A tanfeliigyeleti ellendrzéseket a BECS altal szervezett és iranyitott
onértékelési folyamat el6zi meg.

BECS altal iranyitott onértékelési folyamat

Az onértékelési folyamat, a pedagdgus, a vezetd és az intézmény tevékenységeinek,
kompetencidinak és eredményeinek atfogo, szisztematikus, rendszeres, O0sszehasonlithato,
Oonmaga altal elvégzett feliilvizsgalata.

Az onértékelések fokuszaban a tanulési-tanitasi folyamat, a pedagdgiai munka mindsége all.

Az onértekelési folyamat kiemelt célja:

- iranymutatast adjon a pedagogus, a vezet6 és az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez

- mindharom szinten segitséget nytjtson a tanfeliigyeleti ellendrzéshez, értékeléshez

- tdmogassa a pedagogusok mindsitésre torténd felkésziilését

- az intézményi célokhoz, elvarasokhoz mérten mutassa a fejlddést és az eldrehaladast

- segitse meghatarozni az erdsségeket, amelyekre épiteni lehet a tovabbfejlesztésben

- mutassa meg a fejlesztendo teriileteket, fejlesztéseket inditson el

- fejlesztési és intézkedési tervben rogzitse az onfejlesztési programokat

- aciklikusan ismétlddd, ujabb onértékelés keretében vizsgalja a fejlesztés
eredményességét.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan az intézményi &nértékelést az Onértékelési
kézikonyvben rogzitettek szerint kell végezni.

Az onértékelés tervezését, koordindlasat, timogatasat €s ellendrzését az onértékelési csoport
végzi. Az 5 f0s pedagdgus munkacsoport tagjait az intézményvezetd jeloli ki, és a feladat
ellatasdhoz sziikséges jog- €s feleldsségi korrel ruhédzza fel.

Az oOnértékelési csoport elkésziti az intézmény Otéves oOnértékelési ciklusanak tervét, az
Onértékelési Programot, valamint ennek az adott tanévre vonatkozo lebontasat az Eves
Onértékelési Tervet.

Az ot évre sz0lo Onértékelési program meghatdrozza az Onértékelési munka céljat, elvart
eredményeit, a megvalositdshoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését és a sziikséges
emberi és egyeb erdforrasokat.

Az Onértékelési program tartalmazza (a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet intézményi
onértékelésre vonatkozd eldirasai figyelembevételével):
» az el6készitésre vonatkozo eljarasrendeket, altalanos szabalyokat
(tervezés, tajékoztatas, az elvarasok intézményi értelmezése)
» amegvaldsitasra vonatkozo eljarasrendeket, altalanos szabalyokat
(o0ralatogatasok, interjuk, kérddives felmérések szervezésére és lebonyolitasa)
» az Onértékelés mindségbiztositasara, értékelésére vonatkozo eljarasrendeket, altalanos
szabalyokat.
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Az Otéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvalositdsa az adott tanévre
vonatkoz6 éves onértékelési terv szerint torténik.

Az éves Onértékelési terv tartalmazza:
e az adott tanévben Onértékelésre keriild pedagogusok felsorolasat
e avezetd értékelés esedékességét
e az intézményi Onértékelés azon elemeit, melyek az adott tanévben keriilnek értékelésre
e az ellendrzésbe bevont feleldsok megnevezését, részfeladatok meghatarozasat
e azegyes értekelési feladatok litemezését
e akdzremlkodo partnerek bevondsanak maodjat.

Az onértékelés szintjei:
e pedagogus onértékelés
e vezetdi onértékelés
e intézményi Onértékelés

Pedagogusok onértékelése

A pedagdgusok oOnértékelése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden legaldbb 6t évente
torténik.

Az onértékelés alapja
e apedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok
e apedagogusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok
e az oOnértékelési csoport altal kidolgozott, a nevelOtestiilet altal elfogadott, az OH
informatikai feliiletén rogzitett, pedagogusokra vonatkoz6 intézményi elvarasok
Az onértékelés eszkozei
e azeldzb pedagogusellendrzes (tanfeliigyelet és onértékelés) valamint az
intézményi onértékelés adott pedagdgusra vonatkozoé értékeldlapja
dokumentumok vizsgalata (tanmenetek, naplok, tanulok munkai)
kérdodivek elemzése (pedagodgus, sziild, kolléga)
két ora latogatasa, értékelése
pedagbgus és vezetdi interjuk
Osszegzés feltoltése az online feliiletre

Az onértékelés eredményére alapozva a pedagdgus a vezetdvel egyeztetve 6t évre szolo
egyéni Onfejlesztési tervet készit.

Vezetoi onértékelés

Az intézményvezetd munkdjanak onértékelése a vezetdi ciklus masodik és negyedik évében, a
tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden torténik.

Az onértekelés alapja
e avezetdi kompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok
o tanfeliigyeleti ellendrzés alapjat képezo indikatorok
e az oOnértekelési csoport altal kidolgozott, a neveldtestiilet altal elfogadott, az OH
informatikai feliiletén rogzitett, intézményvezetére vonatkozo intézményi elvarasok
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Az onértékelés eszkodzei

e azeldzo vezetdi ellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés vezetore
vonatkozo6 értékeldlapja

e dokumentumok vizsgalata (Vezetdi palyazat/program, Pedagogiai program, az
egymast kovetd 2 tanév munkaterve és az éves beszamolok, SZMSZ)

o kérddivek elemzése (vezetdi, nevelOtestiileti, sziil6i)

e interjuk (vezetdvel, vezetd tarsakkal, munkaltatoval)

o 0Osszegzés feltdltése az online feliiletre

Az Onértékelés teriiletei

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
A valtozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa

Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

A vezetd az onértékelésre épiild, egyéni Onfejlesztési tervet készit, amelyet az értékeléssel
egyiitt feltolt az informatikai rendszerbe. Az Onfejlesztési tervet eljuttatja a fenntarto részére,
aki a megvaldsithatosag eldsegitésére megjegyzéseket flizhet a tervhez.

Intézményi onértékelés

Az intézmény atfogo6 onértékelése egyszer torténik az 5 éves vezetdi ciklus alatt.
Az onértékelés eszkozei

e dokumentumok vizsgalata (Vezetdi palyazat/program, Pedagdgiai program, az
egymast kdvetd 2 tanév munkaterve és az éves beszamolok, SZMSZ Pedagogiai
program, Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, Hazirend, M¢érési
eredmények adatai, elemzések Ot évre visszamendleg, a pedagogus Onértékelés
eredményeinek Osszegzése, az el6z6 intézményellendrzés (tanfeliigyelet és az
intézményi onértekelés értékeld lapjai),

e kérddivek elemzése (vezetdi, nevelOtestiileti, sziildi elégedettségi mérések)

e interjuk (vezetdvel, csoportos interju az intézmény pedagodgusainak és a sziilék
képviseldnek részvételével)

o Osszegzés feltoltése az online feliiletre

Vizsgalando tertiletek:

Pedagodgiai folyamatok

Személyiség- és kozosségfejlesztés

Eredmények

Belso kapcsolatok, egylittmiikodés, kommunikacid

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagodgiai munka feltételei

A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valdé megfelelés

A teljes onértékelési folyamat az adatgytijtési és onértékelési szakaszokbol all. Az adatgytijtés
egyes részfeladatait ellatd kollégakat az éves Onértékelési terv tartalmazza. Az adatgylijtés
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eredményeinek rogzitése az online-feliileten torténik. A feliilet elérhetd az intézményvezetd €s
az onértékelési csoport tagjai szamara.

Az intézményre vonatkozé elvarasok teljesiilésének vizsgalatat, az Osszegzd értékelést az
intézményvezetd végzi. Ennek alapjan meghatarozza értékelési teriiletenként a kiemelkedd és
fejleszthetd teriileteket, majd intézkedési tervet készit. Eljuttatja a fenntartd részére, aki a
megvaldsithatdsag eldsegitésére megjegyzéseket fiizhet a tervhez. A dokumentumokat 6t évig
Orizni kell.

Bérkiegészités és potlékok differencialt elosztasanak elve
Kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer

A szabalyzat biztositja
e amegalapozott differencialast
e azegyértelmi elvarasokat a pedagogusok munkavégzésével szemben.
a konkrét indikatorok meghatarozasat, a teljesitményalapu értékelést
a teljesitménymutatok alapjan elkészitett, évenkénti, objektiv értékelést
az egyén erdsségeinek, elért eredményeinek kiemelését
a fejlesztend¢ teriiletek, az egyéni fejlodési lehetdségek és iranyok kijelolését.

Ertékelési rendszeriinkben a pedagogus teljesitményét a befektetett/elvégzett munka, a munka
produktuma, a munkakoéri feladatok elldtdsdnak szinvonala, a pedagégus munkéhoz vald
viszonya, munkafegyelme, a szakmaisdg ¢és hivatdstudat, a wvallalt tobbletfeladatok
fliggvényeként definialjuk.
Az értékeléshez teriiletenként rendeljiik hozza a modszert és annak eszkozét.
Az értekelés Osszetevoi:
1.) Pedagoégus onértékelés
- onértekeld lap kitdltése
- félévi, év végi beszamolo készitése
2.) Ellen0rzés, értékelés
- akérddives vizsgalat,
- a statisztikai adatgylijtés
- a dokumentécioelemzés
- a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
- Oralatogatas
- feljegyzések készitése
- pontrendszer alkalmazasa
- munka interji, megbesz¢lés
- ¢értékeldlapok, Osszesitd tablazatok készitése

A kidolgozott szabalyzat képezi a kompetencia és teljesitményalapii bérkiegészités ¢és
potlékok differencialt elosztasanak alapjat.

Az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének helyi értékelési
szabalyzatat a 7. szamu melléklet tartalmazza.

Kiemelt munkavégzésért jaro elismerések, jutalmazasi formak
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A kiemelt munkavégzésért adhato elismerés odaitélésekor, az onértékelési €s tanfeliigyeleti
ellendrzések, a mindsitési eljarasok valamint a Kompetencia és teljesitményalapu értékelés
eredményeink figyelembevételével, az értékelések Osszegzése alapjan, a neveldtestiilet
javaslata és az érdekképviseleti szervek, a sziildi kozosség ¢és a didkonkormanyzat
véleményének kikérése utan az intézményvezeté dont.

Kiemelt munkavégzésért adhato elismerések, jutalmazasi formak

e Kimagaslo eredmények elismerése szoban a tanulok kozdssége, a sziilok kdzossége, a
neveldtestiilet, az iskola kozossége, az egész intézmény kozossége elott. Elismerd
oklevél, jutalomkonyv atadasa.

e Allami, 6nkorményzati kitiintetésre valo felterjesztés.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az iskolai fegyelmezés jogszabalyi hattere: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény « A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet « Az &ltalanos kozigazgatdsi rendtartasrol
sz0616 2016. évi CL. Torvény

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

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

e A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokti hatdrozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

e A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

o A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizarolag a térvényben meghatarozott
fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni.

e Az iskolaban kiszabhato fegyelmi biintetések: a) megrovas; b) szigori megrovas; c)
meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa; d) athelyezés
masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba; e) eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol; f) kizaras az iskolabol.

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megelz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

e a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szllot nem kell értesitent

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges
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a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése korhazi apolas
vagy torés esetén,
e KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok: pl. munkaltatoi és
jovedelemigazolas,
e az elektronikus naplobol kinyomtatott dokumentumok: tanuloi
jogviszony, iskolalatogatasi igazolas
e kozépfoku beiskolazas

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
e az elektronikus naplo elsd két oldala
e oktoberi statisztika diakokra vonatkozo6 adatai
e mindsités/tanfeliigyelet dokumentacioja

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg a szolgaltatd szerverén torténik. A
digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkdjat segitd informaciodkat.
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A tarolt adatok koziil:
e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni, az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e A tanulo év végi osztalyzatairdl az iskola az elektronikus naplo6 alapjan kézzel
kiallitott, megfelel6 modon hitelesitett bizonyitvanyt koteles kiallitani.

e A tanév végén a digitalis naplo alapjan papiralapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat az iskola szerverére és kiilsé
adathordozora kell menteni, az adathordozdt az iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

e Tanév végén az osztalynaplok boritoi kinyomtatasra és hitelesitésre keriilnek. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell ezeket tarolni.

A sziil6 irasban benyujtott kérése alapjan az ellen6rzo konyvet papiralapon is vezetni kell.

A KRETA naploban szerepld osztalyzatok és bejegyzések a sziil6 irasos kérelme alapjan
minden honapban egyszer kinyomtathatok.

12.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR miikodtetésével 0sszefliggd intézményi szabalyozas:
A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

A részletes Adatkezelési Szabalyzatot a 3. szamu melléklet tartalmazza.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti €¢s Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato az iskola titkarsdgan/intézményvezetdi irodéban.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezetotol.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatosagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskoldba. A magatartési jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi.

A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az ifjusagvédelmi feleldssel ¢€és az intézményvezetd
helyettesével egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Orszéagos versenyek eldtt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza
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meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és
datumarol, valamint a verseny idOtartamardl. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen részt vevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen részt
vevd tanuld a szaktanira altal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatisa
utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

A kozépiskoldk altal szervezett nyilt napon tanitasi idoben egy tanulod legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettd]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban.

A szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek, ezért igazoltnak mindsiti a naploban, €s a tanitasi napokrdl, oOrdkrol valo
tavolmaradast nem veszi figyelembe a hidnyzasok havi Gsszesitésénél, hivatalos tavollétnek
tekinti.

Osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmdnyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
f) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A vizsgazd potld vizsgat tehet az intézményvezetd altal meghatarozott vizsganapon, ha a
vizsgarol neki fel nem rohatdé okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné.

A vizsgazonak fel nem rohatd ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlo esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos vagy
gondatlan magatartasara. Az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a vizsgdzo a potld vizsgat
az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetok.

A vizsgadzo kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Ha a vizsgazonak, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 68. § (4) bekezdése alapjan
engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen vagy a szdbeli vizsgat
irasban tegye le, és a vizsga irasbeli és szobeli vizsgarészekbdl all, két vizsgatételt kell htiznia,
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¢s az engedélynek megfeleld tételeket kell kifejtenie. A felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez
rendelkezésre allo 1dot tételenként kell szamitani. A vizsgdzo kérésére a masodik tétel
kihtizadsa el6tt legfeljebb tiz perc pihendidét kell adni, amely alatt a vizsgazo a
vizsgahelyiséget elhagyhatja.

Ha a vizsgdzo a szobeli vizsgat irasban teszi le, a vizsgatétel kihtizasa utan kiilon helyiségben,
vizsgaztatd tanar feliigyelete mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc
percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgazd vagy a vizsgabizottsag kérésére a vizsgaztatod
tanar felolvassa.

A részletes Vizsgaszabalyzatot a 4. szamu melléklet tartalmazza.
A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megaéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

15. ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIOS ZARADEKOK
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot | médositasat az intézmény didkénkormanyzata 2017.
év november hé 8. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta.

Szombathely, 2017. év november hénap 8.

..........................................

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mitkodési szabdlyzatot | médositdsat az intézményi tandcs 2017. év november
ho6 8. napjén tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanécs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Szombathely, 2017. év november hénap 8. f

...........................................

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot | modositdsdt a sziiloi szervezet 2017. év november ho
8. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordan a jogszabalyban el6irtaknak
megfelelden gyakorolta.

Szombathely, 2017. év november honap 8.

sziil6i szervezet képvisel6je



A szervezeti és mitkédési szabdlyzat elfogadasarol és jovahagyasarél sz616 zaradék

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot | mddositasdat az intézmény nevel6testiilete 2017. év
november h6 9. napjan tartott értekezletén elfogadta.

i i o" \ A 1

hitelesité nevel6testiileti tag P.H. hitelesité  neveldtestiileti
tag

A szervezeli és mitkodési szabalyzatot | modositasat jovahagyom.

Szombathely, 2017. év november honap 9.

.....................................

. intézményvezetd

P.H.

Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szol6 2 Il/
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alébbi, a fenntartdra tobbletkotelezéttséget
telepité rendelkezések:

.............................................
.............................................

.............................................

.............................................

VONSIRDZABRORIL BlE) cosnnonmssnimissssnvansng e (fenntarté hivatalos
megnevezése) mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkdrt gyakorolt. Alairasommal
tanasitom, hogy a fenntartd d6nté§re jogosult szerve/vezetdje a szervezeti és miikodési

szabalyzat fenti rendelkezéseive}eg/yetért, azokat jovahagyja.

.............................................

fenntartd képviseldje



Fenntartéi és miikodtetSi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikédési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tébbletkdtelezettséget telepits rendelkezések
(fejezet- és cimmegjeldlések, a tobbletkdtelezettség tartalma)

fejezet cim a tobbletkotelezettség tartalma
2, 5z TankOnyvtari Kényvtari allomany fejlesztése: tankonyvek, kézikonyvek,
melléklet szabalyzat folyoiratok
3: SZ: Adatkezelési szabalyzat | Nyomtatvanyok, bélyegzok, cimer, tablak (két tanitasi nyelvii
melléklet osztalyokban tantargyi bélyegzok, hitelesitd bélyegzok ... stb)
54 Helyiségek,
berendezések
hasznalatanak szabalyai
33 Kiadményozas
12.1 Az elektronikus uton E-naplé
' eldéllitott papiralapt
nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

vonatkozasaban a Szombathelyi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aldirasommal tandsitom, hogy a fenntart6 déntésre jogosult szerve/vezetéje a szervezeti és
m(ikddési szabélyzat/hazirend fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja — az intézmény mindenkori
éves koltségvetési keretének terhére.




MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok

alkalmazandok.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

A 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

43/2013. (I11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak
kiadasarol, modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet
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A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagoégus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatisokrol és az allam éaltal
kotelezdéen nyujtandd szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos

alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szoldé 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szo6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

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

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢s véleményezesérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XI11. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
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2. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXIL térvény, valamint a
tankonyvveé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I11.12.) Emmi rendelet el6irasai alapjan.

A Kormany a 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozata értelmében a 2017/2018. évi tanévben az
ingyenes tankonyvellatast egy litemben vezette be az 5-8. évfolyam tanuldi szamara. Ezen
intézkedés értelmében az 1-8, évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes
tankonyvellatasra jogosult.

Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai
konyvtari dlloményba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsd tanitdsi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt
képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes
tankonyve. Az 1. és 2. évfolyamon megszlnt a tartés tankonyv hasznalata, ezen évfolyamok
tanuldi minden évben Uj tankonyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskola kdnyvtardba
bevételezni, azok a tanulok tulajdondban maradnak.

Tanév kozben azonos tankeriileti kozponthoz tartoz6 intézmények kozott iskolat valtd tanulok
magukkal vihetik a tankonyveket, amennyiben a befogadd iskolaban is ugyanazokat a
tankonyveket haszndljak. Az atvitt tankonyveket a tanév végén a befogadd intézmény
konyvtaraban kell leadniuk.

A két tanitasi nyelvli osztalyok azon szakjegyzeteinek értékét, amelyek nem szerepelnek a
hivatalos tankonyvjegyzékben, a sziilok atvallaljak, mivel e kiadvanyokra a tdmogatasi keret
nem vehetd igénybe. Ennek dokumentumai a helyi pedagdgiai programban talalhatok.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetlentil
a Konyvtarellatdo 4altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.
¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

d) A két tanitasi nyelvli osztalyok szakjegyzeteinek megrendelését — a sziilok megbizasabol —
az idegen nyelvi munkak6z0sség vezetdje szervezi meg.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozdsa esetén keriilhet sor. Moddositasra lehetdség van akkor is, ha az adott tanévi
tankonyvjegyzék a hataridét kovetden ujabb tankdnyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt
ki, és az iskola fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott. A moddositds az eredeti
rendelést6] maximum 15%-ban térhet el.
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A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatod tiz napon belill 0sszesiti, és az érintett kiadoknak
tovabbitja.

A kiadé a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato altal
mukdodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat értesiti.

Amennyiben a kiadé a Konyvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén belil — a Konyvtarellatdé altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavondsat, ami a
jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési szerzodésben meghatarozott jogkovetkezményeket
vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabbd a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
junius  30-4ig  pedagoégus-kézikonyvenként — Osszesitve  meghatdrozza, ¢és a
pedagoéguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését a tankonyvrendelés modositdsanak
hatéaridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként €s egyhdzanként 6sszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanulgja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségeét.

Az alkalmazott tankonyveket a munkakozosségek valasztjak ki az osztalyok, tanuldcsoportok
szamara. A tankOnyvek kivalasztisara a tanitok és a szaktanarok javaslatukat a
munkakozdsségiik elé terjesztik, majd a dontést kozosen hozzdk meg. A munkakdzdsség
dontése innen kezdve a tanitéra és szaktanarra nézve kotelezd érvényti.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a tankényvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztilyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0Ossztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti oOrarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4.

69



évfolyamokra beiratkozott tanulok heti oOrarendjének Osszedllitdsanal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Az intézményvezetd a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankényvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi
terlilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagydsra kerettanterv,
tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
intézményvezetének meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas sordn elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a Konyvtarellatotél a tanuldk, a
pedagdgusok részére megbizdsabol 4atveszi, majd a tankdnyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagodguskézikonyv-ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskoldnak a
Konyvtarellatd dijazast fizet. A dijazas forrasa a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a
Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak
atengedett 0sszeg.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkaflizetek kivételével —, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az
intézményvezetd az iskola konyvtari dlloméanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeli, ¢és a tanuld, illetve a pedagoégus részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolénak k6zz¢ kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rend;ét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolédd fenntartoéi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni.

Iskolankban tankonyvtar mikodik.

Az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a tankonyvtar szobakban torténik
(tantargyak szerint, évfolyamonként).

A tanuloknak biztositott tankonyveket osztalyok szerinti tdbldzatban tartjuk nyilvan, a
kolcsonzés tényét a tanuld aldirdsdval hitelesiti. EbbOl a tablazatbol egyértelmiien
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meghatarozhato, hogy az iskola mely tanul6janal, milyen tankényvek, milyen kolcsonzési
id6re vannak.

A kolcsonzott tankonyvekrdl tanévenként csoportos nyilvantartas késziil.

A jogszabaly alapjan a tanulé a tankonyvet addig az idépontig hasznalhatja, ameddig a
tanulmanyaihoz sziiksége van rd, vagy ameddig a kozoktatdsban tanuldi jogviszonya van.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:
- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t év,
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1. — jinius 15.

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a tanulonak kotelessége megdrizni
azok épségét. Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok bekdtik, €s minden lehetséges
moédon védik az elhasznalodéstol, azokba beleirni, aldhuzni a szoveget nem lehet. A nem
rendeltetésszerli hasznalatbol (firkalas, tépés, szakitas, foltok és egyéb rongalas) eredd
karokozas esetén a rongalddas idejére érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld vételarnak
megfeleld hanyadat kell fizetnie:

Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-o0s
Masodik tanév végére legfeljebb 50 %-0s
Harmadik év végére legfeljebb 25 %-0s.

Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar kifizetésére kotelezhetd a
(kiskoru esetén) sziilé/tanuld, vagy poétolhatja egy ugyanolyan kiadasu, jo allapoti masik
tankonyvvel.
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3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Az orszaggylilés Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése
érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL. torvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja:

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely az SZMSZ és az Iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott
eldirdsoknak torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

72



Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Az Oladi Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé moédositott adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetéjének elbterjesztése utdn a nevel6testiilet 2018. oktober 13-i
értekezletén elfogadta.

2. Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogéat gyakorolja a Sziiléi Munkak6zdsség és a Didkonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

3. Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmarol és elGirasair6l a tanuldkat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd
ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetGjére, valamennyi
munkavallalojara ¢és tanulojara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyédsanak iddpontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuldo — a kiskorl tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni. Beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés id6tartama az iskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomésul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kdtelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:
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Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat:

Kezeli

nevét, leanykori nevét, anyja nevét,
szliletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékét,) tartds tavollétének iddtartamat.
oraadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
1. aszakmai gyakorlat idejét,
2. esetleges akadémiai tagsagat,
3. munkaidd-kedvezményének tényét,
4. mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rdgzitett
hataridejét,
5. mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
6. az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitasait.

tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsaga

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szdma

alland¢6 lakcime €s tartdzkodasi helye, telefonszama, e-mail cimét

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen:

1. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

2. munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
iddpontja,

3. a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallald mindsitésének, pedagdgiai-szakmai ellendrzésének idépontja
és tartalma,

o~
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a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakoér, munkakérbe nem tartozd feladatra torténéd  megbizas,

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre

kotelezés,

10. munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

11. szabadsag, kiadott szabadsag,

12. alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

13. az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

14. az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

15. a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

©ooNo

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban vald felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallalgja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat:

nevet,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;
szil6 neve, allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
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e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
- afelvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok
- atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok és ezzel Osszefiiggd mentességek,
- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,
- a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- tanul6 mérési azonositoja,
- atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
e atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
e az orszagos mérés-¢értekelés adatai,
e atdobbi adatot az érintett hozzdjarulasaval.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél szol6 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢€s a tanulok érdekében a kdtelezOen nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:
e atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatidsok megallapitasa érdekében,
e nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével Osszefiiggd
adatok.
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok sziileit az elso sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napl6 Utjan tajékoztatni kell, hogy az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez amennyiben hozzajarulasat adja, azt alairasaval meg kell erésitenie.
A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e
fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozéasaban 8
napon beliil meg kell sziintetni.
Tovabba tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket arrdl, hogy az intézmény adatkezelési
szabalyzata az intézmény honlapjan, az SZMSZ mellékleteként megtalalhato.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitdsa
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Az intézmény alkalmazottainak a fentiekben mar felsorolt adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizet6helynek,  birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozoé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarté, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgéalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

c) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az €rintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézményvezet6 a felelds.
Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd személyesen vagy — utasitdsi
jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.
Az intézményvezetd személyes feladatai:

e az adatok kezelésének rendszeres ellenOrzése,

e az adattovabbitas rendszeres ellenOrzése,

e a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas

esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményvezeto jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az iskolatitkart, mint adatvédelmi
tisztvisel6t és az egyes poziciokat betolté pedagégusokat hatalmazza meg.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran, munkakori leirasukban meghatarozottak
szerint, adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi munkavallalok:
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intézményvezetd-helyettesek
iskolatitkar

osztalyfonokok

gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
munkavédelmi felelds
rendszergazda

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelezoen is elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetdéen keletkezik, és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalo személyi anyaga,

e a munkavallalo6 tajékoztatasardl szol6 irat,

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

e amunkavallal6 bankszdmlajanak szama,

e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

o kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje €s helyettesei,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézményvezeto,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5. A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliill koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése

1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e azintézményvezetd

az intézményvezeto-helyettesek

az osztalyfonokok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a
halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,
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e osztalynaplok,
e adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuldi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:
e atanul6 neve, osztalya,
a tanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
a tanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elkésziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

Az Oladi Altalanos Iskola adatvédelmi tisztviselSt nevezett ki az iskolatitkar személyében.

E szabalyzatban rogzitett személyes adatokat az intézmény a KRETA e-napld rendszerébe
torténd belépés biztositdsa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség
teljesitése.

Az érintett a személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai
helyesbitését vagy torlését kérni, illetve ¢élhet az adatkezelés Kkorlatozasahoz ¢és
adathordozhatosaghoz valo jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat az Oladi Altalanos
Iskola adatvédelmi tisztviseldje részére kiildott e-mail utjan, postai levélben vagy személyes
megkereséssel gyakorolhatja.

Az intézmény, belépési adatokat illetéktelenek szamara nem ad ki, valamint a belépési adatokat
a jogviszony megsziinését kovetod egy évig kezeli.

Személyes adatok esetleges megsértésekor, az intézmény vezetdjével, vagy iskolatitkaraval,
mint adatvédelmi tisztviselével veheti fel az érintett a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (www.naih.hu) vagy birdsaghoz
fordulhat.

A meghirdetett palyazatokra beérkezo onéletrajzok, valamint kérés nélkiil az intézmény
részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

Az onéletrajz elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére az Oladi Altalanos Iskola
jogosult. Az dnéletrajzban megadott személyes adatokhoz a kdvetkezd poziciot betdltd személyek
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jogosultak hozzaférni: az intézmény vezetdje, valamint az iskolatitkdr, mint adatvédelmi
tisztviseld, és az uj munkavallalok felvételével foglalkozé munkatarsak.

Az Onéletrajzban megadott személyes adatokat az intézmény a meghirdetett pozicio betdltése €s a
poziciora megfeleld Gj munkavallalé kivalasztasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az
onéletrajzot benyujtd hozzajarulasa, amelyet az onéletrajz elektronikus vagy postai Gton torténd
megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok
megadasa nem jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul, nem eléfeltétele szerz6dés
megkdotésének, igy ezen adatok megadasa nem kdotelezo.

Az adatkezelésre vonatkoz6 tajékoztatd az intézmény honlapjan és az intézményben az SZMSZ
mellékletében érheté el. Az oOnéletrajz személyes atadasa esetén, az Onéletrajz kezelésére
vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatd — a benyujtast megeldzoen- megtekintheto.

Az oOnéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja. Az intézmény az 6néletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrdl, hogy az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésObb az adott poziciéra felvett személy
probaidejének leteltéig.

Az oOnéletrajzot benyujtonak biztositani kell a hozzaféréshez, a helyesbitéshez, a torléshez,
valamint az adatkezelés korlatozasahoz vald jogat.

A megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén
harom munkanapon beliil tordlni kell. Az Onéletrajzban szereplé személyes adatok torlésére
vonatkozo kérelmet elektronikus Gton az iskolatitkarnak e-mailben, vagy postai Gton az intézmény
részére kell megkiildeni.

Jogsértés esetén az Onéletrajzot benyujto az intézmény vezetdjével, vagy iskolatitkaraval, mint
adatvédelmi tisztviselovel veheti fel a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacidszabadsag Hatdsagnal (www.naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat.

Az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

Az iizenetkiildés soran megadott név és e-mail cim kezelésére az Oladi Altalanos Iskola jogosult.
Az intézmény az tlizenetkiildés soran megadott nevet és e-mail cimet a valasz megkiildése céljabol
kezeli. Az adatkezelés jogalapja az a hozzajarulas, amelyet az ilizenet elkiildésével az iizend
személy megad.

Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimet az intézmény mas személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény részére megadott személyes adatokat az a személy, illetve a cimzés
szerinti munkakort betolté munkavallalo kezeli, akinek a levelet cimezték, valamint az intézmény
szamitogépes rendszerét iizemeltetd és karban tartd rendszergazda vagy megbizasabol eljard
személyek ismerhetik meg.

Az tizenet kiild6jének biztositani kell a hozzaféréshez, a helyesbitéshez, a torléshez, valamint az
adatkezelés korlatozasahoz valo jogat.

A megkiildott tizenetet, illetve az abban szereplé személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén
harom munkanapon beliil t6rdlni kell. Az tiizenetben szerepld személyes adatok torlésére
vonatkozé kérelmet elektronikus Uton az iskolatitkdrnak e-mailben, vagy postai Gton az intézmény
részére kell megkiildeni.

Jogsértés esetén az tlizenetet kiildd az intézmény vezetdjével, vagy iskolatitkaraval, mint

adatvédelmi tisztviselOvel veheti fel a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatosagnal (www.naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat.
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A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas méodon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos. (100/1997. (VI.13)
Kormanyrendelet 60/A. § eldirasai)

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kételezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallal, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€lbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is —megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
koz1ésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.
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A birosagi jogérvéenyesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az <érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak és az
Iratkezelési szabalyzatanak a melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarté
jovahagyasaval.
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4. sz. melléklet: Vizsgaszabalyzat

1. A vizsgaszabadlyzat célja és hatdlya

Vizsgaszabalyzatunk célja, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan
a tanulok tanulmanyuk alatt tett vizsgainak szabalyozdsa, lebonyolitdsi rendjének
meghatarozasa, a vizsgazok ¢€s sziileik tajékoztatasa.
A jogszabalyokban foglaltak szerint a vizsgdk rendjét, kovetelményeit, részeit, értékelését a
neveldtestiilet a Pedagogiai program alapjan hatarozta meg, és a szokdsos modon hozza
nyilvanossagra (az intézmény honlapjan, postai értesités utjan).
Hatalya kiterjed az intézmény minden tanuldjara,

o akit a neveldtestiilet hatarozat alapjan osztalyozé vizsgara utasit,

o aki koteles kiillonbozeti vizsgat tenni, vagy kiilonbozeti vizsgara jelentkezik,

e aki a nevelGtestiilet hatarozata alapjan javitovizsgat tehet,

e aki intézményvezet6i hozzajarulassal potlo vizsgat tehet,

o illetve arra a magantanuldra, akinek torvényi kotelezettsége osztalyozo vizsgat

tenni.

2. Altaldnos szabdlyok

A tanuldk osztalyzatait €évkozi teljesitményilik €s érdemjegyeik vagy az osztalyozo,
kiilonbozeti, potlo és javitovizsgan nyujtott teljesitményiik alapjan kell megallapitani.
Jelen szabalyzat az intézmény altal szervezett vizsgakra vonatkozik, azaz:

e osztalyozo vizsga,

e kiilonbozeti vizsga,

e javitd vizsga,

® DOt vizsga,

¢ halasztott vizsga,

o fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt zajlo vizsga.
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A tanulmanyok alatti vizsgat legaldbb héaromtagu vizsgabizottsag el6tt kell tenni. A
vizsgabizottsagba lehetdség szerint két olyan pedagogust kell jelolni, aki jogosult az adott
tantargy tanitasara.
A vizsgak irasbeli, szobeli vagy gyakorlati vizsgarészekbdl allhatnak, az értékelés szabalyait
az iskola pedagogiai programja tartalmazza. Egy vizsganapon egy vizsgazd vonatkozasdban
legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet megtartani. A vizsgdk kozott a vizsgdzd kérésére
legalabb tiz, legfeljebb harminc perc pihen6idot kell biztositani.
A vizsga el6tt a vizsgazonak tiz perccel kordbban kotelez6 megjelennie.
A vizsgazénak a rendelkezésre all6 maximalis 1d6 tantargyanként a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 68.§ (2) bekezdése alapjan 60 perc.
A vizsgan az iilésrendet a vizsgdztatd pedagogus ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok
egymast ne zavarhassak, és ne segithessék.
Az irasbeli vizsgdn a feladatlapot az iskola bélyegzdjével kell ellatni, fel kell tiintetni a
tantargy megnevezését, a tanuld nevét, és a datumot. A rajzokat ceruzéval, minden egyéb
irasbeli munkat tintaval kell elkésziteni.
A vizsgéhoz sziikséges segédeszkozokrol az iskola gondoskodik.
Ha a vizsgdzd az irasbeli vizsgan szabdlytalansagot kovet el, a feliigyeld tanar ezt
jegyzokonyvben rogziti, felvezeti a feladatlapra ¢s az intézményvezetdnek jelenti.
A szaktanar az irasbeli vizsga feladatlapjait piros tollal kijavitja, és roviden értékeli.
Ha a vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idével a vizsgazo
szamara rendelkezésre all6 id6t meg kell ndvelni.
Szobeli vizsga esetén a felkésziilési 1d6 legalabb 30 perc. Egy-egy tantargybol egy vizsgazo
esetében a feleltetés idOtartama 15 percnél nem lehet tobb.
A sajatos nevelési igényli vizsgazd szakértdi bizottsdg szakvéleményével megalapozott
kérésére, az intézményvezetd engedélye alapjan, lehetévé kell tenni, hogy

- az irasbeli feladatok megvalaszolasdhoz legfeljebb 30 perccel tobb idd alljon

rendelkezésére,
- aziskolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkozt hasznalhasson,

- irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehessen.

3. A tanulmdnyok alatti vizsgak fajtdi

3.1 Osztalyozo vizsga

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és év végi osztalyzat megallapitasahoz, ha
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- felmentették a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

- a félévi vagy év végi osztalyzatat a szaktandr nem tudta megallapitani, mert a
tanitdsi év soran, a jogszabalyban meghatarozottak szerint, az igazolt é&s
igazolatlan hidnyzasai egyiittesen meghaladtdk a 250 orat, és a nevelOtestiilet
dontése alapjan osztalyozd vizsgat tehet,

- engedélyezték szdmara, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének

egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

Ha a tanulé mulasztasanak mértéke mar az elsé félév végére meghaladta a jogszabalyban
meghatarozottakat, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, akkor
félévkor osztalyozo vizsgat kell tennie.

Egy osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy ¢és egy adott évfolyam kovetelményeinek
teljesitésére vonatkozik. A tanitasi év lezarasat szolgalod osztalyozo vizsgéat az adott tanitasi
évben kell megszervezni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 64.§ (3) bekezdése alapjan.)

Az osztalyoz6 vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan
megtartott tanév végi osztalyozo vizsga elégtelen, a tanulonak a tanévet ismételnie kell.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (8) bekezdésében foglaltak alapjan a neveldtestiilet
az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak a
szama meghaladja a husz tanorai foglalkozést, és az iskola eleget tett a rendeletben
meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulményait évfolyam

ismétléssel folytathatja.

3.2. Kiilonbozeti vizsga

Kiilonbozeti vizsga letételét iskolavaltoztatds vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi
folytatdsa esetén irhatja elé az intézmény. Abbol, vagy azokbol a tantdrgyakbol, tantargy
részekbdl kell kiillonbozeti vizsgat tennie a tanulonak, amelyek kovetelményszintje az
intézményben magasabb, mint az addig teljesitett évfolyamban és a sikeres tovabblépéshez
elengedhetetlen.

A kiilonbozeti vizsgak id6pontjat az intézményvezetd hatarozza meg tanévenkeént legalabb két
vizsgaiddszakban.

A kiilonbozeti vizsga sordn egyedileg kell eljarni, az intézményvezetének egyedi hatarozatot

kell hoznia a vizsgazo tanulo ligyében (tantargyak, tantargyi tartalmak meghatarozasa).
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3.3. Javitovizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha
- a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot
kapott,
- az osztalyozo vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatdé okbol

elkésik, tdvol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgaz6 javitovizsgat az adott évben augusztus 21. és augusztus 31-ig terjedd idoszakban
az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban tehet.

A vizsgak idOpontjardl és a vizsgakdvetelményekrdl a vizsgdzot, illetve torvényes
képviseldjét junius 18-ig irasban tdjékoztatni kell. Minden tantargy javitovizsga témakoreit,

kovetelményeit az iskola honlapjan kozz¢ kell tenni.

3.4. Potlo vizsga

Ha a vizsgdz6 a vizsgérol neki fel nem rohato okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett
vizsgarol engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné potld vizsgat tehet.

A vizsgazonak fel nem rohatd ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatld esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos, vagy
gondatlan magatartasara, ennek jogossagat az intézményvezeté mérlegeli, és dont a potld

vizsga idépontjarol.

3.5. Halasztott vizsga

Kiilonds méltanylast érdemld esetben el6fordulhat, hogy a tanul6 a kdvetkezd tanév kezdetéig
azért nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére a
nevelGtestiilettdl halasztast kapott. Ebben az esetben, (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
77.§ (2) bekezdése alapjan), az engedélyezett hataridd lejartdig a tanuld a tanulmanyait

felsébb évfolyamon folytathatja.

3.6. Fiiggetlen vizsgabizottsag elott zajlo vizsga

A fliggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsgat a kormanyhivatal szervezi. A fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtti vizsgat a tanuld sziildje kérvényezi (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
73.§ (1) bekezdése alapjan).
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- A félév, vagy a tanitasi év utolsd napjat megel6zé harmincadik napig jelentheti be, ha
osztalyzatanak megallapitasa céljabol a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag elott kivan
szamot adni tudasarol. A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargybol
kivan vizsgat tenni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 73.§ (2) bekezdése alapjan).

- Ha a tanul6 mulasztasai az adott tanitasi évben elérik a jogszabalyban meghatarozott
mértéket (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§ (7)) és emiatt teljesitménye
érdemjeggyel nem volt értékelhetd, és a nevelGtestilet a tanuld szédmara
engedélyezte, hogy osztalyozd vizsgat tegyen, akkor a sziildnek a neveldtestiilet
engedélyének megadasat kovetd 5 napon beliil kell bejelentenie, hogy a tanulo

fiiggetlen vizsgabizottsag elott kivan vizsgat tenni.

- A sziild a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon belill kérheti, hogy amennyiben
gyermekét barmely tantargybdl javitd vizsgdra utasitottdk, akkor azt fliggetlen
vizsgabizottsag elott tehesse le (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 73.§ (3)

bekezdése alapjan).

A vizsgét a kormédnyhivatal az elsd félév, valamint a tanitasi év utolsé hetében szervezi meg.

4. A vizsgabizottsdg
A vizsgabizottsdg minimum harom f6bdl all
e ¢lnok,
e kérdez0 tanar,

e cllendrzo tanar.

4.1. Az elnok
o felel a szabalyok betartasaért,
e cllendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzokonyvet,

o sziikség esetén szavazast rendel el (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 66.§)

4.2. Kérdez6 tandr csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat az Nkt.3. melléklete
szerint tanithatja.

4.3. Az ellen6rzo tanar lehet6ség szerint szakos tanar legyen.

5. Jogorvoslat

88



A tanulményok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tdmadhatd meg, ha a vizsgéaztatas
soran olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhetfleg a tanuld teljesitményét hatranyosan
befolyasolta, vagy a vizsga soran nem a Pedagogiai programban lefektetett kovetelményeket
kérték szamon. Az intézményvezetd felel a vizsga jogszerli elokészitéséért és a zavartalan

lebonyolitas feltételeinek megteremtéseéért (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 66.§ (3))
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5. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

INTEZMENYVEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott neve:

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: pedagogus

Kinevezése: intézményvezetd

Kinevezési jogkor és munkaltatoi jogkor gyakorloja: oktatasért felelds miniszter, Emberi
Eréforrasok Minisztériuma

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd, Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
Szakmai iranyité: szakmai igazgatohelyettes, Szombathelyi Tankeriilet Koznevelési, Jogi és
Huménpolitikai Féosztalya

Intézményvezetéi feladata: a kdznevelési intézmény szakszerli és torvényes vezetése a
vonatkozo és hatalyos jogszabalyok alapjan

[Hivatkozott jogszabalyok: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény (a
tovabbiakban: Nkt.), az allami kéznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szol6 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koéznevelési intézményekben
valo végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint az 4llamhaztartasrol
sz06l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan —
figyelemmel az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogéllasarol (tovabbiakban: Kjt.), A Szombathelyi Tankeriileti K6zpont 37/2018. (VIL.O1.) sz.
szabalyzata]

Helyettesités rendje: tavolléte esetén az intézményi SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen

INTEZMENYVEZETOI PEDAGOGUS MUNKAKOR TARTALMA

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év0, az alapitd okirataban
felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.
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A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban ¢és e
Szabalyzatban raruhézott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett.

f)
9)
h)

9)

Munkaltatoéi joga kiterjed kiilonosen:

a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasdnak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

a fenntarto elézetes jovahagyasat kovetden rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése.

. A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves

koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal
jaro munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilonosen:

kozalkalmazotti  jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adésara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitilintetésére,

a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizési szerzédés megkdtésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

I11.A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidoé nyilvantartasanak

vezetéséért.

IV.Az intézményvezeto kiilonosen:

a)

b)

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,
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c)

d)

9)

h)

)

k)

P)

q)

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagéért, illetve az intézményen kiviili  programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti és a Tankeriileti K&zpontba ellendrzés céljabol megkiildi a koznevelési
intézmény tantargyfelosztasat,

kezeli az e-Kréta rendszert, folyamatosan figyelemmel kiséri az abban szereplé adatok
aktualitasat,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket ¢és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli

mikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Koézpont beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat6d altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év
junius 30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tol akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza),

a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont 37/2018. (VILO1.) sz., az Intézményvezetdi
munka kompetencia — és teljesitményalapt értékelési rendszerének szabalyzataban
foglaltaknak megfelelve jar el.

egylittmiikddik €s megtervezi az altala vezetett koznevelési intézmény koltségvetését,

felel a koltségvetési keretek hatékony felhasznalaséaért.
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Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalo
munkakori leirasa rendelkezik.

Az intézményvezetdé az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabdlyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhat6. A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi
rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd iigyekben az intézményvezetd
jogosult.

Szombathely, 2019. januar .....

tankertileti igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Szombathely, 2019. januar .....

intézményvezetod

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. az intézményvezetoé

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kézpont irattara
3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye:

3. Munkakorének megnevezése: pedagogus

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

5. Munkaid6é-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:
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7. Elrendelhetd tilmunka mértéke: a tdrvényi eldirasok szerint;
8. Tulmunka jellege:
9. Kiilonleges feladata:

A beosztas célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatdsdban; egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel vald iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
feleldsséggel jaro helyettesitése.

11. Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasdban, végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartdsdval hozzdjarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A neveld-oktatomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének ¢€s a tantargyfelosztasanak elkészitésében.

Részt vesz az e-Kréta rendszer kezelésében.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetoi

munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelk
munk4jat, oralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6- oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciéos munkat. Tapasztalatairol
a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a didkonkorméanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja Oket az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl.

o Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiillonbdzeti, javitd, év végi) €s a tanulméanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

e Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyis€égi €s mindseégi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.

o Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kdvetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:

- palyavalasztasi felelds

- gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
- konyvtaros tanar

- munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
- gyogypedagbgus, logopédus

- egyéb pedagdgiai munkat segitd
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Ellendrzési tapasztalatait (a felelosségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is)
kozli az intézmény vezetdjével.
Részt vesz a nevelok mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok:

A hatéaskorébe tartozd munkateriileten elokésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi
¢s ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti sziikség ¢és lehetdség szerint vezetOtarsaival az intézmény
dolgozodinak személyi anyagat.

Nyilvéantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladata:

Elkészitteti az iskolai 6rarendet, kijeloli a helyettesitoket.
Elkésziti az ligyeleti beosztast.
Osszegytijti a statisztikihoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).
Gondoskodik az elsd osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakértdi bizottsaghoz valo irdnyitasat.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetesét.
FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.
Figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.
Gondoskodik az iskola miikodését szabalyozd fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.
Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziild beszamolo elkészitésében
- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.
- Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.
- Figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.
- Gondoskodik az iskola milkodését szabalyozd fontosabb dokumentumok
megfeleld Orzéseérdl.
- Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszdmolo
elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz a - pedagdgusok esetén alkalmazhato - differencialt bérkiegészités
elkészitéséhez.

A neveldktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl,
tarolasarol.

I11. Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliili:
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e Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol
¢s a feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviili:
A sziilokkel valoé kapcsolataban:

e latogatja a sziil6i értekezleteket,

e cgyéni fogadoorat tart.
Jelen van az ANTSZ; a Katasztrofavédelem ellendrzésein, az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6zo szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

IV. Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:
- tanul6i munkaviszony igazolasa,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- aziskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontésa,

- joga a tanligyi dokumentumok ¢€s az értékek Orzésére szolgalod lemezszekrény kezelése,
- Mmegbizés alapjan a szakmai teljesités igazolasa.

A tanulok, sziilok és dolgozdk személyiségjogait érintd informdciokat, kiilonosen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkozo torvényi eldirasoknak megfeleléen megorzi.

Kiegészito informaciok:
Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti id6ben kotelezd.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Szombathely, 2019. januar ....

intézményvezetd

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

Szombathely, 2019. januar.....

intézményvezetd helyettes

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkavégzés helye:
3. Munkakorének megnevezése: pedagbgus
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4. Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes
5. Munkaid6-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

7. Elrendelhet6 tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;

8. Tulmunka jellege:

9. Kiilonleges feladata:

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkakozOosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
felelosszakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak — a
munkakdzosséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

- Alkoté moédon koézremiikodik az iskolai szabalyzatok médositasaban.

- Az intézményegység munkaterve alapjan Osszeallitja a munkakozdsség munkatervét, €s
azt elfogadasra a munkak6zdsség elé terjeszti.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

- Véleményezi ¢és az intézményegység-vezetonek jovahagydsra elbterjeszti  a
munkako6zdsség tagjainak tanmenetét.

- Iranyitja és szervezi a munkakozosség tagjainak szakmai, modszertani Onképzését és
szervezett tovabbképzését. Tanévenként egy bemutatd oOrat szervez. Szorgalmazza a
kolesonos oralatogatasokat.

- Iradnyitja és ellendrzi az intézménye munkatervbdl fakado, a munkakozdsségre haruld
feladatok optimalis, egységes megoldasat (pl. felzarkoztatas, tehetséggondozas,
kovetelménytamasztas, stb.)

- Segitséget és utmutatast ad a munkakdzosségbe tartozo palyakezdd tanaroknak.

- Segiti a tanoran kiviili feladatok teljesitését. Kezdeményezi €s iranyitja a munkakozosség
szervezésében torténd iskolai tanulmanyi versenyeket. Figyelemmel kiséri a varosi,
megyei, orszagos tanulmanyi versenyek idépontjait.

- Egy tanévben legaldbb négy alkalommal munkakozdsségi megbeszélést tart a kozos
feladatok megoldasa érdekében.

- Ellen6rzi a kotelez6 dolgozatok megirasat, idoben torténd javitdsat, az érdemjegyek
adasanak folyamatossagat, a szobeli €s irasbeli ellendrzés aranyossagat. Folyamatosan
latogatja a munkakozosségbe tartozo tanarok orait.

- Félévkor és év végén jelentésben szamol be a végzett munkarol, eredményekrdl,
tapasztalatair6l; a hatékonyabb pedagogiai munka érdekében javaslatot tesz.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamoldasara.

- Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
javaslatot tesz jutalmazasra ¢€s kitlintetésre.

- Javaslatot tesz munkak6zossége teriiletén a szertarfejlesztésre, eszkozbeszerzésre.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézményi
dontésekrol tdjékoztatja a munkakozosség tagjait.
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Részt vesz a kibdvitett vezetdségi megbeszéléseken, €szrevételeivel, javaslataival segiti az
iskolavezetés munkajat. Akadéalyoztatasa esetén helyettesrdl gondoskodik

Megbizatasa 6t évre szol.

Személyére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot.

Torvényben meghatarozott dijazas, potl€k illeti meg.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezeto

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

Szombathely, 2019. janudr..... e

kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1.
2.

3

sz. pld. a kozalkalmazotté
sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara
sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

O 0 IO DN KW~

. Dolgoz6 neve:

. Munkavégzés helye:

. Munkakorének megnevezése: pedagogus

. Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes

. Munkaidd-beosztas:

. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén:

. Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
. Talmunka jellege:

. Kiilonleges feladata:

Munkakore szinvonalas ellatasa érdekében ismerje a kozneveléssel kapcsolatos torvények
eldirasait, az Oladi Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Pedagogiai
programjat, Eves munkatervét, Hazirendjét, a tantargyaira vonatkozo kozponti
szabalyozéasokat és tantargyai helyi tantervét.

A neveld-oktatd munka folyamatos korszertsitése érdekében hatékonyan egyiittmiikddik
munkakozossége tagjaival, részt vallal az éves munkatervben meghatdrozott feladatokbol.
Az éltala tanitott tantargy kovetelményeit figyelembe véve tematikus, éves tanmenetet
készit

A tanitasi orakra felkésziil, elokésziti azokat.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A tanulok flizeteit és hazi feladatait rendszeresen ellendrzi.

Ugyeletet, helyettesitést véllal.
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Munkakori feladatait, az adminisztracids feladatokat pontosan, a hataridék betartasaval
végzi.

A személyi adataiban tortént valtozasokat (név, lakcim) jelenti.

Tavolmaradasat idoben bejelenti, és gondoskodik arrol, hogy a tanmenet, tankonyv,
egyeb taneszk6zok a helyettesitd neveld rendelkezésére alljanak.

Miikodjon kozre az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban, feliigyeletében, tovabba a
didkélet szervezésében.

Részvétele az iskolai rendezvényeken kdtelezd.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tandcskozéason, értekezleteken.

Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozés, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

Az integralt nevelés-oktatas keretein beliil differencidlassal és az egyéni képességek
figyelembe vételével segiti a problémakkal kiizd6 tanulok haladasat.

A tanulokat szaktargyi versenyekre késziti fel.

Egyéb, tandran kiviili foglalkozasokat tart.

Részt vesz a fogaddorakon, sziikség esetén sziildi értekezleten.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Kotelessége a hivatali titok megdrzése.

Kiemelten felelés a tandra szinvonaldért, a végzett munka mindségéért, tanulod
felkésziiltségéért.

Felelds a rabizott tanulok testi épségéért, szellemi fejlodéséért.

Kotelessége a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa.

Részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirdsok
betartésa.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezetd

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

Szombathely, 2019. janudr..... e

kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kézalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara
3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye:

3. Munkakorének megnevezése: pedagogus

4. Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes
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5. Munkaid6-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

7. Elrendelhetd tilmunka mértéke: a tdrvényi eldirasok szerint;
8. Tulmunka jellege:

9. Kiilonleges feladata:

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiils6 és bels elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az
intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal
kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért. Nevelomunkajat
folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv/tanmenet. Felelds a
tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért. Bizalmasan kezeli a
kollégékkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az
adatkezelés rd vonatkozd szabdlyait. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl.
oralatogatds). A  hataskorét meghaladd  problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetonek vagy helyettesének.

. Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanév elején az intézményegység éves munkatervében meghatarozott hataridére
elkésziti tanmenetét, €s sajat eszkozeivel biztositja a neveldmunka tervszertiségét.

- Torekszik az indokolatlan mulasztdsok ¢és késések megeldzésére, csokkentésére, a
mulasztasok esetén intézkedéseket tesz. A sziil6 kérésére indokolt esetben egy-egy, a
tanévben Osszesen hdrom tanitasi napon valo tdvolmaradast engedélyezhet tanuloinak.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanuldk segitésére. Ebben a
munkaban egylittmiikodik az ifjusagvédelmi feleldssel.

- Megfeleld és rendszeres kapcsolatot alakit ki a tanulok sziileivel, gondvisel6ivel, eleget
tesz a jogszabdlyokban és a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban meghatarozott
ellendrzési és értesitési kotelezettségeknek (érdemjegyek, meghivok, dicséret, biintetés,
torzslap stb.).

- A kitizott hataridére az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki adminisztracios, ligyviteli
teenddk elvégzése (napld, anyakdnyv, bizonyitvany, statisztika).

- Torzslap, bizonyitvanyok, értesitok kitoltése. A haladasi napld kitdltését ellendrzése, a
szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok
potoltatasa (szlikség esetén az iskolavezetés értesitése.) Az érdemjegyek beirdsanak és az
osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése.

- A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok
mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmdnyi elémenetelét. sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
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Segitséget nyujt tanitvanyainak a valasztott palyara valo felkésziilésben, illetve a
tovabbtanulasban. Megadja a sziikséges informéciokat ahhoz, hogy a végzett tanuldk
jobban eligazodjanak, érvényesiiljenek a munkaerdpiacon.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Iranyito, vezetoé jellegii feladatok:
Az osztalyfonok feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket,
megismerje tanitvanyai személyiségét, életkoriilményeit.
Az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikddik az osztaly-
didkbizottsaggal, a didkonkormanyzattal és a didkdnkormanyzatot segitd tanarral.
Latogatja  osztalya tanitasi  Orait. Kapcsolatot tart az  osztalyban tanitd
tanarokkal. Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok nevelémunkajat.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Ugyel az esztétikus, egészséges, balesetet megeldz6 tantermi kdrnyezet biztositaséra.
Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival, a
részére kijelolt vagy oOnként vallalt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

Az osztalyfonokot a kovetkezd jogok illetik meg:
e Osztalyara, valamint egyes tanuldira vonatkozd intézkedéseket csak az osztalyfonok

tudtaval, véleményének figyelembe vételével lehet megtenni.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Hazirendben foglaltak figyelembe
vételével tanuloit jutalmazhatja vagy blintetheti.

A sziild kérésére indokolt esetben egy-egy, a tanévben Osszesen hdrom tanitasi napon
val6 tavolmaradast engedélyezhet tanuldinak.

Sziikség esetén az osztalyban tanitdé pedagdgusokat tanacskozasra hivhatja dssze.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiseégének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. A
tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tijékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.
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Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezé. 6sszehangolo jellegii feladatok:

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival, a
részére kijelolt vagy oOnként vallalt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztidlyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként haszndlja
(pl. iskolai alapitvany).

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

Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmdnyait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyodgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitod tanarokat €s
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
szilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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- Az osztdlyoz6é konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

- Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezeto

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

Szombathely, 2019. janudr..... e
kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kézalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

NAPKOZIS (EGYEB FOGLALKOZAST TARTO) - NEVELO

MUNKAKORI LEIRASA
L. Személyi és szervezeti rendelkezések:
. Dolgozé neve:
. Munkavégzés helye:
. Munkakorének megnevezése: pedagbgus
. Kozvetlen felettese: intézményvezeto

. Munkaidd-beosztas:

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

. Elrendelhetd tulmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
. Tulmunka jellege:

. Kiilonleges feladata:

O 001N DN~ W =

A munkakor célja:

A napkozis €s tanuldszobds csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének

célszerli, hasznos, intenziv tanulds-mddszertani, a tanuldst hatékonyan segitd

foglalkozasokkal vald kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltdltése €s az egészséges

¢letvitelre vald nevelés is hangstlyos szerepet jatszik.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

- A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.

- A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:
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e Megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulast.

e Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérél,

e Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat.

e A szobbeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elore

meghatarozott idépontban.

e Rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitdé pedagdgusokkal.

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

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad levegdn.

A szinvonalas szabadfoglalkozéasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakdzosség-vezetotdl beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi id6n kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

A nevelés—oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A napkézis nevel6 felelés:

e arabizott tanuldk szellemi, testi épségéeért,

a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért,

az adminisztracid pontos vezetéséért,

a felévi és év végi statisztika elkészitéséért,

a foglalkozasi terv elkészitéséért,

az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezetd

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

Szombathely, 2019. janudr..... e

kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kozalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara
3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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TANULOSZOBAI FOGLALKOZAST TARTO NEVELO MUNKAKORI

LEIRASA

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

O 0 IO DN W~

. Dolgoz6 neve:

. Munkavégzés helye:

. Munkakorének megnevezése: pedagdgus

. Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes

. Munkaidd-beosztas:

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

. Elrendelhet6 talmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
. Talmunka jellege:

. Kiilonleges feladata:

A munkakor célja:

A tanuldszobas csoportba tartozo tanulok tanordk utan iskoldban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanuldst hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald
kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltoltése €s az egészséges életvitelre vald nevelés is
hangstlyos szerepet jatszik.

Nevelési-oktatasi feladatok:

A tanuldszobai foglalkozést tartd tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése,
tanitasa.

A tanuloszobai foglalkozas idétartama alatt a tanul6t a tanitasi 6rdkhoz igazodva neveli,
oktatja, készségeit €s képességeit fejleszti.

A tanulészobai foglalkozasok alkalméaval a tanérdkra valod felkésziiléshez nyugodt
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a tanulési
nehézségekkel kiizd6 tanulok felkésziilését.

Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat a tanuldktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A nevelés—oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A tanulokat tandrakon tanitd pedagdgusokkal kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal szembeni
elvarasokat egyeztetik.

Az osztalyfonokoket, a szaktanarokat, az ifjusagvédelmi feleldst, ha sziikséges, a
tanuloszoban torténtekrdl értesiti.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Felel6s a rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért, a foglalkozasok rendjéért.

Szombathely, 2019. januar ......
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intézményvezeto

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

Szombathely, 2019. janudr..... e
kozalkalmazott

Késziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kézalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR MUNKAKORI LEIRASA

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgoz6 neve:

. Munkavégzés helye:

. Munkakorének megnevezése: pedagdgus

. Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes

. Munkaidd-beosztas:

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

. Elrendelhet talmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
. Thlmunka jellege:

. Kiilonleges feladata:

O 0 1N DN K W~

A feladatai:

- A tandran kiviili neveldmunka kozvetlen segitdje. Feladatait az intézményvezet6-helyettes
iranyitasaval, a nevel6testiilet kozremikodésével végzi.

- Munkdjat 6sszehangoltan, munkaterv alapjan végzi, mely része az iskolai munkatervnek.
Egyiittmiikodik a didkdnkorményzati képviseldkkel, az osztalyfdnoki munkakdzosség-
vezetovel, az testnevelés teriilet feleldsével, valamint a varosi €s megyei
diakszervezetekkel.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

e Tanév elején a tanulok igényeit felmérve javaslatot tesz a didkrendezvényekre.

e Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

e Evente megszervezi a didkonkormanyzat napjat. Elékésziti és levezeti a
diakkozgytilést.

e Rendszeresen tdjékoztatja a nevelGtestiiletet az aktudlis, didkokat érintd
programokrol.

e A didkdnkormanyzat vezetdségi iilésein részt vesz, ezekrdl irasbeli feljegyzéseket,
dontés esetén jegyzOkonyvet készit.

e A didkdnkormanyzattal egyiittmiikddve megszervezi a didk-kiildottkozgytilést.
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e Neveldtestiileti értekezleteken képviseli a diakonkormanyzat allaspontjat.

e A lehet6ségekhez mérten évente egy-két alkalommal papirgylijtést szervez.

e Az intézményi szabalyzatok didkonkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt
gondoskodik arrol, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

o Feladata a Diakonkormanyzat tagjai altal gondozott falitijsag ellendrzése.

- Munkajardl félévkor és év végén beszamoldt készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet
tagjait. Ebben értékeli az iskolai didkéletet, javaslatot tesz annak fejlesztésére,
kezdeményezi az aktivan dolgozo tanulok és a didkélet segitésében élen jaré pedagodgusok
jutalmazésat.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezeto

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

Szombathely, 2019. januar..... e
kozalkalmazott

Késziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kézalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdra

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS TANAR MUNKAKORI
LEIRASA

]

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgozd neve:

. Munkavégzés helye:

. Munkakorének megnevezése: pedagogus

. Kozvetlen felettese: intézményvezets-helyettes

. Munkaidd-beosztas:

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

. Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
. Talmunka jellege:

. Kiilonleges feladata:

O 0 IO DN K W~

Az ifjisagvédelmi feleldst a neveldtestiilet tagjai koziil - a nevelGtestiilet véleményének
meghallgatisa utan - az intézményvezetd bizza meg.

Munkéjat  Osszehangoltan, munkaterv alapjan, az  osztalyfénokokkel, a sziil6i
munkakozdsséggel és a didkonkormanyzattal egyiittmiikddve végzi.

- Osszehangolja a nevel6testiilet ifjusagvédelmi munkajit. Tamogatja a sziildi
munkakozdsséget az ifjusag védelmét szolgald feladatainak megoldasaban.
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- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a neveldtestiilet tagjainak a figyelmét.

- Minden tanév elején tdjékoztatja a sziiléket és a tanulokat sajat tevékenységérol,
feladatairdl és arrol, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

- Gyermekvédelmi munkdjat Onképzéssel ¢és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

- Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 tanulokat, és
szorgalmazza a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet megsziintetését, a raszorulod
tanulok szocidlis tAmogatasat.

- A veszélyeztetettség megeldzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében rendszeres
kapcsolatot tart az illetékes elsd foku gyamhatésaggal, a Gyermek- és Ifjusagvédo
Intézettel és a helyi renddri szervekkel.

- Munkgja soran tarja fel és vegye igénybe az iskolai nevelémunka ifjasagvédelmi
lehetdségeit. Szervezzen ifjisdgvédelemmel kapcsolatos el6addsokat, vitat, megbeszélést.

- Tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arr6l, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban tanuldk
¢s a szllok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
intézmények cimét, illetve telefonszdmat.

- Munkgjardl félévkor és év végén jelentésben szamol be. Ebben értékeli az intézmény
ifjisagvédelmi tevékenységét, javaslatot tesz annak fejlesztésére, javaslatot tehet a
veszélyeztetett ¢és a hatranyos helyzetli tanuldok jutalmazdsara, sziikség esetén
kezdeményezheti osztalyfonoki munkako6zosségi értekezlet 6sszehivasat.

- A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi
nehézségekkel kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

e Azilyen jellegli problémakkal kiizdd tanuldk feltarasa, nyilvantartasa.
Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanuldk csaladi kdrnyezetének megismerése.
Tanulményi eredményliik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.
Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

Sziikség esetén védd-ovointézkedéseket javasol, és kdzremiikodik ezek

megvaldsitasaban.

e Amennyiben tevékenysége soran a gyermek veszélyeztetettségére utald informacid
birtokaba jut, azt mérlegelés nélkiil kotelesek jelezni a teriiletileg illetékes csalad- €s
gyermekjoléti szolgaltatd felé, tovabba a gyermek életét, testi épségét sulyosan
veszélyeztetd helyzetben haladéktalanul hatdsagi intézkedést kell kezdeményeznie a
gyermek védelme érdekében.

o FEgyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviseldvel,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az ifjusagvédelmi felelds munkajat a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott orai
terhére latja el.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezeto

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

Szombathely, 2019. janudr..... e



kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1.
2.
3.

e

sz. pld. a kozalkalmazotté
sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara
sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Személyi és szervezeti rendelkezések:

O 0 IO DN WN —

. Dolgoz6 neve:

. Munkavégzés helye:

. Munkakorének megnevezése: pedagdgus

. Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes

. Munkaidd-beosztas:

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

. Elrendelhetd talmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
. Tulmunka jellege:

. Kiilonleges feladata:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveto felelosségek és feladatok

A fejleszté pedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Neveld-oktatd munkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

El6késziti, megszervezi ¢és lebonyolitja a matematika-, olvasas- ¢és irastanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanuldkkal vald szakszerti foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlddésével kapcsolatos tajékoztatd beszdmolok elkészitése stb.).
Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4all6 1id6 optimalis
kihasznalaséra.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitdcios bizottsagok
vizsgélatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat.

A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
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tarolasarol, épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat Gigy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

- Foglalkozédsai soran kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

- Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
IS.

- Egylittmkodik a gyermek- és ifjusagi felelossel.

- Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokdzonként
fogadoorat tart.

- Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola 4altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezetd

A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szombathely, 2019. janudr..... e
kozalkalmazott

Késziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kozalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

PALYAVALASZTASI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye:

3. Munkakorének megnevezése: pedagdgus

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

5. Munkaid6-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

7.Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
8. Tulmunka jellege:

9. Kiilonleges feladata:
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A palyavalasztasi felelds meghatdrozza a kozépfoki tovabbtanulasra jelentkezettek
iskolaztatasaval kapcsolatos feladatokat. A palyavalasztast elokészitd munka és dontési
folyamat irdnyitdsa megfeleld metodikai felkésziiltség birtokdban a pdlyavalasztasi felelOs
feladata.

A palyavalasztasi felelds legfontosabb feladatai:

- A palyairanyulassal kapcsolatos rendeleteket, elvi allasfoglaldsokat, alkalmazasuk
mikéntjét és korét részletekbe menden ismeri €s alkalmazza.

- Osszefogja és iranyitja az osztalyféndkok ezzel kapcsolatos munkajat, segiti palyairanyito,
oriental6 tevékenységiiket.

- Részt vesz a palyavalasztassal kapcsolatos pedagogiai tovabbképzéseken.

- Kapcsolatot tart a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Foglalkozasi Informacios
Tanacsadoval (FIT), a Vas Megyei Iparkamardval, a NYME PSZKK Nevelési
Tanacsadoval, az lizemekkel, valamint a kdzépiskolakkal.

- Evente egyszer - 3sszel - sziil6i értekezletet tart a 8. osztalyos tanulok sziiléi részére
/kiils6 eldadok meghivasaval/.

- Szervezi, ill. iranyitja a palyavalasztasi napokat, lizemek, tanmiihelyek, kiallitasok,
eldadasok latogatasat.

- Osszedllitja a Palyavalasztasi témanap programjat.

- Palyavalasztasi problémakban tanacsot ad, felvilagositast nyujt a sziiléknek.

- Az iskolai hirdetdn elhelyezi a tovabbtanulassal kapcsolatos informécidkat tartalmazo
kiadvanyokat, azokat sziikség és lehetdség szerint aktualizalja.

- Az iskola palyavélasztasi munkajat iddszakosan értékeli, elemzi, év végén beszamolot
készit.

- Elkésziti a sziikséges statisztikat.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezetd

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

Szombathely, 2019. janudr..... e
kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kézalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara

3. Sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

l. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkavégzés helye:
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3. Munkakorének megnevezése: pedagdgiai asszisztens

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

5. Munkaid6-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

7.Elrendelhetd talmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
8. Tulmunka jellege:

9. Kiilonleges feladata:

A munkakor {6 célja:

Intézményi szinti feladatok ellatasaval részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai
munkaban, illetve az el0készitésben. Kiséri az egyes tanulokat, vagy csoportokat. A feliigyelet
biztositdsa mellett gondozasi feladatokat végez, baleset esetén elsOsegélyt nyujt. Szabadidds
tevékenységet végez. Feladata tovabba a tavollévo neveld-oktatd munkat végzdé szakember
helyettesitése.

Feladatai:

Bekapcsolodik a nevelés-oktatas folyamatéaba, segiti a pedagdogus munkajat.

Eldsegiti a gyermekek iskolai szocializacigjat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséaban.

Részt vesz az intézményi, illetve osztalyokat ¢érinté események rendezésében,
lebonyolitasaban.

Gondozasi feladatokat 1t el. Kisiskolasok 6ltozkodéseénél, étkeztetésénél segédkezik.

Az ebédlében feliigyeli, segiti az als6és tanulok, menzasok étkezését. Naponta
rendszeresen elkiséri a tanuldkat ebédelni az iskola masik épiiletébe (Aranypatak-
ebédlobe).

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Tanordk kozotti szilinetekben részt vallal az iigyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat (reggeli, délutani).

Egyéni vagy csoportos formaban gyermekkiséretet lat el: segiti a pedagogust a sétak,
kirandulasok, egyéb kulturalis, sport és egészségiigyi események lebonyolitasaban.
Koézremiikodik egyes tanérdk (pl. testnevelés, iszas), valamint konyvtari foglalkozasok
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Elldtja az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, pedagogus altal megjelolt
adminisztrativ feladatokat.

Segiti az iskolatitkar adminisztracids tevékenysegét.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikumaért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Szombathely, 2019. januar ......

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

Szombathely, 2019. janudr.....

kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kozalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdra
3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye:

3. Munkakorének megnevezése: rendszergazda

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

5. Munkaid6-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

7.Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
8. Tulmunka jellege:

9. Kiilonleges feladata:

A munkakor 6 célja:

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok mitkod6képességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak aldrendelve, az
informatikai eszkozoket hasznalo dolgozokkal egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve
veégzi.

Munkaideje az intézményben: 20 6ra

Feladatai:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva folyamatos fejlédését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és a szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az allandé miitkodoképesség érdekében biztositott szamdra a szerver helyiségbe ¢€s a
szamitastechnika terembe bejutéas lehetdsége, indokolt esetben munkaidén kiviil is.
Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertéz&és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

A tapasztalt hibakat — ha javitasa szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, és
a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
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- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek az informatikai
eszk6zok allapotarol, allagarol.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikddését.

- A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

- A beszerzett Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja.

- Eldre egyeztetett modon és idoben biztonsagi adatmentéseket végez.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépes haldzatok hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

- Az informatikai eszk6zokon, halozatokon végzett valtoztatasokat, beallitasokat,
jelszavakat dokumentalja, azok biztonsagardél gondoskodik.

- Az intézményi weblapot karbantartja, folyamatosan frissiti.

- Az iskolai elektronikus propagandaanyagok eldallitasaban és az ehhez kapcsolodo
munkalatokban részt vesz.

- Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek, intézményi informatikai halozat kialakitasaban.

- Figyelemmel kiséri az informatikai palyazatokat.

- Iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken hangositdssal kapcsolatos feladatokat 14t el.

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével Gsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezetd

A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szombathely, 2019. janudr..... e
kozalkalmazott

Késziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kozalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye:

3. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

5. Munkaid6-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

7.Elrendelhet6 tulmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
8. Tulmunka jellege:

9. Kiilonleges feladata:
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II. F6 feladatai:

e Munkdjat az intézményvezetd (tavollétében helyettese) irdnyitasa alapjan végzi.

e Onalldan és aktivan szervezi iigyviteli, adminisztracids, igazgatasi tevékenységét.

e A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi
az lgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok
szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat.

e Elkésziti az iskolavezetés levelezését, elvégzi az iktatast, a be- és kimend postai
kiildemények {ligyintézését, a feladokonyv vezetését.

e Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval Osszefiiggd teenddket az informacidok
rogzitésétol és tovabbadasatodl kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

e Vezeti a nyilvantartasokat.

e Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

e Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

e Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

e Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

e A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mukodtetésével szorosan
Osszefiiggod tevékenységeket, melyekkel az igazgatdo megbizza.

o Kezeli és a Tankeriileti K6zpontba megkiildi az igénybejelentdket.

11l. Nem tartozik feladatai kozé:

e Tulorék elszdmolasa és az elszamolasok ellendrzése.

e Személyiigyi feladatok ellatasa.

e Az e-Kréta rendszerben oktatasiigyi ¢és személyiigyi feladatokkal kapcsolatos
tevékenységek ellatasa.

o Az éves koltségvetés készitése.

e A kikiildetési rendelvények kiallitasa.

1V. Felelosségei:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e az intézményvezetd utasitasainak utasitastol eltérod végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

V. Ziradék:
A munkakor betoltéje a vonatkozd jogszabalyok eldirdsaira figyelemmel koteles felettesei
utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

Szombathely, 2019. januar ....
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intézményvezetd

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

Szombathely, 2019. janudr.....

kozalkalmazott alairasa

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kozalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdra
3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

KISEGITO DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye:

3. Munkakor megnevezése: kisegitd dolgozo, takaritd

4. Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

6. Takaritasi teriilete: intézmény és kdrnyezete

7. Munkaidd beosztas:

8. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

9. Elrendelhet6 tilmunka mértéke: a térvényi elbirasok szerint;

10.Tulmunka jellege: rendezvények lebonyolitasahoz, javitas, karbantartas, feltjitdsi munkak
utan munkaiddn kiviil végzendd takaritasi feladat

1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a munkateriiletén a takaritand6 helyiségekben (osztalytermekben,

irodakban, folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcsdhdzakban):

e aszemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitsa, a szemét osszegyljtése, kozponti
szeméttaroloba valo tiritése,

e apadlozat felseprése, felmosasa, pokhalozas,

e abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa,

e a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistroldsa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése,
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e a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal),

e a folyosOkon a beépitett szekrények ajtdoinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése,

e az intézményben munkaja ellatdsa soran észlelt meghibasodasokat, hidnyossagokat
naponta jelzi a karbantartasi feladatokat ellaté munkatarsa felé.

Heti takaritédsi feladatai:

e akarpitozott bitorok porszivozasa, tisztitdsa;

e a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

e apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

e a folyoso6i csempék lemosasa;

e amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe) lemosasa;

e a folyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtdéinak (kiviil - beliil) lemosasa.

Id6szakonkénti takaritdsi feladatai:
Meghatarozott idészakokban, foként nyari szlinetben munkateriiletén nagytakaritast végez,
amely magaba foglalja a karpitok tisztitasat, az ablaktisztitast, a fliggdnyok le- és felrakasat is.

I11. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az intézmény vezetdjének

A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén

bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait az 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) vonatkoz6 rendelkezései

szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik,

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani, az egyéni véddeszkézoket ¢€s munkaruhat hasznélni, a takaritoszerek
hasznalatanal és tarolasanal a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat betartani,

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakeért,

e Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd, valamint helyettese iranyitasaval végzi,

e A tanulok altal elhagyott értékeket (¢kszerek, pénz stb.) azonnal le kell adnia az
intézmény vezetdjének,

e Az intézmény tanuldival, pedagogusaival, kolcsonds tisztelettel tartja a kapcsolatot,

e A felmeriil6 problémakrol tajékoztatja az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettesét,
illetve az tigyeletes tanart,

e Amennyiben munkateriiletén barminemi meghibasodast észlel, azt azonnal jelzi az
intézményvezetének, vagy az intézményvezetd helyettesnek,

e Ha munkateriiletén idegen személyek — barmilyen okbdl - tartozkodnak, pl. munkat
végeznek, stb. ottlétiik alatt folyamatosan figyelemmel kiséri tevékenységiiket,

e Tavollét esetén a helyettesitésben részt vallal.

e Jelzi az intézményvezetd-helyettes felé a takaritoeszkozok és tisztitoszerek fogyasat. A
fogyasrol naplot vezet.
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V. Zaradék:

A munkakor betoltéje a vonatkozd jogszabalyok eldirdsaira figyelemmel koteles felettesei
utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva
tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

Szombathely, 2019. januar ......

intézményvezetod

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

Szombathely, 2019. janudr..... e
kozalkalmazott

Keésziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kézalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdra

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre

MUSZAKI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye:

3. Munkakoérének megnevezése: miiszaki dolgozo (karbantarto)

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

5. Munkaid6é-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

7.Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;

8. Tulmunka jellege:

9. Kiilonleges feladata: az intézmény katasztréfavédelmi feladataiban valo részvétel

I1. Fo feladata:

e Javitasi-karbantartdsi munkdk végzése, parkgondozas, utak karbantartisa,
fiikaszalas, kisebb festés, vakolas, javitas, livegezési munkak végzése,

e koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossdgokat a tdle
elvarhat6 és a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

e azonnali beavatkozast igénylé karbantartisi vagy baleset veszélyt el6idézo
munkdk esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni
ezek megsziintetésére,

e rendezvények elokészitésében aktiv részvétel,

e az ingatlanon beliili és a korbe vevo zoldfeliilet gondozasa (flinyiras, sovényvagas,
hulladék 6sszegytijtés,

e aziskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritds, sikossag mentesités, tanitasi napokon
7°0 brara az iskola teriiletén a havat el kell takaritania, (talmunkat lecsusztathatja)
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e az elvégzett munkardl koteles munkanaplot vezetni,

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

o koteles a takaritd altal jelzett meghibasoddsokat, hidnyossagokat a megfeleld
médon kezelni (személyesen javitani, vagy tovabbi jelentés tenni az
intézményvezetd felé)

e koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni

e koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére,

e a kozlizemi orak allasat minden hoénap elére meghatarozott napjan leolvassa ¢€s
annak allasat az intézményvezet6-helyettesnek jelenti.

I11. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, vagy az intézmény vezetdjének.

A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén a
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait az 1992. évi XXXIIL. tv. (tovabbiakban: Kjt.) ide vonatkozé rendelkezései
Szabalyozzak.

1V. Zaradék:

A munkakor betdltdje a vonatkozd jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitisai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva
tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

Szombathely, 2019. januar ...
intézményvezeto

A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szombathely, 2019. januar.....

kozalkalmazott

Késziilt: 3 példanyban,

1. sz. pld. a kozalkalmazotté

2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara
3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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6. sz. melléklet: Baleset megelozési terv

Az intézmény dolgozoinak feladatai
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- €s gyermekbalesetek megel6zésében, illetve

baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok).

1. Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6 és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b. A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

c. A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

d. Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulményi kirdndulédsok, tarék elott,
e Rendkiviili események utan,
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

e. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegi feladat,
illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi
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ordkat (testnevelés, fizika, kémia) vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait a
munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhato.

g. Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

h. Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni.
Ezekben meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjait,

e adolgozdk, tanuldk riasztasdnak rendjét,

e a dolgozoknak a rendkiviili esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosag értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

e aziskola helyszinrajzat.

e az ¢pitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmuvezetékek kozponti elzaroival.)

3. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

a. A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

e ¢ feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

b. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola intézményvezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre Kell
hajtani.

d. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldéirt (ELEKTRONIKUS) nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
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fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
szlilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskola didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulo-balesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat szabdlyozza.

Az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet megteremtése, a tanuldbalesetek
Mmegelozése

Az iskola pedagogusaira vonatkozé altalanos baleset megel6zési feladatok

Minden pedagogus
e Ismerje és tartsa be az intézmény munkavédelmi szabalyzataban eldirt szabalyokat,
utasitasokat,

e A neveldi ligyeletet pontosan, lelkiismeretesen lassa el,

e Minden tantidrgy keretében tanitania kell azokat az ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési formakat, amelyek a témdbdl a tananyaghoz kapcsolhatok. Be kell épitenie
az iskola helyi tantervébe, a tanitand6 tananyagba mindazt, amit a NAT a balesetek
megeldzésével kapcsolatosan tartalmaz.

e Minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandoran kiviili program el6tt a
tanulokat ki kell oktatnia a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedé
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. A neveldnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

e Tudatositania kell a tanulokkal a balesetek megeldzésével kapcsolatos kotelességeiket.

e A pedagdgus altal készitett egyedi szemléltetd eszkdzoknek meg kell felelnie a
munkavédelmi szabalyoknak.

Az osztalyfénokok baleset megeldzési feladatai
Az osztalyfonoknek
e El kell latnia a tanuldk feliigyeletét az osztaly tanoran kiviili foglalkozasain

(klubdélutanok, tardk, kirdnduldsok, tancprébak, stb.), figyelemmel kell kisérnie a

tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanulé megjelent-e az iskolai

egeészsegligyi ellatas keretében megszervezett szlirdvizsgalatokon,

e Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozd
allando és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).

e Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgalé szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ilyenkor ismertetni kell az
iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hézirend vonatkozo
eldirasait, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

— Rendkiviili események utéan,
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Tanulmanyi kirandulésok, turak elétt,

Ko6zhasznu munkavégzés elott,

Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
Az o6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie, ¢és a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie
kell az iskola vezetOséget.

Nyilvén kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanité pedagogus baleset megelozési feladatai

A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének
altalanos szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk
elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi
anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk
csak a foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas
csak a testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, €és
hivja fel a figyelmet a balesetek megel6zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi €s személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61toz€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanuldk karorat,
gyurit, nyaklancot, 16g6 fiilbevaldt ne viseljenek!

A testnevelési Ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpélyan,
uszodaban), a testneveld koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testnevel6  koteles  jelenteni az
intézményvezetonek.

Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal
torténd gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak,
sportolhatnak, jatszhatnak!

A tornatermet hasznald, de nem az iskola dllomédnyaban 1év6 dolgozd, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig cstiszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az
orat tarto testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat,
biztonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlézatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden
akadalyt, ami cstszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezO sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény,
gerenda) tarolni nem szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozést) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a
rend €s fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi
eléirasok megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem
szabad.
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A kémiat tanit6 pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének
altalanos szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok
elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi
anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni
kell!

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld
egyediil még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott
tivegben szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcioba 1€épd anyagokat nem szabad tarolni. A
tarolasra fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgezd anyagokat kiillon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szaméara
hozzéaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind
modon ,,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A
méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelosének magéanal kell tartania, és azt
illetéktelennek nem adhatja oda. Tanuléonak soha nem lehet odaadni! A
méregszekrény kdzelében dohanyozni tilos!

Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegdtol elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, alland6 keverés
mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozza az aladbbiak
figyelembevételével:

- folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakénal,

- akémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

- livegbot, livegcsd, homérd dugodba torténd behelyezését vagy kivételét
védokesztyll és véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni.

- aziivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet!

- Meérgez06 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt
szabad végezni!

- Fémnatriummal t6rténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel
val6 reakciora.

- Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az
elgurul6 higany Osszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

- Tanuldkisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott
vegyszereket kell biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben
fel kell hivni a figyelmet az el6fordul6 balesetekre.

- Tanari feliigyelet nélkill a tanulok (sem sziinetben, sem Ordn) nem
tartozkodhatnak a kémiateremben, sem a szertarban! Borszeszégdvel torténd
kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢s
elsdsegélydoboz!

A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai
e A tanév els6 Orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottik-e az
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ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢€s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie!

o Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell!

o Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanulo
egyediil még otthon sem végezhet kisérleteket!

e Tanari feliigyelet nélkiil a tanulok a fizika szaktanteremben és a szertdrban nem
tartozkodhatnak!

e A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mukodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszeri hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.

e A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

e Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznélatéra!

e FElektromos és fénytani kisérleteknél:
= a mérések eszkozeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad,
= sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

Hoétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢és
elsdsegélydoboz.

Az elsésegélynyujtasra Kijelolt dolgozok

Barmilyen gondosan végezziik is a balesetek megel6zését szolgald tevékenységet, Sajnos
baleset mégis el6fordulhat. Ilyen esetre is fel kell késziilni elore, hogy a balesetet szenvedd
tanulot minél hamarabb elsdsegélyben lehessen részesiteni. Ennek ellatasara az intézményben
a nyitva tartas teljes ideje alatt kell tartozkodnia legalabb egy olyan személynek, akit
elsosegélynyujtasra kiképeztek (pl. védond). Az elsdsegély-nyujté dolgozonak kell kezelnie,
feltdltenie az elsésegélynytjtdé dobozokat (mentédobozokat), valamint az elsdsegélynyujtasra
kijelolt dolgozonak kell ellatnia azokat a stilyosabb sértilteket, akiket a tobbi dolgozé nem tud
elsOsegélyben részesiteni, és indokolt esetben orvost kell segitségiil hivnia.

Munkégja soran arra feltétleniil figyelnie kell, hogy a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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7. sz. melléklet: Kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény)
65. § (la) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgus munkavégzése
szinvonalat, nyujtott munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalapi értékelési
rendszer alapjan értékeli, és ennek figyelembevételével a munkaltatd — tankertileti k6zpont
altal fenntartott kdznevelési intézmény esetében a kdznevelési intézmény vezetdje — a tanévre
vonatkozdan a pedagdgus besoroldsa szerinti illetménytdl eltéréen is meghatarozhatja az
illetményét.

A fentiekben meghatarozott kompetencia és teljesitményalaptl értékelési rendszer 1étrehozésa
¢s mukodtetése céljabol, a koznevelési torvény 69. § (1) bekezdésének a) és d) pontja alapjan
kiadom az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének helyi
értekelési szabalyzatat az alabbiak szerint:

A pedagogusértékelés miikodtetésének céljai
Az értékelés céljait a Pedagogiai program prioritasai alapjan tiztiik ki.

o Az ‘¢rickelés egyértelmli elvarasokat fogalmazzon meg a pedagogusok
munkavégzésével szemben.

e A pedagdgusokat konkrét indikatorok meghatarozasaval, teljesitményalapon
értékelje.

e A munkatirsak minden évben teljesitménymutatok alapjan, objektiv értékelést
kapjanak.

o Az értekelés emelje ki az egyén erdsségeit, az elért eredményeket.

e Hatarozza meg a fejlesztendd teriileteket, az egyéni fejlodési lehetdségeket és a
kivanatos iranyokat.

e A munkavégzésért jaro munkabér differencialt elosztdsa megalapozott modon
torténjen.

Pedagogusértékelés rendszere

A szabalyzat hatalya: ) )
Az értékelési rendszer kiterjed az OLADI ALTALANOS ISKOLA valamennyi pedagdgus

munkakorben foglalkoztatott, vagy pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozdjéra.

Ahol a szabalyzat pedagdgust emlit, azon pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, neveld—
oktaté munkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatottat is érteni kell.

A tanévre vonatkozoan a pedagogus illetményének a besoroldsa szerinti illetménytdl eltérd
meghatarozasdhoz az értékelést végzo vezetd e szabalyzat szerint értékeli a pedagdgus el6zo
tanévi munkateljesitményét €s kompetenciait.
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Az értékelés szempontjai

Ertékelési rendszeriinkben a pedagogus teljesitményét

a befektetett/elvégzett munka

a munka produktuma,

a munkakdri feladatok ellatasanak szinvonala

a pedagdgus munkahoz vald viszonya, munkafegyelme
a szakmaisag €s hivatastudat

a vallalt tobbletfeladatok fliggvényeként definialjuk.

Mutatok és kovetelmények

Ertékelési tényezdk

Tanit4s-tanulas folyamata

szakmai feladatok, szaktargyi, tantervi tudas,
tervezettség, szervezettség

alkalmazott mddszerek, motivacid, tanulds tdmogatdsa
interakcid / kapcsolat, figyelem, aktivitas /
kommunikacio / logikus, vilagos, értheté /

integracié

tanulék motivalé értékelése, egyéni banasmad
onreflexid

Nevelomunka

neveldi stilus / kommunikacié, hangnem, latés, elfogadas, példakép /
osztalyfonoki neveldmunka, kozosségfejlesztés

tanulok személyiségfejlodésének tdmogatéasa, folyamatos értékelése
egyéni banasmaddot igényld tanulokkal valéd foglalkozas

gyermeki és diakjogok betartasa

gyermek- és ifjisagvédelem

Tehetségfejlesztés

tanulmanyi, kulturdlis, sportverseny eredmények /orszagos, megyei, varosi /
versenyekre valo felkészités vallalasa, végzése, rendszeressége
nyelvvizsgara val6 felkészités

tanulok fejlodésének a segitése

Tanodran kiviili munkavégzeés

megbizasok vallalasa, ellatasa

szakkori, sportkori, felkészitd, fejlesztd foglalkozasok tartasa
feliigyelet orakdzi szlinetekben, versenyeken, rendezvényeken
az iskola szervezeteiben valé munkavégzés

tanulmanyi kirandulésok, taborozasok, tirdk szervezése

Fejlesztés — innovacio

szakmali, pedagogiai Onfejlesztés, elkotelezettség a szakmai fejlodés irant
tartalmi fejleszté munka /intézményi dokumentumok/
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- 1) modszerek, eljarasok bevezetése, elterjesztése,

- digitalis kompetencia fejlesztése

- bemutat6 ora tartdsa

- palyazat/ok készitése, gondozéasa
Munkafegyelem — adminisztracioé

- oktatasi dokumentumok vezetése / naplo, ellendérzé konyv, igazolasok.../

- dolgozatok kezelése, megdrzése

- tanmenetek

- munkarend betartdsa

- hataridok betartasa

- kozremiikddés az iskolai rend megtartdsaban
Egylittmiikodés

- aneveldtestiilet tagjaival

- atanuldkkal

- aszilokkel / sziil6i értekezlet, fogadoodra, egyéb/

- kilso partnerekkel

Modszerek, eszkozok

Az értékeléshez teriiletenként rendeljiik hozza a modszert és annak eszkozét.
Az értekelés Osszetevoi:
1.) Pedagoégus onértékelés
- Onértékeld lap kitoltése
- félévi, év végi beszamolo készitése
2.) Ellendrzés, értékelés
- akérddives vizsgalat,
a statisztikai adatgytijtés
a dokumentacidelemzés
- a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
- Oralatogatas
- feljegyzések készitése
- pontrendszer alkalmazasa
- munka interju, megbesz¢lés

- ¢értékeldlapok, Osszesitd tablazatok készitése

Az értékelés folyamata, szabalyozasa, eljarasrendje

A belsé ellendrzés és értékelés rendjét, altalanos folyamatat a Szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza. A pedagogusértékelési rendszer periodusa 1 év.
A belso ellendrzést a kibdvitett vezetdseg tagjai végzik:
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek

128



e munkak6zdsség-vezetok
Ellendrzési tevékenységiiket munkakdri leirdasuknak megfelelden vezetéi feladataik
meghatarozasa alapjan, sajat teriiletiikon végzik.

A pedagogus teljesitményértékelés folyamata

1. Ertékel6 csoportok 1étrehozasa, megbizasa, vezetd kijelolése
A pedagogus teljesitményrendszer miikodésének egyik feltétele minden évben az értékelo
csoportok létrehozasa.
Minden pedagogust 3-4 f0s csoport értékel. A csoport tagjai az intézményvezetd, egy
helyettes és az adott teriiletek munkakozosség-vezetdi, teriiletfeleldsei.
A munkakozosség-vezetok értékelését az intézményvezetd €s helyettesei végzik.
A helyettesek értékelése az intézményvezetd feladata.

2. Adatgytijtés
Az adatgytijtés modszerei:

e Tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa, feljegyzések készitése, oralatogatasi
szempontok és lrlap segitségével.

¢ Dokumentumelemzés (naplok, tanuldi munkak, fiizetek, dolgozatok, stb.)

e Szobbeli, irasbeli beszamoltatas

3. Adatelemzés: mennyiségi és tartalmi elemzés

e Onértékelés: Az 6nértékelés a Pedagogus dnértékeld kérddiv kitdltésével torténik.

e Pontozas: az értékeld csoport az 0sszesitd és mindsito trlapokon értékel.
A vezet6 a  pedagégusra  vonatkozoan  jogszabalyban,  intézményi
alapdokumentumokban, szabalyzatokban, munkatervben és a pedagdgus munkakori
leirasdban foglalt elvarasok, valamint a pedagdgus el6z6 mindsitésének, tanfeliigyeleti
ellendrzésének eredménye, a pedagdgus Onértekelése €s a munkakdzosség-vezetd
javaslata alapjan a pedagogust értékelési kategoriaba sorolja:

Kiemelkedd6: 3 pont
Megfelelé: 2 pont
Elfogadhaté: 1 pont

4. Statisztika, dokumentalas
Osszesito tablazat készitése a differencialashoz

A kimutatas képezi a kompetencia és teljesitményalapii bérkiegészités és potlékok
differencialt elosztasanak alapjat.
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ONERTEKELES
Kompetencia és teljesitménvértékeléshez

I

Munkakori, teriiletfelelosi beosztas:

Tanitott osztaly / tantargyak: (szamitott 1étszam, SNI, BTMN, hatranyos helyzetii tanulok
szama):

Osztalyfonok, csoportvezeté: (szamitott 1€tszam, SNI, BTMN, hatranyos helyzetii tanulok
szama):

I. Munkakozosség(ek), egyéb munkacsoportok munkajaban valo részvétel:

megnevezes aktiv tagként segitd tagként

I1. Specialis feladatok (munkakozosség-vezetdi, teriiletfelelési, belsé ellendrzési,
értékelési feladatok, egyéb):

I11. Szakmai értekezletek, megbeszélés: szervezése, levezetése (eldadas, beszamolo tartasa):

megnevezes aktiv részvétel segitd részvétel

IV. Tovabbképzések, szakmai programok:

megnevezes aktiv részvétel | segit6 részvétel

szervezese:

eloadas tartasa:

bemutat6 foglalkozas tartésa:

tovabbképzések:

mentor:

egyeb:
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V. Palyazatiras és megvalésitas:(feleldse, palyazat irasa, lebonyolitasa, elszamolasa)

megnevezes (palyazat)

irasa

megvalo-
sitasa

elszamo-
lasa

aktiv
részvétel

segitd
részvétel

VI. Varosi és iskolai rendezvények szervezése, programokon valé részvétel (talalkozo,
tinnepély, projekt, tabor, erdei iskola, egyéb)

megnevezés varosi | iskolai | felelése | szervezd | aktiv segitd
részvétel | részvétel

VILI. Iskolank altal meghirdetett versenyek szervezése, lebonyolitasa:

megnevezeés varosi | iskolai | felelés | szervezd | aktiv segitd
részvétel | részvétel

VIII. Versenyeken, vetélkedokon valo részvétel:

megnevezés, tanulok felkészitése iskolai | varosi | megyei | orszagos | elért ered-

mény
IX. Tehetséggondozas
megnevezés kotott onként vallalt munka
munkaidében
szakkor
sportkor

valaszthat6 6ra

egyéb:

Pl. 6nként vallalt munka: rendszeresen, alkalmanként, idészakonként
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X. Fejlesztés:

megnevezes kotelez6 draszamban onként vallalt

fejlesztés

tantargyi fejlesztés

magantanul6

BTM-es tanuld

egyéb

XI. Innovacio:

XII. Osztalyfénoki, csoportvezetdi munka (osztalykozosség kialakitasa, osztalytermek
gondozasa, stb.....)

XIII. Kapcsolattartas:
- Iskolan kivul:

- Iskolan belil:

- Szulokkel:

XIV. Az iskola képviselete, iskolan kiviili szakmai szervezetekben valo részvétel

XV. Egyéb:

Datum:

alairas
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PEDAGOGUS TELJESITMENY ERTEKELOLAP INDIKATOROKKAL

Az értékelt pedagogus neve:

Az értékelt idoszak:

Ertékelési fokozatok: Kiemelkedé: 3 pont, Megfelelé: 2 pont, Elfogadhaté:1 pont,

I. PEDAGOGIAI EREDMENYEK

1.) Tanitas eredményessége az o6ra vagy foglalkozas latogatasa
alapjan:

- Az 6ra munkalégkore, hangnem, stilus

- Tanul6k bevondsa a munkaba

- Mbodszerek valtozatossaga, differencialas

- Utasitasok egyértelmiisége, magyarazatok érthetosége

- Kapcsolat a tanulokkal, a fegyelem megtartasa

- A tanulok orai értékelése

2.) Tehetséggondozas, fejlesztés:
- Tehetséggondozas
- Versenyeredmények
- Fejleszt6 tevékenység

3.) Nevelés:
- Személyes példamutatas, kdvetkezetesség
- Kozosségformald tevékenységek
- Személyiségfejlesztés, egyéni banasmad

4.) Dijazas nélkiili, onkéntes feladatok vallalasa

Il. PEDAGOGIAI SZEREPVALLALAS

1.) Bels6 szakmai szerepvallalas:
- Ertekezletek, elGadasok tartasa, részvétel
- Rendezvények, versenyek szervezése, részvétel
- Programok szervezése, részvétel

2.) Képzés —onképzés:
- Tovabbképzésen, miihelymunkan vald részvétel
- Tovabbképzésen tanultak haszndlata, a tanultak atadasa
- Bemutato foglalkozas tartdsa
3.) Innovacio:
- Palyazat irdsa, lebonyolitasa, segitése
- Innovacids tevékenységek vallalasa, segitése

4.) Kiils6 szakmai szerepvallalas
- konferencidkon el6adas
- szakmai szervezetekben képviselet

. MUNKAMORAL, MUNKAREND

1.) Adminisztracios munka
- napldk, ellen6rzék, tajékoztatdk, anyakonyv,
- munkaid6 nyilvantartas, tanmenetek, kimutatdsok,
beszamoldk
- hatarid6k betartasa

2.) Hataridok tartasa
3.) Ugyeleti munka

3 pont

2 pont

1 pont
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4.) Kozosségi szellem (tantestiileti- munkak6z0sségi programok
szervezése, részvétel)

IV. EGYUTTMUKODES

1.) Szakmai egyiittmiikodés

- VezetGséggel
- Munkak6zosség-vezetdvel
- Kollégakkal

2.) Kapcsolattartas
- Tanuldkkal
- Sziil6kkel

Elérhet6é maximalis pontszam: 42 pont

Javaslat, megjegyzés:

Ertékel6 csoport tagjai:

Datum:

Alairasok:
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Osszesité értékeld lap

PeAABOTUS NMEVE: ... oieeeeeieeeee ettt e ettt e e e et e e e et e eeestreeeentnsaeees

Munkakdre, megbizatasai: ..........ccovvveiiiiiiiiii

Teljesitményének értékelése

I, Oktato-nevelé6 munka:
A teriiletre adhaté maximalis pontszam 12 pont

I.1. Az 6ravagy foglalkozés latogatas eredménye ... /'3 pont
I.2. Tehetséggondozas, fejlesztés . /'3 pont
I.3. Nevelomunka /3 pont
I.4. Dijazas nélkiili onkéntes feladatok vallalasa ... / 3 pont

1. Pedagogiai ismeretek, szakmai szerepvallalas:
A teriiletre adhatéo maximalis pontszam 12 pont

I1.1. Bels6 szakmai szerepvallalas .. /'3 pont
I1.2. Képzés — onképzés . /3 pont
I.3. Innovacto L /'3 pont
I1.4. Kiils szakmai szerepvallalas . / 3 pont

111. Munkahoz valé viszony, felelosség és hivatastudat, munkavégzéssel kapcsolatos
pontossag, igyekezet:
A teriiletre adhatéo maximalis pontszam 12 pont

I1.1. Adminisztraciés munka . / 3 pont
I11.2. Hataridok tartasa . / 3 pont
I1.3. Ugyeletimunka / 3 pont
I1.4. Kozossegt szellem . / 3 pont

V. Egyiittmiikodés: A teriiletre adhaté maximalis pontszam 6 pont

IV.1 Szakmai koézvélemény . /'3 pont
IV.2 Kapcsolattartas a tanulokkal, sztilékkel ... / 3pont
Osszesitett pontszam: ..../ 42 pont

Kiemelkedoen magas szinvonalu teljesitmények:

Egvéb megjegvyzések az értékeléssel kapcsolatos észrevételek:

Szombathely, ..o
Az értékelést ismertettem: Takacs Imréné
intézményvezeto

Az értékelés tartalmat megismertem, észrevételeimet megtettem.

pedagogus alairasa
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Pedagogiai asszisztensek munkajanak értékelése

A munkateljesitmény értékelés szempontjai:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:

Kiemelkedo6: 3 pont
Megfelelé: 2 pont
Elfogadhato: 1 pont

Ertékeld lap

Sorsz. | Szempontok 3pont | 2pont | 1 pont
1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és

nyilvantartasa.
2. Munkajat felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok

betartasaval végzi.

Szakszeriien latja el a rabizott feladatokat (iszasoktatas..)

Figyel a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Ugyeletesi teenddk ellatasa.

A gyerekek menzara kisérése, ebédeltetésben valo részvétel.

Rendezvények szervezésébe valo aktiv bekapcsolodas.

Eseti helyettesitések ellatasa.

©| o N o g &~ w

Az adminisztracios teendok segitése.

10. Egyiittmtkodés a vezetdséggel, a pedagdgusokkal, a tobbi
dolgozoval, a sziilokkel.
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Vezetoi, osztalyfonoki és munkakozosség-vezetoi potlékok differencidlasa

A koznevelési tv. 8. sz. melléklete az intézményvezetdi, az intézményvezeto-helyettesi, az
osztalyfonoki és a munkakzosség-vezetdi potlékok 0sszegét az illetményalaphoz viszonyitva
hatarozza meg.

Osztalyfonokok munkajanak értékelése

Az osztalyfonoki potlék differencialasanak alapja

az érintett osztalyfonok onértékelése az alabbi tablazat segitségével

az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd véleménye az alabbi tablazat segitségével
intézményvezeto értékelése

1.4.8. évfolyamon osztalyfonok

SNI, BTM-es, hatranyos helyzetli tanulok magas %-os aranyban vannak osztalyaban

Az Osszesitett eredményt a pontok atlaga adja.

Ertékelés:  Kiemelkedé: 3 pont, Megfeleld: 2 pont, Elfogadhaté:1 pont,

Sorsz. | Szempontok 3 2 1
pont | pont | pont

1. | A tanév elején az intézmény éves munkatervében
meghatarozott hataridére elkésziti tanmenetét, és sajat
eszkozeivel biztositja a nevelémunka tervszeriiségét.

2. | Kovetelményeit igényesen megfogalmazza, azokat
konzekvensen megkoveteli

3. | Tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal az iskola
hazirendjét. Gondot fordit a szabalyok betartatasara.

4. | Cé¢ltudatosan 0Osszehangolja a nevelési tényezoket,
megismeri tanitvanyai személyiségét, életkoriilményeit.

5. | A gyermek valos érdekeinek szem eldtt tartasa és védelme
Kiemelt jelentGségii szamara

6. | Segiti a tartalmas kozosségi ¢élet kialakulasat. Konstruktiv
megoldassal kezeli az osztalyban kialakult helyzeteket.

7. | Eredményes konfliktuskezel0 stratégiat alakit ki.

8. | J6 szinvonali kozosségformald szabadidés programokat
Szervez.

9. | Kolesonods tiszteleten alapuld kapcsolatot alakit ki a
sziilokkel, rendszeresen hiteles tajékoztatast ad a tanulorol /
szil6i értekezlet, fogaddora, csaladlatogatds. ../

10.| Az osztdly kozosségi életének  kialakitdsdban  és
fejlesztésében egylittmiikodik az osztaly-didkbizottsaggal,
a didkonkorményzattal és a didkonkormanyzatot segitd
tanarral.

11.| Latogatja osztdlya tanitdsi oOrdit. Kapcsolatot tart az
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osztalyban tanitd tanarokkal. Koordindlja ¢és segiti az
osztalyban tanit6 pedagdgusok nevelémunkajat.

12.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét. Torekszik az indokolatlan
mulasztasok és késések megeldzésére, csokkentésére, a
mulasztasok esetén intézkedéseket tesz.

13.

Fontosnak tartja az osztaly neveltségi szintjét,
a pozitiv eredményeket nevelomunkéjaban.

14.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett
tanulok segitésére. Ebben a munkaban egyiittmiikodik az
ifjusdgvédelmi feleldssel.

15.

Ugyel az esztétikus, egészséges, balesetet megel6zd
tantermi kornyezet biztositdsdra. A tulajdon védelmében
kiemelkedd neveldi tevékenységet végez.

16.

Segitséget nyujt tanitvanyainak a valasztott palyara vald
felkésziilésben, illetve a tovabbtanulasban.

17.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanordn és iskolan
kiviili elfoglaltsagait.

18.

Az osztalyban tanitd tanarok véleményét kikéri, és annak
figyelembevételével megallapitja a tanulok magatartas és
szorgalom osztalyzatat.

19.

A kitlizott hataridére elvégzi az osztdlyaval kapcsolatos
osztalyfonoki adminisztracios, iigyviteli teenddket (naplo,
anyakonyv, bizonyitvany, statisztika, stb.).

20.

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban.
Eszrevételeivel, javaslataival, a részére kijelolt vagy onként
vallalt feladatok teljesitésével elOsegiti a kozOsség
tevékenységének eredményességét

Elérhet6é maximalis pontszam: 60 pont

Datum:

Alairasok:
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Munkakozosség-vezetok munkajanak értékelése

célokat és feladatokat.

Ertékelés:  Kiemelkedé: 3 pont, Megfelels: 2 pont, Elfogadhaté:1 pont.
Sorsz. | Szempontok 3 2 1
pont | pont | pont
1. Vildgosan, egyértelmlien hatarozza meg a munkako6zosségi

2. A szakmai feladatokat koordinalja, értékeli.

3. Belso ellendrzés keretében ellendrzési tevékenységet végez.

4, Munkak6z0sségi munkatervet és beszamolot készit.

5. Rendszeresen tart munkakozosségi értekezleteket, szakmai
megbeszéléseket.

6. Oralatogatasok soran szerzi személyes tapasztalatait.

7. Modszertani szakmai tovabbképzéseket (bemutatd oOrakat)
szervez, irdnyit.

8. Hatékonyan ¢és eredményesen miitkodtet projekteket, lehetdség
szerint részt vesz palyazatokban.

9. Fontosnak tartja munkatarsai szakmai fejlodését.

10. | Kezdeményezésre, j moddszerek, megoldasok keresésére
0sztonoz.

11. | Munkatarsai a munkateriiletiikon megvalosithatjak egyéni
elképzeléseiket.

12. | Onallé véleményalkotasra, vitira 6sztdnzi a munkatarsait.

13. | Miel6tt dont, tanacsot, véleményt kér munkatarsaitol.

14. | Megkdveteli, hogy mindenki képességei legjavat nyujtsa.

15. | A ténylegesen elvégzett munka alapjan értékeli a kollégait.

16. | A munkatervben, ellenérzési tervben foglaltakat szigortian
megkdveteli, rendszeresen szamon kéri.

17. | Jol ismeri egyénileg is a munkatarsait.

18. | Fontosnak tartja az adminisztracios tevékenység ellenorzését.

19. | J6 kapcsolatot apol a munkakozosség tagjaival és a
vezetoséggel.

20. | Hatékony egylittmiikodésre torekszik a tobbi

munkakdzosséggel.

Elérhet6é maximalis pontszam: 60 pont

Datum:

Alairasok:
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Intézményvezeto-helyettesek munkajanak értékelése

A vezetoi munka értékelésének szempontjai

A szakteriilet iranyitasaban, ellendrzésében végzett teljesitmény:

- a pedagogiai, szervezési, taniligy-igazgatasi feladatokban

- a tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok nevelési, modszertani kérdéseiben
- irdsos dokumentumok, tanuléi produktumok vizsgalataiban
A vezetés szerepe a szervezeti kultira fejlesztésében:

- a munkatarsak bevonasa
- a munkatarsak erofeszitéseinek elismerése
- a sziikséges erdforrasok biztositasa

Az intézmény hatékony menedzselése.

Kapcsolattartas a kiils6-¢s belsd partnerekkel.

Ertékelés:  Kiemelkedé: 3 pont, Megfelels: 2 pont, Elfogadhaté:1 pont.

Szempontok

pont

pont

pont

A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai
ismeretek, tapasztalatok

A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka

Problémamegoldd képesség, konfliktuskezelés

Onallé felel8sségvallalds, hivatas- és kotelességtudat

Munkamoral

Ellen6rzd tevékenység

Adminisztracio

A mindennapi munka szervezése

Innovacio, palyazatok, projektek

Az iskola képviselete

EgylttmU(kodés
- avezetdvel
- akollégakkal
- kilsé partnerekkel

Elérheté maximalis pontszam: 33 pont

Datum:

Alairas:
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményben miikddé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikédési szabalyzat médositésat az intézmény didkénkorményzata 2019. év majus ho 21.
napjan tartott Glésén véleményezte, melyet alairasommal tandsitok. %

diékc‘inkormanyzat kepviselbje

Kelt: Szombathely, 2019. év méjus hdnap 21. nap

A Szervezeti es mikodési szabélyzat médositasat a sziil6i szervezet (kozésség) 2019. év majus ho 20.
napjan tartott Glésén megtérgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a szildi szervezet (kozosség)
velemenyezesi jogat jelen pedagégiai program fellilvizsgalata sorén, a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen
gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2019. év majus hénap 20. nap
szUlGi szervezet (kdzosség) képviseldje

A Szervezeti és mikodési szabdlyzat médositdsat az intézményi tandcs a jogszabélyban elirtaknak
megfelelden véleményezte.

Kelt: Szombathely, 2019. év majus honap 13. nap [
intézményi tanacs képviselbje
A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasarél és jovahagyasarol sz616 zaradék

A Szervezeti és mikédési szabalyzat modos.ltasat az intézmeny nevelStestllete 2019. év méjus hé 2. napjan

tartott értekezletén elfogadta. AT Y 7 .
\\: 5 Y
Kelt: Szombathely 2019. év méjus honap-z nab #1 T SN,
: S N Dl
hitelesité nevelbtestlleti tag n P H“ K hitelesitd nevelbtesttleti tag

A Szervezeti és mikddeési szabalyzatot jovahagyom

Kelt: Szombathely, 2019. év junius hdnap 25. nap (

\!Cb&-@k( SQVM—/M

mtezmenyvezeto i

A Szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalyba lépése: 2019. szeptember 1

A Szervezeti és miikodési szabélyzat elérhetd az iskola honlapjan és az igazgatdi szobaban.
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