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— A nemzeti kiznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény.

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kiznevelési torvény végrehajtasarol.

— 368/2011. (X11.31.) Korményrendelet az dllamhdaztartdas miikodési rendjérdl.

— A munkatdrvénykonyverdol szolé 2012. évi torvény.

—~ 32/2012. EMMI rendelet az SNI-s tanuldk iskolai oktatasénak irdanyelve

—~ 100/1997. (V1. 13.) korményrendelet érettségi vizsgaszabdl yzat

— 229/2012. kormanyrendelet az adatszolgaltatasi kitelezettségril

-~ 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelési tankdnyvellatasrol

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol

—  401/2023. (VIIL 30.) korményrendelet a pedagégusok tj életpalyajdrol sz616 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

A mindenkori hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen médositva.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésének idopontja: 2024.09.01.
Hatélyos: Hatdrozatlan idore szol

Feliilvizagilat:
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabdlyviltozas

esetén, vagy ha modositisat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat,
a sziléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositdst a foigazgatohoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ modosito eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és milkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjén torténik.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat meghatarozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét,
iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a
hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdilkodas teriiletén, az
ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozo szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanul6jara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, milkddésének belsd rendjét, kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagogiai programban kidolgozott cél és
feladatrendszer megvalGsithato, az iskola mikodése sz.akszeri-'l ¢és hatékony legyen.

A szervezeti és miilkodési szabdlyzat létrehozasa a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en

késziilt.

1.2 A szervezeti és miikiddési szabdlyzat személyi, teriileti és idobeli hatdlya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezd érvényliek az iskola egész teriiletén és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken — osztalykirandulds, szalagavat6 bdl, erdei iskola, stb. -
tovabba a pedagogiai programunk végrehajtisihoz kapcsolodd egyéb rendezvényeken. Az
SZMSZ hatalya kiterjed tovidbba az iskolahasznalokra, a kilsé kapcsolatokra, valamint az
iskolaval szerz6déses viszonyban allokra.

A szervezeti és miikGdési szabalyzat a foigazgatéd jovahagyasanak idopontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény el6zé szervezeti és
miikodési szabalyzata.



Az intézmény miikodésével kapesolatos dontések eltkészitésében, végrehajtisdban, az ligynek
megfelelden érdemben vesznek részt a nevelGtestiilet tagjai, a sziilok, a tanuldk, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az SZMSZ-t a foigazgatd elGterjesztése utdn a nevelGtestiilet fogadja el a Sziiloi
Munkakézosség és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora,
miikodtetésre tobbletktelezettség harul, a fenntarto, a milkodtetd egyetértése szilkséges.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, szileik, az munkavallalok és mas

érdeklodok megtekinthetik az iskola kényvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2024. szeptember 2-ai

hatiarozatival fogadta el.

Az SZMSZ modositasat az iskola kezdeményezi a torvényi rendeleti valtozasok, illetve egyéb
valtozas miatt, valamint az iskolahaszndlok (sziilok, tanulok) megalapozott igénye teljesitése
celjabol. A neveldtestiilet a kezdeményezéstdl szamitva a 30 napon beliil dént a médositasrol.

Az intézmény munkdjat sajat pedagogiai programja, az SZMSZ, a hazirend, valamint az éves
munkaterv alapjan végzi.
Az intézmény a jogszabalyokban elbirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a

tanulok és sziileik adatair6l. Az adatok hivatali titokként kezelendtk, csak a jogszabalyban
eloirt esetekben adhatok ki. (Adarvédelmi torvény)

Az Erdi Gérdonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium a Szervezeti és Miikddési Szabalyzaton
kiviil az alabbi szabdlyzatok alapjan miikodik:

Gyakornoki szabélyzat Iratkezelési Szabalyzat
Bels6 ellendrzési Szabalyzat Panaszkezelési rend
Ugyrend Honvédelmi Intézkedési Terv

Esélyegyenloségi Terv

1.3 Az intézmény dltaldnos jellemzoi

Az intézmény jogallasa és képviselete
A mindenkori szakmai alapdokumentum alapjén. (fiiggelékben taldlhati)



Miikédési teriilete:

Az éltalanos iskola a szamara kijelolt korzethatar szerint. A gimnaziumi osztilyokba felvételt
nyerhet mindenki, aki a felvételi kdvetelményeknek megfelel, a rangsor szerint osztdlyonkénti
30 fobe bekeriil. Kdznevelési tipusa kozépfoku sportiskolai nevelés-oktatds valosul meg a ,,b”
osztalyokban.

Oktatdshoz ka l6dd kiegészitt teve ck

—  Akkreditalt vizsgaztato hely
— Ellathaté vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.4 Az intézmény gazdilkoddisa

Az intézmény a Klebelsberg Kozpont édltal megallapitott koltségvetés alapjin mikadik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az
intézmény foigazgatdjanak vezetdi felel6ssége mellett. Az intézményi feladatokat az intézmény
a székhelyén latja el. Az intézmény hataskorében helyiségeit bérbe adhatja.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a KK
gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar
szerint hasznélatra atadta az intézmény szdmara. Az intézmény éltal vasdrolt targyi eszkdzdk
és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény a székhelyén 1évé 15803-as helyrajzi szamu ingatlant a rajta lévé iskolaépiilettel
haszndlja a nevel6-oktaté munka megszervezésére,

2 Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépitése

Intézményiink belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozisinal a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kévetelményeknek megfelelden,

zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

Az intézmény szervezeti egységének €élén az alabbi felelds beosztisa vezetdk allnak:

— foigazgatd



Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartoi, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal

eloirtak szerint végzi.

foigazgato-helyettesek

o

Altaldnos, valamint a sportiskolai feladatokért felelds foigazgato-helyettes
Also tagozatot iranyito foigazgato-helyettes

Felso tagozatot iranyito foigazgato-helyettes

Munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint a foigazgaté kdzvetlen irdnyitdsa
alapjan latjak el.

A foigazgatot tavollétében teljes jogkorrel a foigazgaté-helyettesek

helyettesitik.

A vezetdk akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésiiket az aznapi vezetd ligyeletes latja el.

Iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként

nevelési — oktatisi feladatokat ellatok — 8 szakmai munkakdzosségbe szervezddo
pedagbgusok, az osztalyfonokok munkéjat kiillon munkakozisség-vezetd fogja Gssze
nevelést- oktatist kozvetleniil segitdk: iskolatitkarok, rendszergazda, laborans,
pedagogiai asszisztensek, gyogypedagogiai asszisztens, gyogytornasz

technikai alkalmazottak: takaritok, karbantarto, portas

2.1 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis

Belso

Kiilsé

foigazgato-helyettesekkel, szakmai munkakdzosségek vezetbivel, sziil6i

szervezettel, didkonkormanyzat vezetdvel, iskolaorvossal, védondvel

Thiz és munkavédelem (iskolatitkar)

Szocidlis Gondoz6 Kdzpont

Gyermekjoléti Szolgilat (gyermekvédelmi szakember)

Erd Megyei Jogii Véros oktatasi és kézmiivelbdési intézmények



PVPSZ Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat
Szakért6i Bizottsagok

Magyar Olimpiai Bizottsag

Rendorség, polgarorség

Varosi szakmai és civil szervezetek

Sportegyesiiletek (mozgaskultira munkakozosség-vezetd)
Egyhazak

Erdi Tankeriilet iskolai

Kozmivelodési intézmeények (Diosd, Szazhalombatta, Soskut, Tarnok)
Honvédelmi Minisztérium (Honvédelem tantirgy oktatdja)
Karpati Farkasok, Erdi Jégesarnok

A kapcsolattartas rendje és formdja

Egylittes értekezletek, csoportos megbeszélések, vezetdi megbeszélések, tdjekoztatok,
személyes beszélgetések, irasbeli kizlések.

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban a foigazgatd képviseli. A foigazgato-helyettesek a vezetHi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel, magasabb szintli vezet6i

targyalasokon a foigazgato képviseli az iskolat.

A gyermekjoléti szolgilattal, valamint a szakértéi bizottsagokkal, szakszolgalatokkal valo
vezetoi szintli kapcsolattartas az also tagozatos foigazgato-helyettes feladata. A kapcsolattartas
modja: Sziikség esetén az intézmény irdsban tdjékoztatja a szolgilatot, az irdsos jelzés, a
visszajelzés, hatdrozatok és levelezés taniigy-igazgatisi dokumentumok, iktatasra keriilnek.
Sziikség szerint esetmegbeszélést tart az iskolaban az osztalyfonokok bevonasaval. Az
esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobeli bejegyzés keszill, A foigazgatdo dokumentum
ellendrzéssel, konzultaciokon valé részvétellel ellendriz. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse kdzvetlen munkakapcsolatban 4ll a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, a

szocialis jelzorendszer munkatarsaval, intézkedést azonban a foigazgato tjan kezdeményezhet.

Az iskola-egészségiigyi szolgdltatoval valo kozvetlen kapcsolattartas a foigazgato feladata.



Az iskolai kényvtar kapcsolatait mas iskolai kényvtarakkal és a vérosi nyilvdnos kényvtarral
elssorban a kdnyvtaros tanar gondozza, vezetbi szinten a felsts foigazgato-helyettes.

A tovabbtanulasi kapcsolatiartas a felsos foigazgato-helyettes feladata.
Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a mozgaskultira munkakozaosség-vezetd szervezi.

Az alapitvanyokkal, civil szervezetekkel valé vezetdi szintli kapcsolattartis a fbigazgatd
feladata.

2.2 Munkiltatoi jogok gyakorldsdnak rendje

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — egy személyben
felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a pedagogiai szakmai munkaért,
valamint a nevelG-oktaté munka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért. Felelos a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal a Tankeriileti K6zpont vagy
az i1skola valamely kdzosségének, vagy mas szervek hataskorébe.

Munkajat munkakori leirds alapjan végzi.

Munkéltatoi jog gyakorldsara vonatkozo szabalyok:
A foigazgato az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldja az 5/2013-as Elndki Utasitas szerint.

— magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betbltd személyek véleményének
kikérését kovetden dont: a tanulméanyi szerzddés kotésrol, tilmunka elrendelésérdl,
Jjutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili
szabadsagokrol

— a foigazgaté a magasabb vezetdi szinthez tartozé6 munkakort betolté személyekkel
egyeztetve késziti el munkakori leirdsukat

Az atruhdzott munkdltatéi jogokrdl a foigazgaté irasbeli, belsé szabdlyzatban, munkakori
leirdsban rendelkezhet egyes munkaltatéi jogainak mas személy részére- magasabb vezetéi
szintli- torténd atruhazdsarol.

— A fbigazgatd kérésére a magasabb vezetbi szinthez tartozé munkakort betdltok
Osszedllitjak az iranyitdsuk alad tartozé dolgozok munkakiri leirds tervezetét, vagy
aktualizdldsat, amelyet a foigazgatd hagy jova.
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Munkéltatéi i korls die:
A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyito szerv vezetoje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsddlegesen a foigazgato gyakorolja. A foigazgatoé az
atruhazott munkaltatoi jogokat az altaldnos foigazgato-helyettesnek, majd az alsé és felso
tagozatos foigazgato-helyettesnek ruhazhatja at.

A foigazgatd kiemelt feladatai:

A fbigazgaté a munkavillalok foglalkoztatdsdira, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabidlyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeltzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért.

Felelos vagyonkezelésében a haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az
alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatiarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért, a koltségvetésben a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag figyelembe
vételéért.

A tervezési beszamolasi informaci6 szolgiltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségek OGsszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendjéért, a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséeért.

Ellenorzi a tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi elbirdsait. Ellenorzési jogkore kiterjed
az intézmény Osszes dolgozbjdra, feladata kiillondsen a neveldtestiilet vezetése, nevel6-oktatod
munka irdnyitisa és ellendrzése, gondoskodis a targyi-személyi szervezeti feltételekrdl.
Feladata a szervezeten beliili és kiviili kapcsolatok irdanyitisa.

Vezetbként szervezi az iskola tGgyviteli munkajat, figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi
oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol.
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A foigazgatd folyamatosan ellendrzi a pedagogiai feladatok megvalosulasat, az adminisztracié
naprakészségét. Az ellendrzés litemezését a mindenkori éves belsé ellentrzési terv rogziti.

Az ellentrzések szolgaljak a valodi értékek feltarasat, elemezzék a kijelolt feladatok teljesitését.
Az ellendrzésbe minden iskolai kozosség vezetdjének be kell kapcsolddnia, tapasztalatairol az
adott kbzdsségnek (munkakdzosség, iskolavezetés) tdjékoztatast kell adni.

Foigazgatd és foigazgato-helyettesek feladatai:

- oraldtogatasok folyamatosan, a bevilt modszerek tovabbadasa,

—~ naplok ellendrzése, félévente,

- tanmenetek ellendrzése,

— munkakdzdsségek munkatervének ellendrzése,

~ a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzését a munkakérni leirasok és az évente készitett
belsé ellendrzési tervek is tartalmazzak.

A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire dtruhdzhatja.

foigazgato és a foigazgato-helyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakéri leirdsdban
szereplé lgyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulméanyi értesitébe vald
beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabdlyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

2.2.1 A foigazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

A foigazgato tavollétében az altalanos, majd az alsos, vagy a felsos foigazgato-helyettes latja
el a vezetdi feladatokat. A foigazgato-helyettesek hataskore a foigazgaté helyettesitésekor —
sajat munkakori leirassukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasira terjed ki. A foigazgato
dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhazhatja a foigazgato-helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve a foigazgato-helyettesek felhatalmazasat.
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2.2.2 A foigazgato altal atadott feladat- és hataskdrdk

Az int ény altalanos, valamint a s iskolai feladatokért felelGs hel
feladatok:

— Felelés az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért. Ilyen céllal végzi a belsé
ellendrzést: tanitasi Orikat latogat, figyelemmel kiséri a tuddsszint felméréseket és a
tanuloi munkidkat, ellendrzi az iskola rendjét.

— Ertékeli, véleményezi az intézményben folyé pedagégiai és oktatdé munka
eredményességét.

— Elkésziti az iskola tandrainak, tanuldcsoportjainak orarendjét, illetve ennck sziikséges
viltozatait, {igyeleti rendet, terembeosztast.

— Koordinalja és ellenorzi a természettudomanyi, a mozgas és az idegen nyelvi
munkakozosségek munkajat.

~ Gondoskodik a sziilokkel, edzokkel, egyesiiletekkel wvalé kapcsolattartis
rendszerességérol. Felelos az érettségi lebonyolitasaért.

— Elokésziti a 9. osztilyosok felvételi vizsgajat és beiratasit.

— Napi rendszerességgel kezeli az ADAFOR és KIR programokat.

- Feliigyeli az elektronikus napl6é miikodését, irasbeli ellendrzés negyedévente

—  Kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddket koordinalja.

~ Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, a palyazati lehet6ségeket, segiti a palyazat
elkészitését, feliigyeli a palyazatok elszamolasat.

— Felelés a sportiskolai program végrehajtdsaért, adatszolgiltatisért, tamogatasi
elszamolasért.

—  Elkeésziti az éves statisztikat.

Az alsé tagozatos foi to-helyettesre 4 ott feladatok:

— Ellenbrzi az alsé tagozati és osztalyfontki munkak6zosség munkajat.

— Koordinilja az 1-4. évfolyamon foly6 oktaté-neveld munkat

— Felelds a pedagégusok munkaidé - keretének nyilvantartasaért.

— Feliigyeli az innepélyek megszervezését, lebonyolitdsat.

— Elkésziti a havi programot, az éves munkaterv alapjan.

— Nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzését

- Elvégzi a pedagogusok tantargyfelosztisival kapcsolatos adatszolgaltatést.
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Nyomonkdveti a pedagogusok szakmai éveinek szamat, KIR alkalmazotti nyilvantartast
a felsos helyettessel végzi

Elkésziti az éves statisztikat.

Segiti az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

Kapcsolatot tart az  iskolapszichologussal, a fejleszté pedagogusokkal,
gyogypedagdgusokkal.

A kiilénleges banasmodot igényl6 tanulok ellatisanak, vizsgdlatanak szervezését ellatja
Elkésziti a napkozis és az ebédeltetési rendet.

Koordindlja az iskola minOségfejlesztési €s meérési munkajit, ellendérzi a
mindségfejlesztési csoport munkajat.

Koordindlja az Intézményi dnértékelési csoport munkajat

Felligyeli az elektronikus naplé miikodését, irasbeli ellenérzés negyedévente

Ellendrzi a pedagogiai asszisztensek munkajat,

Elokésziti az elsGsok beiratkozasat.

Ellenérzi az iskolai iratkezelést.

Ellenorzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabdlyok betartasat.

Ellenérzi a gyermek és dolgozéi balesetek nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart az iskoldban foglalkoztatott technikai dolgozokkal.

Koordinilja és ellenfrzi a digitdlis kultira és mivészetek, matematika és a
tarsadalomtudomanyi munkak6zosség munkajat.

Koordindlja a felsé tagozatokon foly6 oktaté-neveld munkat.

Ellendrzi a javitd- és osztalyozd vizsgik megszervezését, a vizsgikkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Megszervezi a napi helyettesitést.

Felelés a 8. osztalyosok tovdbbtanulasaért, feligyeli az osztalyfondkok beiskolazasi
tevékenységét.

Elkésziti és feligyeli a felsd tagozatos délutani foglalkozasok milkddését.

Miikodteti a tanulmanyi eredmények koordinacios rendszerét.

Ellenérzi a szabadidds és DOK munkit.

Elkésziti az éves statisztikat.

Ellenérzi a foglalkozas-egészségligy ellatds nyilvantartisat.
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— Felelds a pedagogusok munkaido - keretének nyilvantartasaért.

— Az alsos helyettessel elkésziti a KIR alkalmazotti nyilvantartast

— Feliigyeli az elektronikus naplé miikodését, irasbeli ellenérzés negyedévente

— Ellenorzi a leltarok vezetését, felligyeli a selejtezéseket.

- Megszervezi az iskolai tankGnyvellatast és a tankdnyvtamogatas rendjét, figyelemmel
kiséri az iskolai konyvtar munkajét, és feliigyeli a kedvezményes tankonyvellatast.

— Ellenérzi a tanulé-nyilvantartas elkészitését,

— Elkésziti a tanuloi létszammal kapcsolatos adatszolgéltatdsokat.

— Elkésziti - az iskolatitkar kozremiitkodésével - a tanuldkkal kapesolatos felmentéseket,

— Ellenorzi a ki és a beiratkozast,

— Ellenérzi a didkigazolvanyok kiadasat, az adminisztracié vezetését.
2.3 A foigazgato kizvetlen munkatdrsainak feladat-és hatdskire

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a koznevelési torvényben, az
alapdokumentumokban, az érvényes jogszabdlyokban és pedagdgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtisihoz sziikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl, valamint tervezze, szervezze, ellendrizze, értékelje az iskola és dolgozoi

munkajat.
Az iskolavezetés tagjai:

—  foigazgatd
— foigazgatd-helyettesek

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai, a foigazgato-helyettesek munkijukat munkakéri leirdsuk
valamint a foigazgaté kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgatod kozvetlen munkatéarsai
a foigazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A foigazgato-helyetteseket magasabb vezetbnek mindsiilnek, megbizasuk a hatalyos
Jogszabalyok alapjan torténik, a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a
tankeriilet foigazgatoja bizza meg. Foigazgato-helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. A foigazgato-
helyettesek feladat- és hatiskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed,
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amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz, illetve a foigazgaté részérdl atadott feladatkorok.
Személyileg felelnek a foigazgatd altal rajuk bizott feladatokeért.

A helyettesités rendje:

A foigazgatd tavolléte esetén a helyettesek az illetékes vezetdk: dltalanos, majd az also,
valamint a felsd tagozatos foigazgato-helyettes. Napi ligyeleti beosztis szerint tartozkodnak az
intézményben. Ha a vezetdk egyidejlileg mind tdvol vannak, akkor a sziikséges helyettesitést
egy kijelolt munkakozosség vezeto latja el. Napi szinten vezeté iigyeletes iranyitja az iigyeletet.
A vezetOk helyettesitését ellaté alkalmazott intézkedési jogkore — irasbeli intézkedés hidnyaban
- a gyermekek, a tanulok biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igénylod
iigyekre terjed ki.

A helyettesitést ellitdé pedagbégus a helyettesitést kovetden azonnal kételes beszamolni a
helyettesités ellatisa sordn tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az érarendben kijel6lt orajat ellatni, a
foigazgato-helyettesek és a vezetd ligyeletesek gondoskodnak az eseti helyettesitésrél. Ha a
pedagdgus tavolmaradédsa elérelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —
gondoskodik arrdl, hogy lehetdség szerint a tavollévé pedagdgust azonos szakos pedagogus
tudja tartosan helyettesiteni.
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2.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Foigazgato
]
1 1 1 i
also tagozatos felso6 tagozatos gimnaziumi nevelo-oktatd
151 igh. tagozatos igh. k.s.
szakmai mkv-k, szakmai mkv-k,
; szaktanarok
pt:‘;'ték‘ szakmai mkv-k,
.aSSZ.,
- — szaktanarok,
fejlesztd, gyogyp, knyvtaros
pszichologus,
technikai dolgozok

2.4.1 Az intézmény vezetosége

Az intémény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzb, eértékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kbzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

A kibovitett iskolavezetés tagjai:
foigazgato, foigazgato-helyettesek, munkakdzosség-vezetok, DOK-vezetdje.
Meghivottak lehetnek: sziil6i szervezet elndke, a didkdnkormanyzat gyermek vezetdje,.

A munkaké6zosség- vezetikkel valo kapcesolat a munkakon leirdsban szabélyozott.

Az intézmény vezetésége, mint testillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége egyiittmilkodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakdzisség valasztmanydval, a didkénkorményzat vezet6jével.
A diakénkormanyzattal vald kapcsolattartis a foigazgatod feladata. A foigazgaté felelds azért,
hogy a didkdénkorményzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodban a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Munkakdzosség-vezetik fobb feladatai:

— Félévenként egyszer a munkakozosség tagjainak ordira lehetdség szerint jusson el,

—  Altaldnosan irdnyadé: a kollégak munkdjénak pozitiv eléremutaté segitése, méodszertani
segitség nyujtasa,

— Az altalinos adminisztricios kotelezettség elvégzése szempontjdbol minimum
kéthavonta torténé ellentrzés,

— Tanmenetek ellendrzése, véleményezése,

— Tanulményi versenyek szervezése.

2.5 Az intézményben folyo belsd ellendrzésre vonatkozo szabdalyok

Az intézménvi belso ellend fel

— biztositsa az intézmény tirvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban ¢s egyéb belst szabalyzataiban el6irt) miikodését;

— segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

-~ segitse elo az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

— az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségii informéaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol:

— feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilsod értékelések elkészitéséhez.

A belsb ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kitelességei:
— A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

o0 az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

o az ellenrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

o0 az ellenérzitt dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel

kisérni;
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o az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositast kémi.

— A belsb ellenbrzést végzi dolgozo kiteles:

o az ellenbrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az intézmény belsd
szabdlyzataiban foglalt elirdsoknak megfeleléen eljami;
o az ellentrzés soran tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni;
o az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zdlni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
o hidnyossdgok feltarisa esetén az ellenirzést a kdzvetlen felettesétol kapott utasitis
szerint idoben megismételni.
Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kitelességei:
— Az ellendrzott dolgozo jogosult:
0 az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
o az ellendrzés modjara és megdllapitasara vonatkozéan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
— Az ellenérzott dolgozo koteles:
o0 az ellendrzést végzd dolgozé munkajit segiteni, az ellendrzéssel osszefliggd
keéréseit teljesiteni;

o a feltart hidnyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.

— Az ellenbrzést végzd dolgozé a belsd ellentrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmeény belsd szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
elbirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

— Az ellenérzések teljesitésérbl, az ellendrzés megallapitasairdél kodzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

— Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellentrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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— Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenorzest végzonek: o a hianyossag megsziintetésere
fel kell hivnia az ellendrzott dolgozoé figyelmét; o a hidnyossagok megsziintetését Gjra

ellenériznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

Foigazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

— ellendrzi az intézmény Gsszes dolgozdjanak pedagédgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegi munkajat;

— ellenbrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasit;

— elkésziti az intézmény belso ellenorzési szabalyzatat;

— Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet:

— feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és milkddése felett.

— TER: értékeld vezetd

Fobigazgato-helyettes:

— folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelo-oktatd és lgyviteli
munkajét, ennek soran kiilondsen:
0 a pedagdgusok munkaveégzését, munkafegyelmét;
O a pedagogusok tervezé munkajat, a talnmeneteket;
o a pedagégusok adminisztraciés munkajat;
0 apedagdgusok nevelé-oktatdé munkajanak modszereit és eredményességét;
0 a gyermek- és ifjusigvédelmi munkat.
— TER: kdzremiik6do

Munkak&zossépg-vezetik:

— folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozoé pedagégusok nevelo-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:

o a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
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o aneveld és oktatdé munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).
o0 pedagogus értékelésében val6 szakmai feladat ellatas
o TER: kézremiikddd

A foigazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i kozil barkit meghatdrozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellenorzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatirozza meg. A belso ellentrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelos.

2.5.1 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgato kotelessége és felelbssége. A hatékony és jogszer(i miikdéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenbrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakéri leirdsa
valamint az intézmény pedagégusainak teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A
munkavillalék munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagukban kell drizni. A foigazgatohelyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba a foigazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezetbségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kdzremiilkdéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a foigazgatd killon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

Minden tanévben kiemelten ellendrzési kitelezettséggel bimak a kovetkezo teriiletek:

— tanitasi 6rdk ellendrzése (foigazgato, foigazgato-helyettesek, munkakdzisség-vezetok),
— tanitdsi ordk latogatisa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
— az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenrzése,
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— az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenoérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

— atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellentrzése

— adigitalis naplé folyamatos ellendrzése

a PP szerinti értékelés, kiilonds tekintettel az egyéni hatdrozatokra (SNI/BTMN)

A belsé ellendrzés céljai, feladatai

— fogja 4t a pedagogiai munka egészét,

— segitse eld valamennyi pedagdgiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat,

— a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagégus dltal elért
eredményeket, 6sztonbézzon a min€l jobb eredmény elérésére,

— tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

— biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szintli wvezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

— hatékonyan miikdjon a megel6z6 szerepe.

A belsd ellenbrzés teriiletei és tartalma

— a pedagogusok munkafegyelme,

— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

— anevel6-oktaté munkihoz kapesolodé adminisztracid pontosséga,
— atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoricioja,

— atandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,

— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
O az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
O a tanitasi ordn alkalmazott modszerek,
0 atanulok munkaja ¢s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartasa
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o0 az ora eredményessége, a helyi tanterv kivetelményeinek teljesitése, a tanitasi
orak
o elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az
iskola vezetosége hatarozza meg.

— tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfon6ki munka eredményei, kézosségformalas.

A belso ellendrzés tervezése, elrendelése
A nevelG-oktatd munka belsé ellenrzése a tanitdsi ‘orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd

(valaszthat6) tanérai, valamint az egyéb foglalkozasokra is.
A pedago6giai munka ellendrzése a meghatérozott teriileteken és modszerekkel folyik.
Az ellentrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a foigazgatd dont.

1s6 ellendrzés v i ki
A foigazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil
ellendrzi a foigazgatohelyettesek munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A foigazgato-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.
A  munkakozosség-vezetdk az ellenrzési feladatokat a munkakézbsség tagjainal a

szaktirgyukkal Gsszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes foigazgato-helyettest.

— szobeli beszamoltatés

- irasbeli beszamoltatas

- értekezlet

— Oraldtogatas

— foglalkozas latogatasa

— a tanulok irasbeli munkainak ellendrzése

— specidlis, egy adott teriiletre irdnyulé felmérések, tesztek, vizsgdlatok

— sajatos jellegii, de itt emlitendd az intézmény nevel6-oktaté munkdjanak értékelése,
mely magdban foglalja az ellenérzés, dnellentrzés tapasztalatait is
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A Ogiai a belsé e IZ
A pedagdgia munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalinos jogkorben jogosult az intézmény
vezetdje, valamint a foigazgato-helyettesek.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésébe bevonjuk a szakmai munkakozosségeket. A szakmai
kozisségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedag6giai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenrzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet. Az ellenérzés soran feltdrt hidnyossagok
amennyiben intézményi folyamatot érintenek, gy a nevelGtestiilet errdl tajékoztatast kap.
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3 Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok
3.1 A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— A szakmai alapdokumentum

— A szervezeti és mikddési szabalyzat
— A pedagdgiai program

— A hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miik6désének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

— A tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
— Egyéb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatianak rendje...).

3.1.1 A szakmai alapdokumentum

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. (fiiggelékben taldlhato)

3.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotasihoz az intézmény
szaméra a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.
Az iskola pedagogiai program elemeit a 20/2012. évi korményrendelet tartalmazza.
A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és a foigazgatd jovdhagydsdval valik
érvényessé. Azon rendelkezések érvényességéhez, amelyek a fenntartora, a mikodtetore

tobbletkoltséget harit, atszervezést igényel, a fenntart6, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az

iskola pedagogiai programja megtekinthetd a konyvtarban, tovibba olvashaté az intézmény
honlapjan.
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Az iskola vezetoi munkaiddben, telefonon amennyiben nincs orajuk, valamint fogadéoriikon
adnak tajékoztatast a pedagogiai programmal kapcsolatban.

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdlyok és az
intézmény pedagogiai programjat alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadisdira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, melléklete a TER
szabalyzat.

3.2 A tanuloi tankdnyvtimogatis és az iskolai tankényvelldtis rendje

Szabalyzatunkat az ide vonatkozd jogszabalyok alapjan készitettiik el.

3.2.1 A tankonyvellitas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvelldtas legfontosabb feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténé

eljuttatasa.

Az iskolai tankényvellatids megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankényv-kélcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kiviné
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a
konyv a szokdsos hasznilatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanulé elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskort tanulé sziiloje az okozott kérért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a foigazgatd — a tankonyvek beszerzési drat
figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

A foigazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankdnyvellatdsdinak rendjét,
amelyben kijeloli a tankOnyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovidbbiakban:
tankonyvfelelds).
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3.2.2 A tankényvfelelés megbizisa

Iskolankban a tankdnyvellitds feladatait az intézmény litja el olyan forméban, hogy
tankényvellatasi szerzodést kot a konyvtarellatoval. Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos
feladatainak végrehajtasaért a foigazgatd a felelos. A foigazgatd minden tanévben elkésziti a
kivetkezd tanév tankdnyvellitisinak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankényvfelels), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatisban val6 kdzremiikddés nevezettnek a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

3.2.3 Az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos eljardsrend

Ingyenes tankonyv kiadasanak rendje:
A tankonyveket a kdnyvtarbol kolesonzik ki a tanulok, amelyek beleltirozasra keriilnek, kivéve
a munkafiizeteket és a munkatankényveket.

— Aziskola dltal, az iskolai konyvtir dllomanyabdl biztositott ingyenes tankdnyvet, egyéb
segédletet a tanul6 koteles hasznélhato allapotban megérizni és a tanév végén, érettségi
utan, osztilyozé vizsga esetén a sikeres vizsgit kovetden a konyvtarnak
visszaszolgdltatni. A tankonyv visszaaddsakor a ceruzis bejegyzéseket a tanulénak ki
kell radirozni.

Az ingyenes tankdnyv visszaszolgaltatisdnak rendje

Az ingyenes tankdnyvet a tanuld az iskolai konyvtarosnak az elére megjeldlt napokon, de
legkésdbb a tanév utolso tanitdsi napjdn tiszta, rendezett, kiradirozott, csomagoliasmentes
formaban adja le.

Azoknak a tanuloknak, akik rajtuk kiviil all6 okok miatt nem tudtdk leadni tankdnyveiket,
potnapot biztositunk még a bizonyitvanyosztas el6tt. A tankonyvek végso leaddsi hatarideje:
junius 25.
Ha t6bb évre sz6l a tankdnyv, a fenti kotelezettség alol mentesiil a tanulé addig, amig az
sziikséges.

Erettségi, javito- vagy osztalyvizsga esetén a tartos tankdnyveket a sikeres vizsga napjén kell
leadni.
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Evismétlés esetén Gjabb tankényvre a tanuld nem jogosult, csak abban az esetben, ha
tankdnyvvaltas kdvetkezik be.

Amennyiben a didk a tankdnyvek leaddsi hatiridejét nem tartja be, a kdnyvtiros értesiti a
foigazgatot, aki irdsban szoélitja fel a sziil6t a mulasztas potlasara.

A koznevelési torvény rendelkezése alapjan a tanulok szdmara a tankdnyvek téritésmentesen
dllnak rendelkezésre. Ezzel parhuzamosan az iskola kételes tartés tankonyvet rendelni, amit az
iskola kényvtiri dllomanydiba venni.

3.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvinyok kezelési

rendje

3.3.1 Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a Kormédnyrendelet elbirdsainak megfeleléen. A
rendszerben az intézmény fOigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattairban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytirzsre vonatkozo adatok modositasat,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanirokra vonatkozo adatbejelentéseket,
— atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listat.

Az elektronikus Gton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskolatitkiri gépen egy kiilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozziférés jogit a fdigazgatd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a foigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.
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3.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési

rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorik, helyettesitések stb.. szamarél készitett kimutatdst, azt az intézmény foigazgatojanak ala
kell irnia, az intézmény kdrbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Az egyéb elektronikus Gton nyomtatvanyokat foigazgatoi elrendelés esetében kell kinyomtatni,

a foigazgato alairdsa és pecsételés utan iktatni kell.

3.4 Kiilonds kozzétételi lista

A nevelés-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodéan meghatirozott adatokat
(kozzétételi lista) kozzéteszi.

Kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban térténd barki
szamara, személyazonositias nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is
kimdsolhato modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas, a kimasolas és a hdlozati adatatviteli
szempontjabol is dijmentesen torténd hozziférhetové tétele, mely a kovetkezoket tartalmazza.

. A pedagdégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

2. A nevelo-oktatdé munkdt segitbk szdma, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége.

3. Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

4. Az intézmény lemorzsoloddsi, évismétlési mutatoi.

WA

Altalanos iskoldkban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenkeént feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.
Kozépiskolaban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve.
Szakképzésben részt vevo iskoldkban a palyakdvetés eredményei.

Szakkorok igénybevételének lehetésége, mindennapos testedzés lehettsége.

Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

-
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4 Az intézmény munkarendje

A tanév rendjét az dgazati miniszter szabalyozza, intézményiinkben a tanév helyi rendje egyezik

ezzel. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsarél a tantestiilet dont évente, kikérve a DOK

vélemeényeét.

Az iskolaskoriuak beiratdsa a tanév rendje alapjan torténik.

4.1 Az iskola munkarendje

Az iskola reggel 7 6ratdl 18 ordig fogadja a tanulokat.

Az iskolaba valo belépést a 245/2024. (VIII. 8,) Kormanyrendelet 3.§-ban foglaltak
alapjan az aldbbiak szerint szabdlyozzuk:

o

1-12. évfolyamon tanuloknak tilos az épiiletbe telefont, illetve hang- és
képrogzitésre, valamint internetelérésre alkalmas okoseszkozt behozni. Ez alol
kivételt képeznek az iskola altal a tanulok szdmara biztositott, vagy annak
hianyaban a sajat laptopok. A nevezett eszkOzoket az iskoldba torténd
belépéskor kotelesek a didkok leadni a kijeldlt gylijtoponton (portan), névvel,
osztallyal ellatott zarhato tasakban. Az eszkozoket az arra kijelolt szemelyek
(portas, pedagoOgiai asszisztensek) veszik at, s egy zarhato helyen, osztélyonként
elkiilonitve taroljuk. A leadott eszkézOkért az iskola anyagi feleldsséget nem
villal.

A tanulé az iskolabol valé tavozaskor, didkigazolviny, vagy egyéb fényképes
igazolvany felmutatidsaval veheti at a névvel ellitott zdrhat6 tasakban tartott
eszkozét.

A fentiek, valamint a 245/2024. (VIIL.8.) Kormanyrendeletben megfogalmazott
tiltott targyak iskolaba valé behozatalanak be nem tartdsa a rendelet, valamint a
Héazirendiinkben megfogalmazott kovetkezményekkel jar.

Egyéb foglalkozasok 16.00 oraig tartanak, igyelet 18 6raig van az iskolaban.

A tanulok a tantermekbe 7.30-t6] mehetnek be, de legkéstbb 7.45-ig minden didk
koteles elfoglalni a helyét ott, ahol az els6 ordja lesz. 7.55-t61 a biifét sem latogathatjak
a kovetkezb sziinetig.

A becsengetésre a tanulok a helyiikre mennek, a sziikséges felszerelést elokészitik. A
rendre a hetesek feliigyelnek.
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— A tanitis 8.00 drakor kezdodik, véleményezé forumok jovihagyasaval 7.15-t61
szervezhetd tandra.

— Az a didk, aki a csengetés utan ér be a tanterembe, késének szamit. Amennyiben a
becsengetés utin 5 percen beliil nem jelenik meg a szaktandr, a hetesnek jelentenie kell
a tényt a helyettesi iroddban.

— A tanitdsi ordk 45 percesck.

— A tandéra minden mozzanata a tandr kivanalmai szerint folyik.

— A tanodra torténéseit a tanuldk az osztalyfonokiikkel megbeszélhetik.

— Az orakozi sziinetek: 1., 4. és 5. 6ra utdni sziinetek 15 percesek, a tobbi 10 perces a 7.6ra
utan 5 perces.

— Egyéb foglalkozisok az utolsé tanitdsi 6ra utdn, orarendtdl fliggden szervezddnek.
Tanitéasi idoben a tanulok az iskolat csak tanari engedéllyel vagy irdsos sziiléi kérésre
hagyhatjak el. A tavozishoz kilépot a foigazgatoi titkarsagon kell kérni. Megbetegedett
tanulé csak feln6tt kisérettel (elsdsorban sziil6vel) hagyhatja el az intézményt.

— Kivételes esetekben az orarendtdl eltéroen alakulhat a tanitdsi nap, de csak akkor, ha
err6l a sziilék elozetesen irdsban értesiiltek. Ez vonatkozik az egyéb délutani
elfoglaltsagokra is.

— Tanitas utdn a tanuloknak el kell hagyniuk az intézményt, hacsak nincs iskolai
elfoglaltsaguk.

— Az utolso tanora vagy egyéb foglalkozas utdn a tanulok csak akkor hagyhatjak el a
termet, ha a szemetet kiszedték a padbol, és a székeket felraktik. Az utolso tanitasi ora
utén csak azok a tanulok maradhatnak az iskolaban, akiknek déluténi elfoglaltsaguk van.

— Tanulo az intézményben csak pedagdégus feliigyelete mellett tartozkodhat.

— Az egyéb programok (pl. osztilybuli, iskolai rendezvény) rendjéért a foglalkozés
vezetbje, a program szervezdje felel.

— Az egyeb, szervezett tanulassal egybekdtott foglalkozason résztvevd tanuldk a neveld
vezetésével, az alsos és felsos menzas didkok felnitt feliigyeletével az drarendi beosztds
szerint fogyaszthatjak el ebédjiiket.

A sziinetek rendje

— Reggel 7.00-t6] az aula rendjére a pedagogiai asszisztens, 7:30-t6l a folyosok, udvar és
tantermek rendjére az iligyeletes neveld feliigyel a diakiigyeletesek segitségével.
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— A didkiigyeletesek kivilasztisdnak szempontjai: onként jelentkezés, osztalyfonok
javaslat, DOK javaslat, foigazgatéi megbizas.

— Az udvaron torténd tartozkodas a kijelolt teriileteken torténik.

— Tanitisi sziinetekben, tanitas nélkiilli munkanapokon iskolai ligyeletet szerveziink.
irasban sziiléi nyilatkozattal 10 tanulé jelentkezése esetén szerveziink iigyeletet.
Elégtelen jelentkez0 esetén tajékoztatjuk a sziiloket.

4.2 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdasa

Az intézmény vezetdje, helyettesei és vezetd tigyeletesek kozil egyikiikknek az intézményben
kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitisi ordk, tanuldink szamdira szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgaté vagy a helyettesei
illetve a vezetd lgyeletesek kozill legalabb egyikiik 7.30 és 16.00 ora kozott az intézmenyben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfeleld idoben és id6tartamban latjék el.

4.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyiban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szédmaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagbgusok napi munkaidejilkket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — dltaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket a
tanév munkarendjében rogzitettek alapjan szervezziik, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8-6rdsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ris munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozé elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,

illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg,
4.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal
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Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol 4ll. A pedagdgus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a. akotelezd draszamban —kotott- ellatott feladatokra,

b. a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotdtt draszdmban elldtott feladatok az aldbbiak
a. atanitasi orak megtartasa

b. a munkakézosség-vezetdi feladatok ellatasa,
¢. osztalyfondki feladatok ellatasa,
d. énekkar, szakkorok vezetése,

e. differencidlt képességfejleszté foglalkozdsok (korrepetéilds, tehetséggondozis,
felzarkoztatas, elokésziték stb.),

f. egyéni tanrend felkészitésének segitése,
g. egyéb és napkozis foglalkozasok

h. gyermekvédelmi feladatok

1. koOzosségi szolgdlat szervezése

A pedagoégusok kotott ordban ellitanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészitd és befejezé tevékenység idbtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitasi 6ra elGkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.).

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkatery
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket a foigazgaté rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kvetkezok
a. a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b. atanuldk dolgozatainak javitésa,

¢. atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
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d. amegtartott tanitasi orak dokumentalasa,

e. érettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f. kisérletek Gsszeallitasa,

g. dolgozatok, tanulményi versenyek dsszedllitisa és értékelése,

h. atanulmdnyi versenyek lebonyolitasa,

i. tehetséggondozis, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J. feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k. iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

. az osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, didkonkormdnyzatot segitdé feladatok
ellatasa,

m. gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n. sziiléi értekezletek, fogadoordk megtartisa,
o. részvétel nevelotestilleti értekezleteken, megbeszéléseken,

p. részvétel a munkdltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q. atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r. tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s. iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t. részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u. tanitas nélkiili munkanapon a foigazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v. részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban valé kdzremikddés,

x. a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartdsa,

y. osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa,

z. eseti helyettesités




A pedagégusok a munkaido tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni, benntartozkodas rendje:

— akotelezd draszamban meghatarozott tevékenységek mindegyike
— a munkaidd tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakdn feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatiasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalisarol — figyelembe véve a kidznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épd meghatiarozott kotott
munkaidére vonatkoz6 elbirdsait és a munkdéltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

4.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy a
foigazgato-helyettes, vezetd ligyeletes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasandl az intézmény feladatellatasinak, zavartalan
miikddésének biztositasit kell elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitisi, foglalkozési, tanorai iigyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 érdig kételes jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, vagy a titkarsigon bejelenteni, hogy a helyettesitésérél
intézkedhessen az iskola. A hidnyz6 pedagogus kiteles a tanitanddé anyagot eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdméra a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjdt kovetd 1. munkanapon
le kell adni a titkdrsagon.
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Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotol vagy a foigazgato-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozds) elhagyasara, késibbi potlasanak
megjelblésével.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozis) megtartasa elott biztak meg, ugy kiteles szakszerii Ordt tartani, illetve
a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgato adja a
foigazgato-helyettes és a munkakdzisség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Fo feladata a szakszer( oOratartds, havonta legaldabb egy érdemjeggyel a szaktirgyi munkit
értékelni, a tanulé magatartasat és szorgalmat havonta értékelni, a naploban a hianyzasokat
havonta kimutatni, az iskolavezetéstil érkezd informacidkat a tanuléknak mieldbb 4tadni, az
iskolai rendezvényeken szervezést, felkészitést, értékelést vdllalni, a tagozatit érintd
rendezvényeken részt venni, bejelenti a lakcimét, az adatokban torténd waltozdsokat,
szabadsdga idején tartézkodasi helyét.

A nevelé feladatai ellatasit a munkakori leirds szerint végzi. A munkaja sordn birtokaba keriilé
adatokat a tanulokrél és csaladjukrél, az iskolai dokumentumokba beirtakat (e- napld,
bizalmasan kezeli). Tilos az iskoldbdl elvinni az intézmény barmely dokumentumat, munka-
eszkozét.

A pedagégusnak a tanulokkal valé foglalkozas ideje alatt (tandra, iigyelet, napkozi,
tanul6szoba, értekezlet...stb) kizarélag oktaté-neveld tevékenység céljabol engedélyezett a

telefon hasznalata.
A pedag6gusnak nem kotelessége semmilyen pénzt gytijteni.

A pedagdgus megnyilvanulasaiban is segitse az iskola nevelési célkitiizéseinek megvalosuldsat.
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4.4.1 A pedagégusok nevelé-oktaté munkaval osszefiiggé teendékre valo
kijelilésének, megbizasanak elvei

e

Altaldnos alapelvek
A megbizott vagy vilasztott személynél figyelembe vessziik a felkésziiltséget, érdeklodést,

gyakorlatot, végzettséget, a tantestiileti elismertséget.
(érvényesiilhet: kdzosségi érdek, onkéntesség, egyenletes terhelés elve is)
A megbizatas, illetve vdlasztids meghatirozott idében kétott, tobbszor ismételhetd.

Konkrét itmutaté a megbizatishoz
Foigazgato-helyettes

— legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,

— megfeleld oktataspolitikai latokor, tolerancia

— tervezési, szervezeési, dontési, ellendrzési,

—  értékelési hajlam, képesség a sokiranyt egyiittmiikédésre és koordinélasra,
— hatérozottsag, jo fellépés, objektivitas

— mozgosito erd és egylittmiikddési készség,

— irdsbeli, szobeli kommunikécio, szamitégépen valé munkavégzés

— taniigyigazgatasi feladatokban valo jartassag, azok ellatasa, jogalkalmazas

Munkakdzosség- vezetd:
— kivalo szakmai felkésziiltség, legaldbb 3 éves gyakorlat
— kezdeményezb erd, kreativitds, elismertség,
— egyiittmiik6dési készség, elismertség a tantestiiletben,
— érzelmi stabilitds, tiirelem, empdtia, hatdrozottsig emberismeret, konfliktuskezeld
képesség
4.4.2 A munkaidé-nyilvantartiasra vonatkozoé szabalyok

A hatilyos jogszabadlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelezb és nem kételezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozisok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatdrozisa a nevel6-oktaté munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatisdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének

felhasznalasarol maga dont.

Munkaido - elrendelés
A pedagogusok heti 32 6ra munka munkaidé elrendelése az adott tanévre vonatkozéan irdsban

torténik, figyelembe véve a részmunkaidiben foglalkoztatottak munka idejét. A pedagogus altal
aldirt példény lefilizésre keriil.

A munkaid6-nyilvantartds tartalma

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaid6-nyilvantartds tartalmazza:

— az ellatott tanérak szamat
a tanoran kiviili foglalkozds szamat
— az egyéni foglalkozasok szamat

egyéb tevékenységek

A munkaidé nyilvantartis vezetésének szabdlyai
A munkaidé nyilvantartas alapja az e-naploban bejegyzett adatok, melynek valoségtartalmaért

az érintett pedagogus felel. Ennek ismeretében kételes a pedagogus bejegyezni neveléssel —
oktatdssal kapcsolatos tevékenységeit az e-napléba. A tanitdssal lekdtott munkaidd
bejegyzésének alapja a tantargyfelosztis, orarend, az elrendelt tobblettanitds, a helyettesités. A
tanoran kiviili foglalkozassal toltott munkaidé bejegyzésének alapja a tantargyfelosztas,
orarend, foglalkozasi tervek. A havi munkaido nyilvantartas kinyomtatasra, leflizésre keriil a
foigazgato aldirdsa utdn.

A nyilvantartas ellendrzését az alsos és felsos foigazgato-helyettes végzi.

Az elmult tanév nyilvantartisait az irattdrban &rizziik.

A nyilvantartds vezetésével kapcsolatos barmely kétely, probléma esetén az érintett pedagdgus

a nyilvantartas kezelovel egyeztet.

A nyilvantartast végzo foigazgato-helyettesek feladata:
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— A nyilvantartasok havonta torténd, egyeztetd jellegii ellenbrzése a rendelkezésre allé
nyilvantartasok adatok, és informaciok alapjan,

- A teljesitésével kapcsolatos Gsszesités ellendrzése, és az ellendrzés megtérténtének
igazolasa.

- Amennyiben az egyeztetd az ellenbrzése sordn eltérést tapasztal, a pedagdégus
bevonasival a nyilvantartasban kétséges adat helyességérdl meggydzodik és a
munkaidé nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgilé dokumentumot javitja,
illetbleg annak sziikségességét jelzi.

4.5 Az intézmény nem pedagégus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavillalok munkarendjét a jogszabélyok betartisaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében a fOigazgato allapitja meg. Munkakori leirdasukat
a foigazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatasdra, és
a munkavillalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét a foigazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé6 megvaltoztatasa a foigazgatd
szobeli vagy irdsos utasitisaval torténik.

Heti munkaidé: 40 6ra, munkakori leirds alapjin végzik munkéjukat.

4.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban lev6 heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozisok csak a kotelezo tanitisi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (foigazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi ordk idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend dltal meghatarozott idében
kezdodik.

A tanitasi ordk engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak., Minden egyéb esetben a litogatasra a foigazgatoé adhat engedélyt. A tanitasi ordk
megkezdésiik utin nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben a foigazgato tehet. A kitelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a foigazgato-helyettes altal elore engedélyezett idépontban és
modon térténhetnek, lehetbség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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Az Orakozi sziinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagégusok és a didkiigyeletesek
feligyelik. Dupla 6rdk sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de el6zetes vezetdi tajékoztatis
mellet.

4.7 Az osztilyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi (tovabbtanulashoz) és év végi tanulmanyi osztalyzatok megdllapitdsihoz a tanulénak
osztilyozd vizsgit kell tennie, ha:
a. a fdigazgato felmentette a tandrai foglalkozdsokon valé részvétel alol,

b. a foigazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

¢. ha a tanulé elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d. egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevelitestiilet nem tagadta meg az
osztilyozo vizsga letételének lehetoségét,

e. ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdak 30%-at meghaladta és a
nevelotestiilet nem tagadta meg az osztilyozo vizsga letételének lehetdségét,

f. atvételnél az iskola foigazgatdja elbirja,
g. atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgit.

Az a), b), ), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulé kételes az osztilyozé vizsga
kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal a tagozati fbigazgato-helyettesnél a vizsgara
jelentkezni. A foigazgaté-helyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijelli a vizsgabizottsagot,
meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irdsbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat koveto tavolléte igazolt hidnyzdsnak mindsiil.



4.8 Az iskoldban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 6ratél a szervezett foglalkozisok befejezéséig, de
legaldbb 18.00 ordig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskoldt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjén — a
foigazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuléi  jogviszonyban nem 4llok
vagyonbiztonsigi okok miatt- csak elbre egyeztetett idopontban és elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az iskolaban. Az intézményben portaszolgalat miikddik.

Az iskola altal szervezett rendezvény ideje alatt mindig egyedi szabalyozas érvényes.

4.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndilati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiiletnél ki kell tiizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unié zdszlajat.

Az iskola minden munkavillaloja és tanuloja felelos:

—  atiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,

— az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjik.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtdrat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsésorban a koételezd6 és a vilaszthatd tanitdsi drdkon haszndlhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
felliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatira, a
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. haszndlatinak rendjének megfeleléen, melynek
betartdsa minden tanuléra és pedagogusra kotelez6 érvényii.

Az iskola épiiletében, valamint az iskola teriiletéhez tartozo helyiségek, létesitmények
hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza.
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Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertdrak bezarisa az orit tarté pedagogusok, illetve — a tanitdsi 6rdkat kdvetben —
a technikai dolgozdk feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgatd-helvettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A haszndlat idején barmilyen szandékos
karokozas javitasat teljes egészében meg kell téritenie az azt elkdvetoknek. A foigazgatd, a
didkonkormanyzat édltal szervezett programokat elhalaszthatja, ha ugy itéli meg, hogy az

esemény nem megfeleléen szervezett, feliigyelt.

Az intézményben, az iskola udvaran, valamint a fobejarat el6tt 10 méteren beliil a dohanyzas
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szdmadra tilos. Az a tanuld, aki az
iskola teriiletén dohanyzik sulyos vétséget kdvet el, a hdzirendben leirt figyelmeztetésben
részesiil.

4.10 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
4.10.1 Altalinos elvek

A tanulok szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiisz6bolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola
kdzvetlen kérnyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak. A
dokumentaciok iktatasra keriilnek.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetsége dll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
e-naploban is dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem lévé tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az elbirdsokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csakis tandni feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaimara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
kiteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamira kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat a foigazgato dltal megbizott iskolatitkdr végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavillalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani. A tdjékoztato tényét és tartalmét dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavillalok aldirdasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi 6rakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkbzket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitisa a fdigazgatd
hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz orai
haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6z6k a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.10.2 Tanulébalesettel kapcsolatos feladatok

A foigazgato feladatai
Meghatarozza a tanulébaleseteket nyilvantartd szemeélyt (iskolatitkar).

Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatoknal intézkedik: a harom napon til gydgyuld
sériilést okozd tanuld balesetek haladéktalan kivizsgalasa, balesetekrdl jegyzOkonyv felvétele,
majd a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig a jegyzokonyv
elkiildése a fenntarténak és az Oktatdsi Hivatalnak, a tanuld sziiljének — egy példany
megorzése. Ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthaté, akkor
e tényr6l az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

ul esetekkel 1 feladatok:

Silyos baleset esetén azonnali jelentés kotelezd a fenntartd felé. Gondoskodik a baleset
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasdval torténo
kivizsgdlasarol.
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Orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét vesztette (silyos az a
gyermekbaleset, amely a sériilt haldlat) haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilést:

valamely ¢érzékszerv, érzékeld képesség elvesztését. illetve jelentds mértéki

kérosodasat

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészség karosodast

~ sulyos csonkolas (hiivelykujj vagy kéz, 1db, két vagy tébb ujja, tovabba ennél silyosabb
esetek)

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind torzulast, bénulast ill. elmezavart okozott.

anuld k megel 14 feladatok:
Az intézmény vezetdje folyamatosan ellendrzi az intézmény teriiletén, hogy a tanuldknal
veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felhjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig csak az azzal dolgozok dllandé feliigyelete mellett lehet: az
intézményben a tanulok a, valamint jogszabalyban, haszndlati utasitiasban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkozoket, 220 V-os gépeket ne hasznaljak. A szamitogép csak pedagogus
feliigyelete mellett hasznalhato, tanulok fénymasoldt nem hasznalnak.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjdn a biztonsagi elbirdsok kibovitése a foigazgatd feladata. A
védo-0vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmit legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagégus megelizd feladata:

Haladéktalanul jelezze a foigazgatd felé azokat a helyzeteket, melyeknek ellendrzésére a
foigazgatd a felelds, valamint gondoskodjon a gyermekek folyamatos biztonsdgérol. Tanulok
semmilyen 220V-os géppel nem dolgozhatnak. A szamitogépek kivételt képeznek. A gépek
drammal valé ellatisa/taplaldsa — majd munka utdni dramtalanitdsa — az Orét tartdé pedagogus
feladata.

A tanuldbalesetek esetén ellatando pedagogus faladatok:

— A foigazgato6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
— Nem silyos balesetekkel kapecsolatos feladatok a foigazgatd utasitaséra.
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Kodzremiikodik a 3 napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.

E balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel.

Jegyzokonyvet készit a kivizsgdlds elhtizodasa miatt, ha az adatszolgdltatds hatirideje
nem tarthatd

Sulyos balesetekkel kapcsolatban a pedagogus feladatai:

A balesetet jelenti a foigazgatonak ill. az 6 tavollétében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

Kozremiikidik a baleset kivizsgalasiban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetden a megeldzésre.

A foigazgaté megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

4.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagoOgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz.
Versenyszerii sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkez6 vagy
amator sportol6i sportszerzidés alapjan sportold tanulé kérelme alapjin, a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokdban a
sportszervezet keretei kozOtt szervezeit edzéssel valosul meg. Ennek ellenorzése
félévente az edzOk dltal alairt, lepecsételt, hitelesitett edzésnaplok bemutatisaval
torténik.

A kotelezb testnevelési ordk idejében azon tanulok, akik iskolaegészségiigyi szolgdlat
szakvéleményével rendelkeznek gyogytestnevelési foglalkozason vehetnek részt.
Intézményiink szerzodés alapjan az alabbi didkszakosztaly milkkodését tamogatja az

alabbiak szerint:
0 kézilabda utanpétlas- szakosztaly
0 kosdrlabda utanpétlas- szakosztaly
o MUSZ kapcsolat: 1-2. osztély

o 5. évfolyam roplabda
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— Szakosztilyok minimdlisan heti 1-2 oOra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetoséget didkjaink szdmara. A foglalkozasok megtartasihoz sziikséges oraszamot a
kotelezd orik keretébdl oldjuk meg. Teljes korii balesetvédelemi eldirasok betartasa
mellett a foglalkozasok kiilsé helyszinen is tdrténhetnek, biztositva a pedagogus/
pedagogiai asszisztens kiséretét. Tamogatjuk a szakosztalyok szamara a kiilénbdzo
szintli sportversenyeken, a didkolimpian valo részvételt.

— Egyéb, az iskola helyiségét hasznil6 egyesiiletekben val6 sportolasi lehetdséggel.

Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett és gyogytestnevelési foglalkozasokat, az utobbi
feladatot a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézmény gyogytestnevelbje végzi
intézményiinkben, illetve sajat gyogytornasz.

4.12 A tanitdsi érdn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulék érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tanorin kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az e-naploban rogzitjik,
amennyiben a foglalkozas a tantargyfelosztasban szerepel. A 32 6ra terhére szervezett tandran
kiviili foglalkozasok beirasa az e-naploba a foglalkozast tarté pedagdgus feladata.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. A foglalkozasok idépontjat és a
latogatottsidgat az e-naploban kell vezetni. Lehetdség szerint heti 2 6raban.

— A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezeset es mitkodtetéseét a diakok végzik. A diakkoérok munkaja nagymertékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasira, onfejleszté tevékenységre. A didkkordk
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiilso szakemberek vegzik a foigazgato engedélyével.

— Az iskola {nnepi misorainak, megemlckezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért feleldés pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanul6i a hézirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltdzekben és rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, virosi, kistérségi és orszigos meghirdetésii versenyeken
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vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszigos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek
¢és a foigazgato-helyettesek felelGsek.

A felzirkéztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez valé felzarkoztatas lehetdség szerint heti két 6raban. A korrepetélast
a foigazgato dltal megbizott pedagdgus tartja. '

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje a foigazgato dltal megbizott
tandr. Elsosorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
kistérségi €s varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgélja.

A délutani szervezett formédban torténd tevékenységi formdkat feldlelé napkozis
foglalkozdsokra a tanulok sziileik jelentkezésével keriilhetnek be, sziili irdsbeli
nyilatkozattal. Intézményiink alsé tagozatos tanul6i szamara igy biztositja az egész
napos iskola lehetoségét. Tevékenységek: tanulas, technikai, kulturilis, jatéktanulas,
sport tevékenység. Szervezésiik a tanitasi ordk befejezésétdl délutan négy ordig tart,
14.00 -15.00 —~ig a védett tanulasi idoben a gyermekeket nem all médunkban elengedni,
a hdzi feladat és gyakorlas elkészitésének érdekében. Ezt kivetden 15.10 —t61 mehetnek
el adidkok. A délutini foglalkozasok utin 16.00-kor csoportban kisérjiik ki a gyerekeket
a fobejarat elé.

A tanulisi id6 megkezdéséig egyéni kérelmek alapjan lehet elmenni. A tavozasi
idépontokrol - 14.00 elbtt, 15.10 és 16.00 — irdasban az osztalyfonoknél az elsd sziil6i
értekezleten kell nyilatkozni. A kért idopontra a tanul6k az auldban varakoznak.

A napkozis kollégik tevékenységiiket a csoportokra készitett foglalkozasi tervek
alapjin szervezik. Napkozi kezdete az utolsé tanitdsi orat kovetd idépont. Ebéd és
uzsonna a meghatarozott sorrendben és idében szervezett formaban térténik.
Osszevont iigyeletet pedagogiai asszisztens feliigyeletével 18. éréig szerveziink.

A csoportok vezetoit a foigazgato bizza meg.

Amennyiben a tanév kdzben valtozas dll be a csalad helyzetében, a sziilok soron kiviil kérhetik
a tanulé elhelyezését. A csoportok kialakitasa: a létszam figyelembevételével homogén
csoportok kialakitasara toreksziink.

Az ebédelés rendje:

Az ebédelés a kiirt beosztas szerint torténik, annak pontos betartdsa a csoportokban
kotelezd.
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— Az ebédlobe az iigyeletes tanar engedélyével mehetnek be a csoportok. Az ebédelés
kulturalt médon térténjen. A tisztasdgra, rendre fokozottan kell figyelni, az elvonulas,
Oltdzkddés fegyelmezetten kell, hogy torténjen.

— Felso és gimnaziumi tanulok is pedagogus feliigyelete mellett ebédel, a rajuk vonatkozo
beosztas szerint. Rajuk is vonatkoznak a csoportokra vonatkozd szabalyok. Kabatot,
taskat az ebédlébe bevinni tilos!

Felsd tagozatos didkok tanuloszobai ellatast igényelhetnek, mely a tanoraik végétol 15 ordig
tart.

A tanulas és uzsonna utan 16 oraig tanan feliigyeletet biztositunk.

— Moz és szinhazldtogatds keretében a tanulok lehetdség szerint olyan filmeket,
elbadasokat tekinthetnek meg, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti
ismereteit bovitik, ¢és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztialyfondki oran
kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a tanulok szamara. Felelose a
szaktanar. vagy osztalyfonok.

— Szervezett kiilfoldi utazdsok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €l6 embereket. Ezek sorian kézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok a
foigazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasiaval
szervezhetdk.

— A tanulményi kirandulés és erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulmanyi kirandulasok és erdei iskoldk szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit foigazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

— Pélyazatok segitségével - vagy a nélkiil — szervezett kiilféldi tanulmanyutak, nyéri
taborok, tanulmanyi kirandulasok igényes szervezése, lehetbséget adva ezzel, minél
tobb tanul6 szamara az ilyen jellegii lehetdségek elérésére.

— A kiilonb6z6 manudlis tevékenységeket felsorakoztaté csoportok legfobb célja a
tanulok sikerélményhez jutasa, az elkészitett munkadarab Orome. A foigazgatd
egyeztetése utan lehet meghirdetni, lehetéség szerint heti két 6raban. A foglalkozasok
1dopontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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~ Szakkorok meghirdetése a tanulok érdeklodésének és igényeinek figyelembevételével
foigazgatodi egyeztetés utan. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni. Az adott tanév szakkoreinek listajat az iskola honlapjén tessziik kozzé.

- Kiilsé partner szervezésében csak a foigazgatd engedélyével szervezhetd tandran kiviili
foglalkozas. A foigazgato ilyen esetben kijeldli a program dsszekitd pedagogusat.

Intézményiinkben fontos, hogy a sajitos nevelési igényil, illetve tanuldsi beilleszkedési és
magatartasi zavarral kiiszk6do6 tanuldink szdmaéra megteremtsiik a fejlesztés feltételeit.

Az SNI-s tanulok szakembersziikséglete az ellitandé gyermekek szakértbi véleménye alapjan
jelentkezik igényként. Szakmai alapdokumentumunk alapjan intézményiink az abban
egyiittnevelheté SNI-s tanulék fogaddsdra jogosult. Gyégypedagégusunk mellett sziikség
szerint megbizassal foglalkoztatunk logopédust, szilkséges szakembereket.. Kisebb
csoportokban torténik fejlesztésiik, tanérdk utdn, illetve tantirgyi felmentéssel biré tanul6k
esetében ezeken a tanorikon.

Tantargyi felzarkdztatdsukat az iskola pedagdgusai, als6 tagozaton az osztalyfondkok latjak el
a torvényben meghatarozott idokeret terhére.

Az SNI-s tanulok mellett BTMN-s tanuldink fejlesztését kisebb csoportban az intézmény
foigazgatGjanak hatdrozatiban foglaltak szerint a sziilé egyetértd nyilatkozataval végzik a
fejleszté pedagogusok. Szakvélemények alapjan minden tanuloval egyéni fejlesztési terv
szerint foglalkoznak a szakemberek. A csoportok kialakitasanal szempont a fejlesztendo teriilet,
az é€letkor.

Szakért6i véleményekben foglaltak alapjan az SNI-s és BTMN-s tanulé kedvezményekre vald
jogosultsagat a foigazgaté hatarozat formajaban biztositja, melynek betartdsa — oratartasnal,
értékelésnél, szamonkérésnél — kitelezd érvényil minden pedagdgus szimara.

A fejlesztd pedagdgusok, gyogypedagdgusok a tanuldkrol, az dltaluk tartott fejlesztéseken vald
fejlodésrdl, az ott nyujtott teljesitményrdl, tovabbi fejlesztésrol lehetbleg félévente, de év végén
irasban visszacsatolnak a sziiloknek. F6 szempont a pozitiv megerdsités.
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