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BEVEZETES

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Célja az intézmény jogszerti miikodésének
biztositasa, a neveld munka zavartalan miikddésének garantaldsa, a koznevelési torvényben €s
a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz0616 2011. évi CXC. toérvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi hatterét az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

A koznevelési intézmény adatai

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Ujpetrei Altaldnos Iskola

1.2. Idegen nyelvii neve: Grundschule Ujpetre

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 7766 Ujpetre, Kossuth utca 110.

3. Alapit6 és a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok Minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Mohacsi Tankertileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 7700 Mohéacs, Szabadsag utca 4-6.
4. Tipusa: éltalanos iskola

5. OM azonositd: 027357
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6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 7766 Ujpetre, Kossuth utca 110.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos), nappali rendszerii

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa

6.1.2.1. nappali rendszeri

6.1.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatds (német ))

6.1.2.5. a tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa (egyeéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos), nappali rendszerti

6.1.2.6. integracios felkészités

6.1.2.7. képességkibontakoztato felkészités

6.1.3. egyéb foglalkozasok
napkozi
tanuloszoba

6.1.4. iskolai kdnyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak maédja:
sajat tornaszoba

egylittmikodésben, megallapodas alapjan
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7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 7766 Ujpetre, Kossuth utca 110.

7.1.1. Helyrajzi szama: 163

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1024 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mitkodésének ga-
rantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ targyi, személyi, idébeli hatalya

Az Ujpetrei Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az
igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Szii-
161 Szervezet és az Intézményi Tan4cs.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat az intézmény fenntartjanak jovahagyasaval 1ép ha-
talyba, €s ezzel az ezt megeldz0 szervezeti €s miitkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, igazgatdi uta-
sitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara, tanuldjara és mindazokra nézve
kotelezo érvényl, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intéz-
mény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklo-
dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

DOK

Az intézményi Igazgaté
tanacs elnoke
Intézményi tanacs ) Technikai
— : Igazgatd helyettes dolgozok
A sziil61 valasztmany
elndke Iskolatitkar
Sziilok kozossége
Alsos Felsos
munkako6zosség-vezetd munkak6zosség-vezetd
Pedagogiai asszisztens Neveldtestiilet

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban min-

den olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgato helyettes munkajat és az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a Diakonkormanyzattal, a Sziildi Kozosséggel és az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja

a mukodésuk feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgato helyettes.

Az iskolavezetés (igazgato, igazgatd helyettes és a munkakozosség-vezetok) hetente munkaér-

tekezletet tart.

Nevel6testulet
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A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve,
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben, tovabba a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendel-
kezik.

A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelotestiilet
évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-
a jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszert szo6-

tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szava-
zassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
Munkak6zosségek

Az intézményben egy alsos és egy felsds munkakozosség mitkodik, tevékenységiiket éves mun-
katerv alapjan végzik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak:
iskolatitkar

pedagogiai asszisztens

Technikai dolgozok:

karbantarto

2 16 takarito (egy f0 teljes és egy {0 félallasban)

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az is-
kola szervezeti abraja mutatja.
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Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységilik megszervezésére, a demokra-
cidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diak-
koroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. A tanulok és a tanulok6zos-
ségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segité-
sére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. Az iskola tanul6i jogosultak kiildottel képvisel-
tetni magukat a didkdnkormanyzatban. Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékeny-
ségét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit az
igazgato biz meg. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatoval tartja a kap-
csolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziiléi kozosséggel az osztalyfondkok tartjak a kapcsola-
tot, az iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az igazgatd. Az osztalyok sziildi szervezeteit (ko-
z0sségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak, az iskolai szintli sziil6i szervezetet az
osztalyok sziildi szervezete altal delegalt sziilok alkotjak. Az iskolai sziil6i szervezetet (k6z0s-
séget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- megvalasztja a sziil6k képvisel6jét az Intézményi Tanacsba

- kialakitja sajat miikodési rendjét

- képviseli a sziiloket €s a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jo-
gaik érvényesitésében

- véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti ¢s miko-
dési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsola-
tosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az In-
tézményi Tanacs kozotti kapcesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd félévente
beszadmol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.
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1.2.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi megbeszéléseken;

- azigazgato és az igazgatd helyettes munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

- az igazgato helyettessel és a munkako6zosség-vezetokkel torténé munkamegbeszélések
utjan;

- az igazgato, vagy az igazgato helyettes részvételével zajlo alsos ¢és felsés munkakdzos-
ségek munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola az igazgato, az igazgatd helyettes és a munkakozosségek veze-
t0i, illetve az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos ér-
tekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakd-
z0sségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munka-
kozosségek €s osztalyfonokok egymads kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

A munkakozosség-vezetok kotelesek az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk
ala tartozo pedagogusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairol, az irdnyitasuk alé tartoz6 pedago-
gusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az iskolavezetdség felé.

Az intézményvezetés minden évben elkésziti a pedagdgusok teljesitményértékelésének (TER)
intézményi szabalyzatat az adott tanévre, melyet minden évben augusztus 31-ig kihirdet, vala-
mint k6zzéteszi a teljesitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre és kozremitkodokre vonat-
kozd beosztasat. Az iskolavezetés az elvégzett munka értékelésével €s elismerésével kapcsola-
tos informaciokat szoban vagy irasban folyamatosan eljuttatja a munkatarsakhoz, félévente tel-
jesitményértékeld beszélgetéseket folytat a pedagdgusokkal.

Az intézményben rendszeres, szervezett a belsd tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa.

Az iskolavezetés a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint elektronikus irasbeli t4jékoz-
tatokon keresztiil értesiti a nevelOtestiiletet az aktualis feladatokrol.

A munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az alsos és a fels6s munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kap-
csolatot tart az osztalykozdsségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcso-
lattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a DOK tisztség-
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viseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfo-
nokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt
kapnak.

Az iskoldban tevékenykedd munkakozosségek egylittmikodéséért és kapcsolattartasaért a
munkako6zosségek vezetdi felelsek, akik a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel
a szakmai munka aldbbi tertileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések, a TER-hez kapcsolodo ellen-
orzések, értékelések

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések, (az intézményben rendszeres, szer-
vezett a bels6 tudasmegosztas, tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése, tamogatasa)

e iskolan kiviili tovabbképzések,
e a tanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

Az intézmény vezetése tdmogatja, 0sztdnzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket, és az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.

Sziilokkel valo kapcsolattartés

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola tanévenként leg-
alabb két sziildi értekezletet tart. A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoodrainak idépontjat
az iskolai munkaterv tartalmazza, az idépontokat az intézmény honlapjan, facebook oldalan
kozzéteszi.

Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben osztalyfonokak, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal. A sziil6k kérdése-
iket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviselodik,
tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével. A sziildi szerve-
zetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajta-
saban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kozdsséggel.
A munkak6zosségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildi
szervezet szamara bemutatoorakat, nyilt napokat tarthatnak.

A szililék szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra szolgalnak:
- asziloi értekezletek,
- aneveldk fogado orai,
- anyilt tanitasi napok,
- csaladlatogatasok,
- KRETA e-naplo.
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Diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt
vesz. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

Az intézményi tandcs ¢és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményi tanacs az iskola kozosségeivel az intézményi tandcs teljes jogu tagjain és a meg-
hivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

- Az intézményi tandcs tagjai rendszeres 1dokozonként kotelesek tdjékoztatni az altaluk
képviselteket az intézményi tanacs tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk kép-
viseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az intézményi tanacs felé tovabbitani.

- Az intézményi tandcs iilésein dllando meghivottként az iskola igazgatdja vehet részt.

- Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésé-

6l az intézményi tanacsnak.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az igazgatd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a
kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetoi jogkort, €s ellatja az ezzel 6sszefliggd feladato-

kat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Mohacsi Tankeriileti K6zpont altal raruhazott jogkoroket.

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az iigy-
vitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Miikodteti az intézmény teljesitményértékelési rendszerét az adott tanévre vonatkozo,
TER intézményi szabalyzatanak megfelelen.

Megbizza a teljesitményértékelésben valo kozremiikodésre felkért személyeket.
Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és ko-
zOsségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja a Mohdcsi Tankeriileti Koz-
pont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes Orak latogatasa, vagy értékelése alol torténd
felmentésérol.

Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési
madjat.

Ellendrzi a hirdetéseket.

Miikddteti az elektronikus naplot.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval.

12
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Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbita-
sarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Gondozza az intézményi dokumentumokat.

Iranyelveket ad az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcso-
latok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialaki-
tasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerti és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplé-
sérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a peda-
gogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatasardl, a neveldtestiileti donté-
sek végrehajtasarodl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztosita-
sarol.

Biztositja az Intézményi Tanacs miikodésének feltételeit.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit r6gzitd szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat és a didkkorok miikodésének fel-
tételeit.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérdl.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagogus beosztast — dolgo-
zoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozdsség életét, a didkonkor-
manyzat érdekveédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeri-
sitd €s 1yito torekvések kibontakozasat.
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e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az is-
kola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

e Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

e Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Irényitja a tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irényitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi foga-
donapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Koordindlja az intézmény és kiilsd szervezetekkel torténd kapcsolatokat.

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e [Kapcsolatot tart a sziild1 kozosség képviseldjével.

e Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Human eréforrés biztositasara kérelmek megfogalmazésa a palyazatok kiirasara tanker-
iileti kdzpont felé. Palyazatok értékelése, javaslattétel a felvételre vagy elutasitasra.

e Nyugdijazasi kérelmek tovabbitasa a tankeriileti kdzpont felé.

Igazgato helyettes

Az igazgato helyettes altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi igazgato helyettesi hatas- és jog-
korrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositdsaban. Felel0sséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a ne-
velési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diak-
onkormanyzatot segitd tanar €s a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
o Alsos és felsés munkakozosség.
Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato tavolléte esetén.
e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak ira-

nyitéasa.
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e Részt vesz a TER miikodtetésében az adott tanévre vonatkozo intézményi szabalyzatnak
megfelelden.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadéalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmitkddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, illetve részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé és javito-potlod vizsgak szer-
vezésében.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrende-
1€séral.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Feliigyeli a munkakozosségek munkajat.

o Elkészitteti a tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

° Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez, azokon részt vesz.

e Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

e Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

o Elkésziti az orarendet és részt vesz annak feltoltésében a KRETA rendszerbe.

e FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezése-
ket, és errdl nyilvantartast vezet.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesité-
sét.

e Havonta ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és az elektronikus naplo
vezetését.

e Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

e Ellendrzi a munkaidd elszdmoléasokat.

e Egyiittmiikddik a leltdrozas megszervezeésében €s lebonyolitasaban.

o Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-

kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
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Segiti a neveldomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalo-
sulésat.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasadval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedé-
seket megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adat-
szolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasa-
ban.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol €s intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazatok kiirasait.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasa-
nak a rendje

A tanitasi napokon 7.30.-t61 16.00. 6raig az igazgaté és az igazgatd helyettes koziil egy vezeto-
nek az iskoldban kell tartozkodnia. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az
ligyeletre beosztott pedagogus jogosult és koteles az intézmény mitkddési korében sziikségessé
val6 halaszthatatlan intézkedések megtételére.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Mohécsi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi in-
tézkedések iratait;

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

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket €s
egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyo-
zasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartja fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a koz-
ponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvetd helyet-
tes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atru-
hazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkdtéseével, modositasaval és

felbontasaval,
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e munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos iigyekben,

e telepiilési Onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarto eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a nevelotestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intéz-
ményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkorméanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban ¢s miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szer-
vezetekkel, az intézmény belso és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak sza-
balyairol fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik ma-
gasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatd helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatd helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyet-
tesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd megbiz egy feleldst, lehetéleg a mun-
kakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, t€li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, va-
lamint k6zzéteszi az iskola honlapjan, oldaldn. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti na-
pokra is.

18



Ujpetrei Altalanos Iskola

2.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
valo6 vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kodzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgato helyettest teljes korti besza-

molasi kotelezettség terheli.
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3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolakdzosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanul6ibol, azok sziileibdl, valamint az iskola neveldtestiileté-
bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és technikai dolgozok-
bol all.

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény legfon-
tosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt
betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo
jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésre. A nevelOtestiilet ha-
vonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgat6 vezet. A nevelbtestiilet évente két alkalom-
mal beszamolo6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet sziikség esetén rend-
kiviili értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A nevelGtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzo-
konyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint: nevelGtestii-
leti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka jelen van.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat, és
munkatervet.

A tanulok magasabb fokozata jutalmazasarol és elmarasztalasarol, fegyelmi iigyekrdl dont.
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A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdssége-
ket érint6 részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitéd tanarok kézossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

3.1.2. Munkakozosségek

A munkak6zosségek szakmai modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben fo-
ly6 neveld és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzés¢hez, segitséget nyujtanak
az iskola vezetOségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati meg-
valositasaban.

Az intézményben az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

e Als6s munkakozosség, melynek tagjai az also tagozaton tanité pedagdogusok.

e Felsds munkakdzosség, melynek tagjai a felsd tagozaton tanitdé pedagogusok.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb havonta értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd
hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato elrendeli, vagy a munka-
kozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkako-
z0sségi tagok véleményének kikérésével. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e (Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

21



Ujpetrei Altalanos Iskola

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésé-
ben és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javaslatot készitenek sajat munkakozosségiik tantargyfelosztasara. Az iskola igazgatoja
ez alapjan késziti el a végleges tantargyfelosztast, s az esetleges, sziikséges valtoztata-
sokat megbesz¢€li a munkakozdsség-vezetdvel.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, mindségét.

Segitik a pedagdgusok munkdjat hospitalasokkal, bemutatd 6rdk szervezésével, szak-
mai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésével.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Javaslatot tesznek az igazgatonak a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznaléasarol.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécioaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét. (Egységes kovetelményrendszert alakita-
nak ki a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzésére, mérésére, értékelésére.)
Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére.

Osszedllitjak az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat timogato
szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az alsos és fels6s munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
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3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkonkorméanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikddik. A didkdonkormanyzat ve-
zetd szerve a Diakkozgyiilés, amelyet évente legalabb egyszer Gssze kell hivni. A kozgyiilés
valasztja sajat vezetoségét.

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségii és pedagdgus szak-
képzettségli személy segiti, akit az igazgat6 biz meg.

A diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a ne-
veldtestiilet hagyja jova.

A mukddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A torvény kiilonféle jogokkal ruhazza fel a didkdnkorményzatokat, melyek a kovetkezok:

dontési jogkor: (a dontés kizarolag a didkonkormanyzat joga, csak a dontés meghozatalanak a
madja szabalyozott)

e dont sajat miikddésérol;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e aziskolai didk-Onkormanyzati tdjékoztatasi rendszer 1étrehozasarol és miikodésérol.

véleményezési jogkor: A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az is-
kola miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,
e ahazirend elfogadasa elott,

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt
a) a kdznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,

e) vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
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Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt beszerzi, kikéri az iskolai didkonkor-
manyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folya-
mat alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot

ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 6sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edzd, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oréds pedagdgiai tovabbkép-
zésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet, Sziil61i Munkak6zosség mitkddik. A Sziildi Munkakozdsség sajat szervezeti és mi-
kodési szabalyzata szerint miikodik, a tagokbdl egy vezetdt valasztanak. A sziilok képviseldit
az osztalyok sziildi értekezleten valasztjak meg (osztaly 1étszamatdl fiiggden 1 vagy 2 £6) egy-
szerll tobbséggel. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek.
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A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulo6i jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a ne-
velbtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, vala-
mint az intézményi tanacsba delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend ¢€s a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.
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4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A tanuléoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoda-
sanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:00-t6l 18:00 o6raig tart nyitva.

Hétvégén, tanitéasi sziinetekben és a napi nyitva tartastol eltérd idopontban, a szervezett iskolai
rendezvényeken kiviil az épiiletbe bejonni €s bent tartozkodni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A reggeli ligyelet kezdetét6l (7:00) a vezetd beérkezéséig az tigyeletes nevel6 felelGs az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megté-
telére.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. A tanitasi orak id6tartama 45 perc, az els6 tanitasi 6ra 7.45-kor kezd6dik.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatd helyettes altal kialaki-
tott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra 00
perckor kezdddik. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon
a tisztasag megdrzesét €s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

7:00 ora eldtt és 18:00 utan a sziild feleldsségére maradhat gyermek az iskolaban.
Az ebédeltetés alatt az ebédlében felndtt tigyelet miikodik.

A délutani sziinetekben 14:00-t61 és 16:00 oraig az ligyeletet a napkdzis neveldk, 16:00 utan a
pedagogiai asszisztens latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, mizeum- €s szin-
hazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgatd hata-
rozza meg.

A tanitési 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatol, vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oréra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa az intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.
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Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a diakok elsGsorban a tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornate-
rem, stb. hasznélatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

A tanul¢6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgato, vagy helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyé-
vel hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanoran kiviili foglalkozasokat délutan 16 o6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igaz-
gatd beleegyezésével lehet.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgatoval vald egyeztetés utan
— szabadon hasznalhatja, vezetdje felelds a helyiség és berendezése allaganak megdrzéséért.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban tor-
ténik 8 ora és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok és a neveldk tudoméséra hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet kéthetente kell
megszervezni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétol, vagy helyettesétdl engedélyt
kaptak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato,
vagy helyettese engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyisé-
geinek hasznaloi feleldsek az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért; az iskola rendjé-
nek, tisztasdganak megdrzéséért; a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért; az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéso-
kat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola
¢épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti iddben és helyiségekben tartdzkodhatnak.
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntar-
tozkodasanak rendje

A pedagogus a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg az intézmény orarendjének fliggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ella-
tando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

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

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligye-

letet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az isko-
laba.

A pedagdgus munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig be kell jelenteni a titkarsagon. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzasrol az ligyeletes vezet6t €s a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyet-
tesitést. Az (jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15
oraig.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgato késziti el.

4.3. Abelépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biz-
tonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek ese-
tében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a
sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

4.4,

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személy-
nél tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tan-
teremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rend;jét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez
(szakkorok, iskolai sportkori foglalkozasok, felzarkoztatd foglalkoztatasok, egyéni foglalkoza-
sok). A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi.

A rendszeres tanéran Kiviili foglalkozasokat az igazgatd szeptember els6 hetében hirdeti meg
a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartdé pedagdgus nevével. A foglalkozasban résztvevok
szamat, adatait a foglalkozast vezetd neveldk az elso hét végéig az igazgato-helyettesnek atad-
jak, aki feltolti a KRETA feliiletre. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon
valé részvételre ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a tanorai foglalkozasokra, tehat azon
a megjelenés tanév végéig kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggon-
dozas, a gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkoztatisa, a tananyag eredményes elsajatitasa-
nak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol
az igazgatd dont az igazgato helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szdmara a kiilonbozd sportagak miivelésére €és versenyekre valo felkésziilésre. Az is-
kolai sportkorok foglakozésain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi naplo rész-
vételi adatai alapjan torténik. A heti 6t kotelezd testnevelési 0rabol legfeljebb két ora kivalthato
a torvényi szabalyozasnak megfelelden.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz06s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A di-
akkor minimalis 1étszama 14 6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért indita-
sukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért peda-
gogusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakeértdk segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt
delegalhat a Didkonkorményzatba.

Iddszakos tandran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités,
valamint felzarkoztatas céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata
alapjan torténik.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak az dsszes évfolyam szamara valaszthato
tantargyként hit- és erkolestan oktatast szerveznek Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit és vallasoktatasat az egyhdz altal
kijeldlt hitoktato végzi.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6é szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot Az igazgato és az igazgatd
helyettes szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban all6 intézményekkel,
allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. Az intézmény vezetése a jog-
szabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek, kiilsd partnerek tajékozta-
tasanak formai: telefonon, személyesen, az iskolai facebook oldalon, valamint az intézmény
honlapjan keresztiil. Intézményiink pedagdgusai, tanuldi lehetdség szerint részt vesznek a helyi
¢s regionalis rendezvényeken.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hi-
vatal iranyitasaval és a Pécsi POK kozremiikddésével végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellen-
Orzések és szaktanacsadoi latogatasok soran az igazgato, helyettese, valamint a pedagdgusok
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo szakértdkkel és a szaktandcsadokkal. Az egylittmitkddés
célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezeté munkajanak
ellendrzését és értekelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését, tovabba szakmai
kérdésekben tdmogatast nyujtsanak.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:

e Mohdcsi Tankeriileti Kdzpont

o Ujpetre, Pécsdevecser, Kiskassa, Peterd, Palkonya Onkorményzata
e Ujpetre, Pécsdevecser, Kiskassa, Palkonya Német Nemzetiségi Onkormanyzata
e Az Ujpetrei Iskola Didkjaiért alapitvany

o Ujpetrei Német Nemzetiségi Hagyomany6rzé Egyesiilet

o Polgarérségek (Ujpetre, Kiskassa, Peterd)

e Ujpetrei Ovoda

o Siklosi Kozoktatasi Intézmény Zeneiskoldja

e Meixner Ildiké EGYMI

e Kapronczai Miivészeti Iskola

e Iskolaorvos, fogorvos, védénd

e Tizoltosag és Katasztrofavédelem

e Szent Florian Onkéntes és Ifjlisagi Tiizolto Egyesiilet

e Pécsi Kereskedelmi- és Iparkamara
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e Siklosi Rendérkapitanysag, Siklosi Renddrkapitanysag Villanyi Orse

e Egyhazkozségek (Romai katolikus és reformatus)

e Pécsi POK

e Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat. Megyei Szakért6i Bizottsag

e Baranya megyei Szakszolgalat Siklosi Tagintézménye

e Beremendi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

e Baranya Megyei Kormanyhivatal Siklosi Jarasi Hivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly
o Sikl6si Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly

e Orszagos, megyei Didksportszovetség

e Helyi és megyei médiak

e Helyi gazdalkod6 szervezetek

A kapcsolattartas formaja és modja: A kapcsolatokban az intézményt az igazgato, helyettese,
vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A kapcsolattartids e-mail, levél, telefon és egyéb
platformokon keresztiil torténik, feladattol fiiggéen eseti, vagy rendszeres informacidcsere ut-
jan. A kapcsolatok megvalosulhatnak tovabba kozos programokkal, foglalkozasok, rendezvé-
nyek megtartasa utjan.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szak-
mai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Siklosi Tagin-
tézményével (7800. Siklos, Iskola utca 25.) a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Megyei Szakértéi Bizottsagaval (7626. Pécs, Egyetem utca 2.), valamint a Pécsi Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal (7622 Pécs, Dohany utca 5.). A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcso-
lattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételéért az igazgatd és helyettese a
felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szak-
mai szolgéaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-
1gazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehet-
séggondozo versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az Alapszolgaltatasi Kézpont Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal (7827 Beremend,
Rakoczi ut 20.) a kapcsolatot az igazgato tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyez-
tetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit
kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgala-
tokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermek-
joléti szolgalatok kozatt.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatok:

- iskolaorvosi szolgaltatas: Dr. Varga Péter (7766 Ujpetre, Kossuth utca 48.)

- iskola fogorvosi szolgaltatas: Kraftné Dr. Romsics Rita fogorvos (Ujpetre, Kossuth utca
166, 7766)

- iskolai véddné: Pusztané Andresz Ildiké. ( 7766 Ujpetre, Kossuth utca. 48.)

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szliro-
vizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az igazgatd és
az igazgat6 helyettes felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket
anevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintd iinnepélye-
ken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igaz-
gatd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalodkat, és felhivjék a tanulok figyelmét az iinnepi 61t6zékben vald meg-
jelenés kotelezettségére.

A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, tovabba nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz6 emléknapok, valamint az iskolai élethez kapcsolddo és az iskola hagyomanyainak
apolasa érdekében meghonositott egyéb linnepnapok, megemlékezések:

e Magyar népmese napja (Szeptember)

e Az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tinnepe (oktdber 23.)

e A kommunista és egyéb diktatarak aldozatai emléknapja (februar 25.)
e Az 1848-as forradalom és szabadsagharc linnepe (marcius 15.)

e Magyar koltészet napja (aprilis 11.)

e A holokauszt aldozatai emléknapja (&prilis 16.)

e A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Az iskola hagyoményai apolasa érdekében meghonositott egyéb események:

e Sziilok-neveldk balja

e Nyugdijas est

e Marton napi felvonulas
e Adventi gyertyagyujtas
e Mikulas nap

e Karacsonyi linnepség

e Munkatarsi karacsony
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e Farsangi bal
e Fold napja

e Anyak napi linnepségek osztalykeretben

Az iskolai élethez kapcsolddod linnepek megiinneplése:

e Tanévnyito linnepély
e Ballagés

e Tanévzar6 tinnepély
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8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intéz-
ményben valo tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

A védo, ovo eldirasok védelmet biztositanak a tanuldk szamara a fizikai és lelki er6szakkal
szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biz-
tonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megor-
zéseével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajta-
saban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

e Tanuldink minden tanév elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, amely-
nek sorén fel kell hivni a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. Ennek megtortén-
tét az osztalyfonokok rogzitik. Minden iskolahasznald kotelessége, hogy a munka-, tiiz-
védelmi, baleset-megel6zési szabalyokat betartsa.

e Tiz esetén riasztasra a termekben kifiliggesztett rend szerint kell elhagyni az épiiletet.

¢ A menekiilési irdnyokat minden tanév elején az osztadlyfonok ismerteti tanitvanyaival.

e Az iskolaban tortént balesetet azonnal jelenteni kell az ligyeletes tanarnak, barmelyik
pedagogusnak, az igazgatonak, ill. az igazgatd helyettesnek. Baleset esetén mindenki
koteles a tole elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat elo-
segiteni, az chhez sziikséges els6segélynyujtd ladak a tanari szobaban vannak elhe-
lyezve. A baleset sulyossagatol fliggden a pedagogus értesiti a sziil6t, sziikség esetén
hivja a ment6t. A balesetr6l az igazgato-helyettes baleseti jegyzOkonyvet koteles fel-
venni, amelyet az OH KIR feliiletén rogzit.

e A tanulok az iskola épiiletében gy viselkedjenek, és ugy kozlekedjenek, hogy ne ve-
szélyeztessék sem onmaguk sem masok testi épségét!

e A pedagdgusok a védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglal-
kozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket. A pedagogus altal ké-
szitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgato, illetve az igazgato helyettes engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek a
rogzitett felvételek, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasaga-
ért, virusmentesseégéért a pedagogus felel.

e Aziskolédba tilos behozni minden olyan eszkozt, amely a tandra és a foglalkozasok rend-
jének jelentds megzavarasara, személyhez fliz6d6 jog megsértésére kifejezetten és cél-
zottan alkalmas, a tobbi tanulot tanulmanyai, feladatai teljesitésében akadalyozza, vagy
artalmas az egészségre €s a testi épségre. Amennyiben ilyen targy birtoklasara fény de-
riil, a tanul6 koteles azt jelenteni, illetve dtadni a pedagdgusnak, aki az elvett dolgot jol
zarhato szekrénybe helyezi el, és haladéktalanul értesiti arrdl a tanul6 sziildjét.

o Tizveszélyes, tiizet okozo anyagot, €s sériilést okozo, veszelyes targyakat a tanuloknak
az iskolaba hozni, illetve az iskola altal szervezett programokra elvinni tilos!

e A tanulék nem viselhetnek a foglalkozasokon, testnevelés ordkon, olyan ruhazatot -
gyurit, karkotét, nyaklancot, miikorom stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
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e Sajatos baleset- és tlizvédelmi szabalyok vonatkoznak a szaktantermekre és a tornaszo-
bakra. Ezeket a szaktanarok ismertetik a tanulokkal az els6 tanoran.

e Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett iskolan kiviili programokon alkoholt,
drogot fogyasztani, cigarettazni, elektromos cigarettat hasznalni és egyéb, a torvény al-
tal is tiltott élvezeti szert fogyasztani tilos!

e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett forméaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

e Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig allam altal kotott biz-
tositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A fent nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai ér-
vényesek. A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban a védondi feladatokat a korzetileg illetékes védond, az iskolaorvosi feladatokat a
korzeti orvos latja el. A rendelések az orvosi rendel6 ajtajan kifiiggesztett és az interneten is
megtalalhat6 rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal
kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirévizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok. Vészhelyzet (természeti katasztrofa, tiiz, rob-
bantassal torténd fenyegetés), balesetveszelyes helyzet észlelése esetén a tanuld azonnal érte-
sitse a legkozelebbi pedagogust.

Ilyen esetekben az igazgatod, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a ta-
nuldk és az alkalmazottak testi €psége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva le-

gyen.

Tizriado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

A tliz esetében sziikséges teenddket, az erre az esetre elvart magatartast az iskola dolgozdi €s
tanuloi részeérdl az intézmény Tlizvédelmi Szabélyzata részletesen tartalmazza. A tlizriado le-
vonulési terve a tantermekben ki van fliggesztve. A kijaratok szabadda tételét biztositani kell.
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben a tiizet észleli, vagy annak helyzetérdl értesiil, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola vezetdjének vagy az iskolatitkarnak.

Ezzel egyiddben telefonon értesiteni kell a 112-es segélyhivo szamot. Az operatorral a kdvet-
kez6 adatokat kell kozolni:

e aprobléma pontos helyét, cimét,
o veszélyeztetett teriilet megjelolését,
e cmberélet van-e veszélyben,

e abejelentd személy nevét és a telefonszamat.

Az intézményben tartozkodod tanarokat, tanuldkat, egyéb dolgozokat 1 perces szaggatott csen-
getéssel, majd kiabalassal kell riasztani.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az udvar hatsé része. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé tanulokat haladéktalanul megsza-
molni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tar-
tozkodni.

Az igazgato, az ligyeletes vezetd (vagy az altala megbizott személy) a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodik az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol,

e meggy6zddni arrdl, hogy tanulo, felndtt személy tartozkodik-e az intézményben.
Sziikség esetén azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet jellem-
z6ir6l, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol az épiilet kitiritésérol

38



Ujpetrei Altalanos Iskola

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

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

A tanév soran legalabb egy alkalommal ,,proba” tiizriadot kell tervezni, amelyet a megbizott
illetékes szervez.

A tanév elején az iskola dolgozoi és a tanuldk részére tlizvédelmi oktatast kell tartani, melyet
alairasukkal igazolnak.

A tlizriado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is. Ha az intézmény munkavallaldja az
¢piiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon
lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola vezet6jének vagy az iskolatit-
karnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével tor-
ténik.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok €s munkavallalok az épililetet a tlizriad6d tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az udvar hatsé része. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot és az iskola fenntartgjat.

Bombariado6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato6 intézkedik a pdtlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogoé ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. A
hatékony és jogszeri miikddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mii-
kodtetése sziikséges.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésé-
vel. A pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az adott tanévre vo-
natkozo, a pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata tartalmazza. A
munkatervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgato, sajat hataskorében az igazgato helyettes €s a
munkako6zdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo ok-
tato-neveld munkara terjed ki.

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgato-helyettes, munkakozosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok)

e tanitdsi orak latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval

e KRETA e-naplo ellenérzése (osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatd he-
lyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast, a mulasztasok beirasat,
igazolasat)

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok szamanak folyamatos ellenérzése (osztaly-
fonok feladata)

e az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellenérzése - osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (munkakozosség-vezetok, igazgatd, igazgatd-helyettes)

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgatd, igazgato-helyettes )

e munkako6zosségek munkaja (az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munka-
kozosség-vezetd igazgato és helyettese el6tti beszamoltatasaval torténik)

o sziildi értekezletek, fogadoorak rendjének ellendrzése (igazgatd, igazgatd-helyettes)

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtarta-
sat a munkak6zdsség és a sziildi kozosség is.
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Az ellenérzés modszerei és modja

A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgalata, tanu-
161 munkak vizsgalata, beszamoltatas szoban, irdsban (a szobeli beszamoloét is irdsban kell
leadni), tanuloi felmérések.

A tanorak latogatasa a teljesitményértékeléshez kapcsolodoan évente két alkalom-
mal torténik, eldre meghatarozott iddintervallumban. (Az egyik latogatast legalabb
egy nappal eldre be kell jelenteni.)

A teljesitményértékeléshez kapcsolodo latogatasokon tal tovabbi oralatogatasok is
beiitemezhetdk.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel.

Az ellendrzést, értékelést az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolé-
sére, potlasara vonatkozo hataridds feladat, vagy utasitas egyidejii meghatarozasaval
kell befejezni.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket leg-
alabb a tanév végéig meg kell Orizni €s fel kell hasznalni a teljesitményértékelés

soran.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat tantestiileti, munkakozosségi értekezleten dsszegezni és
értekelni kell. A tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak kijavitasara

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése soran a kiemelt ellenérzési szempontok:

a pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzataban meghatarozott
oralatogatasi szempontsor,

pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga,

a tanar-diak kapcsolat,

a tanuldi személyiség tiszteletben tartisa.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi jog-
viszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar meg-
téritésének megallapitasa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;
e azigazgaté helyettes
e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés kez-
deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil61 szervezet €s a diakonkormanyzat kozosen mitkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kdzotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

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

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd tar-
gyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegeéssel gyanusi-
tott tanuld esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség
van, arrdl a fegyelmi bizottsadg vezetdje irdsban tijékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyan annal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.
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Ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét az igazgatod kozremikodésével jelolik ki. Szlikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szol-
galat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus sze-
mélyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld osz-
talykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fel kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet0 eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint foly-
tatja le.

10 év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
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11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e igazolatlan hidnyzasok jelzése

o félévi értesitdok

e torzslapok

e tantargyfelosztas

e Orarend

e helyettesités rendje

e tanuldi jogviszony igazolasa

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyako-
risdggal — papiralapon is hozzatérhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt a kinyomtatasat kovetden:

— el kell 1atni az igazgato eredeti alairadsaval €s az intézmény bélyegzdjével,
— avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabaly-
zat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonek kell gondos-
kodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitele-
sitésére ¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd le-

nyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

e Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

I e ———
hitelesitd
PH

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo haszndlata soran egy kdzponti szerverén torténik, A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozésok tananyagat, a hidnyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat se-
gité informéciokat.

A tarolt adatok koziil:

e A tanulo félévi osztalyzatairdl, valamint az igazolt és igazolatlan 6rakrdl és a tanuldi
zaradékokrol az iskolak kotelesek papiralapt értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjé-
vel és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplé alapjan papiralapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A tovabbiakban az iratkezelési sza-
balyoknak megfelelden kell tarolni.

e Tanév végén a KRETA rendszerbél letdlhetd dokumentumokat (osztalynaplok, csoport-
naplok) tartalmazo fajlokat a Poseidon rendszerben iktatni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-
zardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

45



Ujpetrei Altalanos Iskola

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, ki-
zardlag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo személye-
sen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti.

A Pedagogiai Program, a Héazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtalalhat6 az
intézmény honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt. A dokumentumok egy-egy nyomta-
tott példanya megtalalhat6 az iskola titkarsagan. Az intézmény nyitva tartdsa alatt, minden ér-
dekl6do helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az igazga-
totol, az igazgato helyettestdl elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar célja, hogy segitse eld az iskolaban foly6 oktatd és neveldmunkat; a ren-
delkezésre allo6 dokumentumokkal biztositsa a szakmai szinvonal megtartasat, emelését; segitse
eld a konyvtarhasznalok altalanos és szakmai muveltségének elmélyitését, kiszélesitését;

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

A konyvtarra vonatkoz6 szabdlyozast a 2. sz.-5. sz. melléklet hatarozza meg.

A 16 6raig valé benntartézkodas aldli felmentés elbiralasanak elvei:

A sziil6 indokolt kérésére, az osztalyfonok tamogatasaval az igazgato engedélyezi, hogy a ta-
nuld mentesiiljon a 16 6rdig valo kotelezd benntartozkodés aldl. A kérést szeptember elsd he-
tében kell benyujtani. Amennyiben a tanul6 tanulmanyi elérehaladasa indokolja, az engedély
visszavonhato.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ, mely a korabbi SZMSZ modositasaként, a neveldtestiilet bevonasaval késziilt, 2024.
év december ho 4. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és
miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022. év augusztus ho 26.
napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az igazgato,

az intézményi tandcs,

a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége,

szU101 szervezet.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddés¢hez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az in-
tézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

Az igazgaté nyilatkozata a nevelétestiilet bevonasarol

Hajduné Huszar Hajnalka igazgatd nyilatkozom arrdl, hogy az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak modositdsat a nevelbtestiilet bevonasaval készitettem el. o

Ujpetre, 2024.12.04. ,
IW‘ L/

TLEY (s

S s

N\ : LY

A sziiléi szervezet véleményezési nyilatkozata

Az Ujpetrei Altaldnos Iskola Sziiléi Szervezete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mddositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Ujpetre, 2024.12.04.

a sziil6i szervezet vezetdje

Az intézményi tanacs véleményezési nyilatkozata

Az Ujpetrei Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Ujpetre, 2024.12.04.
L~ S

az intézményi tanacs

Az igazgatoé nyilatkozata

Az Ujpetrei Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak modositdsaval
kapcsolatban nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a korabban
elfogadott szabalyzat kotelezettségéhez képest, a Mohécsi Tankeriileti K6zpontra, mint
intézményfenntartora harulé tobbletkotelezettséget nem tartalmaz.

Ujpetre, 2024.12.04. -
" .

igazgato /~
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14.4. Fenntartoi nyilatkozat
A fenntart6 jovahagyé nyilatkozata

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az Ujpetrei Altalinos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabélyzatanak
moédositisat —melyet a sziil6i kozosség és az intézményi tandcs véleményezett — a mai napon
a fenntart6 képviseldjeként jévahagyom.

2024. december7

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

a fenntarté Képviseldje
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15. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

1. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol,

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol és alkalma-
zasarol,(valamint a hozza kapcsolodo tartalmi szabalyozok),

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl,

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol,

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. tor-
vény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt-
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden nytj-
tand6 szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatardl,

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szo16 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és vélemé-
nyezeésérol sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl
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2. sz. melléklet
2.Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

2.1. Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol, 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet a ne-
velési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint az IFLA ¢és az
UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

2.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

e akonyvtarra vonatkozo adatokat,

e akonyvtar fenntartasara €s szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat,

e akonyvtar feladatait,

e aziskolai konyvtar gyiijtokorére, dlloméanyara, gazdalkodéasara vonatkozé adatokat,
e akodnyvtari allomany elhelyezését és tagolasat,

e az dllomény nyilvantartasat,

e akodnyvtari dllomany ellendrzését és védelmét,

e akonyvtari dllomany feltarasat,

e aziskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

2.2.1. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

e Elnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola - Konyvtéar

e Cime: Ujpetre, Kossuth u. 110,

e FElhelyezése: Az iskola épiiletének felsd szintjén.

e Haszndloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi, sziilok.

2.2.2. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az Ujpetrei Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésé-
6l az iskola, valamint a Mohécsi Tankertileti K6zpont gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartdo kozosen vallal felelosséget. Az iskolai
konyvtar miikodését a konyvtaros iranyitja az igazgatonek az ellendrzésével, a neveldtestiilet
¢s a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

2.2.3. A konyvtar feladatai

A iskolai kdnyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz a jelle-
gébdl adodo feltételeket biztositd szervezeti egység. A gylijteményét szakszeriien fejleszti és
feltarja. A gylijteményre épiil6 szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktaté munka egyik szellemi
bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neve-

52



Ujpetrei Altalanos Iskola

Iéshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kdzre-
miikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzo képességének kialakitasat. A pedagdgusok alap-
vetd pedagdgiai, szakirodalmi és informdacios tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fo-
gadja mas intézmények ilyen irdnyu szolgaltatdsait. A konyvtar lehetdséget teremt a miivelt
szorakoztatasra. Biztositja, hogy a didkok életkoruknak megfelelé tuddsanyaghoz férjenek
hozza.

2.2.4. Az iskolai konyvtar gylijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

A gytijtékorre vonatkozé szabélyzat a 3. szdmu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan fejleszti allomanyat. Az allo-
many vétel, ajandék, csere Gtjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik. Az iskolai
konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az Ujpetrei Altalanos Iskola,
valamint a fenntarto biztositja. A fenntartdé hasonloképpen gondoskodik a napi mitkédéshez
szlikséges eszkdzokrol €s a szocidlis feltételekrdl. Az iskolai kdnyvtar miikodéséhez sziikséges
dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében
biztositott 0sszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa nélkiil a gytijteménybe do-
kumentum nem vasarolhatd. A kdnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az
igazgato, a neveldtestiilet, a didkkozosségek javaslatait €s az iskola konyvtari kdrnyezetének
allomanyi adottsagait.

2.2.5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
2.2.5.1. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany:
Kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomény. Raktari rendjiik: szépirodalom be-
tirendben, ismeretkdzl0 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
o Periodikak:
Raktari rendjiik: A folyoirattarton. Régebbiek tékazva.
o Audiovizualis dokumentumok:
Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként elhelyezve.

2.2.6. Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartés megdrzésére szant dokumentumokat 7 napon
beliil allomanyba kell venni.

2.2.7. A konyvtari dllomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a f6loslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és té-
ritett dokumentumokat is.

Az olvaso az dltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon potolhatja:
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a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével, a dokumentum forgalmi értékének megtéri-
tésével, a dokumentum masolasi értékének megtéritésével, a konyvtar gyiijtékorébe tartozo (ha-
sonl¢ tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

2.2.8. A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa a konyvtaros feladata.
Az iskolai konyvtar teljes dallomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

- Alapkataldgus. Ide kertil bejegyzésre minden bevételezett dokumentum. Ha a dokumentu-
mok elvesznek, illetve selejtezésre keriilnek, a konyvtaros koteles jeldlni itt is.

- Betlirendes leir6 katalogus elektronikus formaban. Keresést, rendszerezést, a kotetek nyil-
vantartasat és a kolesonzést megkonnyito és felgyorsitd katalogus. Az dllomanyban beko-
vetkezett valtozasokat a konyvtaros koteles feltiintetni, a selejtezett, megrongalddott, il-
letve elveszett dokumentumokat jegyzOkonyvezni kell, és az allomanybdl térdlni.

2.2.9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaloinak kore:

az iskola tanuldi, az iskola neveldtestiilete é¢s nem pedagdgus dolgozdi, valamint a tanuldk szii-
lei.

Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagoégus a munkdajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat. Ezeket esetenként el6-
zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasz-
nalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Téjékoztatd szolgalat keretében eligazitast
ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast nyljt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges iro-
dalomkutatast.

Konyvtari kdlesonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhatdo dokumentumokat (a fel-
meriil6 koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo kér-
déseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi felada-
tokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igény-
bevételével 0sszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait
a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

2.3. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata sze-
rint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni €s at kell dolgozni, ha
jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet
3.A konyvtar gyijtokori szabalyzata
3.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ijabb doku-
mentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos allomanyalakitast a nevelGtestiilet véleményének kikérésé-
vel az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkciorend-
szerét, a beszerzési példanyszdmok meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, tanérok sza-
mat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, €s azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalodsitasat segité dokumen-
tumok tartoznak az allomany f6 gytijtokorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentum-
tipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo €s ajanlott olvas-
manyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépirodalmat, a
szakmai oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismeret-
hordozokat.

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellék gylijtékorbe so-
rolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok
gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

3.2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:
e frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.

3.3. A beszerzés forrasai:
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandé€k, csere utjan gyarapszik.

3.4. A gyiijtés szintje és mértéke:

Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat, mun-
kaltatd eszkozként hasznalatos miiveket.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsol6do irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gylijteni.
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Az ismeretk6z16 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhat6 tudomanytertii-
letek enciklopédikus szintii gylijtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltdk valogatott miivei, an-
tologidk, gylijteményes kotetek.
Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszintti irodalmat gytjti elsédlegesen,
de lehetdségeihez mérten igyekszik beszerezni magasabb szintli irodalmat is az adott tantér-
gyakhoz, elsdsorban a szaktanaroknak, vagy kutatbmunkahoz.
A gyljtés terjedelme €s szintje, illetve a gytijtés mélysége alapjan az alabbi kategoriakat rész-
letezziik:

e szépirodalom,

e gyermekirodalom

e szakirodalom,

e pedagogiai gylijtemény,

e konyvtaros segédkonyvtara

e periodika gylijtemény

e audiovizudlis gylijtemény.

3.4.1. Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége:

Atfogb lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalombol. 4 teljesség igényével.
Kiemelten az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok. A
teljesség igényével.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gytijteményes kotetei. 4 teljesség igényével.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei. Valogatdssal.
Tematikus antologiak. Vilogatdssal.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények. Valogatassal.

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma. Eréds vdlogatdssal.

3.4.2. Gyermekirodalom

Elsésorban, de nem kizarolag az alsé tagozatosoknak sz6ld kotetek, meséskonyvek, verses
konyvek, torténelmi események személyek mesés formaban vald bemutatasa, vallassal és hittel
kapcsolatos témak a korosztaly szamara irt stilusban, kisgyermekek szdmara irt ismeretterjeszto
szovegek, illetve barmilyen egyéb jellegli konyvek, melyek also tagozatosok szdmara irodtak.

3.4.3. Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége:

e Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten. A teljesség igé-
nyével.

e Alap- és kdzépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten. Valogatassal.

e A tudoményok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzép-
szintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten. A4 teljesség igényével.

e A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kdzép-
szintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten. Valogatassal.
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e A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kozépszintli szakiranya segédkonyvek alapszinten. 4 feljesség igény-
ével.

e A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kdzépszintii szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: Valogatassal.

e A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten. 4 teljesség igényével.

e A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
kozépszinten. Valogatdssal.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom. Vdlo-
gatdssal.

e Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankonyvei. 4 teljesség igenyével.

e Az iskola oktatasi segédletei. A teljesség igényével.

¢ A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhato segédletek. A teljesség igényével.

e Helytorténeti miivek. 4 teljesseg igenyével.

3.4.4. Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar lehetdségeihez mérten gytijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az
orékra val6 felkésziilést segité pedagogiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselmé-
leti kézikonyvek, neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csa-
ladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudoményai koziil az alapvetd pszicho-
l6giai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus
szinten.

3.4.5. Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztato munkdahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gyljtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkeres-
kedoi katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szaba-
lyai; a kdnyvtérat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani
kiadvanyok.

o Teljesseéggel gylijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek.

3.4.6. Periodika gyiijtemény

A tanulés-tanitas folyamataban felhasznalhato napilapok, tudoményos folyoiratok, anyanyelvi
miuvelddést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantdrgyak modszertani fo-
lyodiratai, kisgyermekeknek szol6 folyoiratok, ifjasagi folyodiratok.

3.4.7. Audiovizualis gyilijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktato, illetve ismeretterjesztd alloma-
nyok beszerzése ajanlott.
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4. sz. melléklet

4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

4.1.

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanulo6ja és dolgozoja tagja lehet. A konyv-
tari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a be-
iratkozott tagok hasznalhatjdk. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara. A beiratkozas dijtalan.

4.1.1. Beiratkozaskor a kovetkezd adatokat kéri a konyvtar: név, sziiletési hely/ido,
lakcim, elérhetOség.

4.1.2. Az adatokban bekovetkezett valtozast a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni.

4.2.
4.3.

44.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 3 kotet kdlcsondzhetd 10 hétre. A
kolesonzési id6 meghosszabbithatd, amennyiben nem érkezett eldjegyzés ra.

A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari kony-
vek, periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

45.1. Nem nyomtatott dokumentumok: gépirat, fénymasolat, film, hanglemez,
CD, DVD ¢s egy¢b digitalis ¢és elektronikus dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a pedagdgusok tanitasi orakra kikdol-
csonozhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony
megszinése elott koteles rendezni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertiil a konyv-
tar ajtajara. A valtoztatds jogat a konyvtar fenntartja.

Nyitvatartasi idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhaszndlati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek ter-
vezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskola konyvtardban lehetdség van egyéb jellegli foglalkozasok tartasara, ezeket
elézetesen be kell jelenteni az igazgatonek €s a konyvtarosnak.

Az iskolai konyvtéros, sziikség esetén eligazitast ad a konyvtar hasznélatdhoz sziiksé-
ges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatdsaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészi-
tést.

A konyvtarban nyilvantartéas késziil a kdlcsonzésekrol.
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4.17.

4.18.
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A kolcsonzésben 1€vo miiveket az olvasé eldjegyeztetheti.

A sajat gyljtemény kereteit meghalado igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasoét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el szaktantermekben, vagy mashol az
iskola teriiletén, ahol sziikség van rd. A letét id6tartamarol és helyérdl a konyvtaros
¢s a szaktanar egyeztet és az allomanyért a szaktanarok feleldsséggel tartoznak. A
letéti alloméany nem kdlcsondzheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a
miunek egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetsé-
ges, akkor az olvas6 a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.
Végso esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenér-
tékli dokumentumot is elfogadhat.

A konyvtéros feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elott
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

5.Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziil6-
nek. az iskola részére meg kell téritenie.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazé
értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol faka-

dodan elvérhat6 a tanulotol, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legaldbb a tanulményai végéig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznéalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megenge-
dettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak meg-
feleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo ol-
vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet
6. Munkakori leiras mintak:

Az igazgato-helyettes munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: igazgato-helyettes

Munkajogi jogviszony tipusa: konevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola BD1401
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:.

FEOR szama: 1328

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizas idotartama:

Munkaideje: heti 40 6ra

Az igazgato6-helyettes munkakor célja

Az éltala iranyitott szervezeti egység iranyitasaval dsszefiiggd operativ vezetoi feladatok elvég-
z¢ése az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban — €s mas szabdlyz6 dokumentumokban —
foglaltaknak megfelelden a vezetdi munkamegosztas kozdsen kialakitott rendje alapjan a min-
dennapi miikodés zavartalansdganak biztositasa érdekében. Az igazgatd egyszemélyi feleldssé-
gének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek
munkajaért. Alapvet6 feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyito-ellen-
0rz0) ¢€s ligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore:

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa €s neveld-oktatdé munkajukat
kozvetleniil segit6 alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mind-
azon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat- és hataskorébol az igazgato-
helyettes szamara a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

e Iranyitja és felligyeli az neveld-oktaté munka egészét.

e Feliigyeli a szakmai munkakzosségek tevékenységét.

e Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban folyd oktato-neveld munka, a tanuldk foglal-
koztatdsanak minden teriiletére.

e Pedagogusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedago-
gus etikai kodex eldirdsait, magasabb vezetdként segiti az igazgatot a pedagdgus etika
normainak betartatasaban.

e A tandrai és az egyéb foglalkozéasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl
beszamol az igazgatonak. Az igazgatdval egyeztetett terv szerinti pedagdgiai irdnyito-
ellendrz6 munkédjaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkaterv-
ben meghatarozott feladatok megvalositasat.

e Segiti ¢s ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.
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e A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitasainak megfeleléen kialakitja, iranyitja
¢s feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

e Gondoskodik a tanulméanyok alatti vizsgdk megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak eldké-
sziileteit figyelemmel kiséri.

e Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok ér-
tékelésének folyamataiban.

e Feliigyeli a pedagdgusok sziildi szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

e Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak,
hazirendjének €s mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, fe-
lilvizsgalatdban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

e Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

e Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivané tanulok palyavalasztasi tevékenysé-
gét.

e Ellatja valamennyi, az igazgatdval egyeztetett vezetdi feladat- és hatdskort elézetes
megbesz¢lés alapjan.

e Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség tilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység ¢és az iskola életét érint valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt
el a neveldtestiileti iilés napirendjére.

e Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltato intézményekkel va-
lamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas ve-
zet6i feladataiban.

e Szervezi és koordinalja a bemutato orak elokészitésének és lebonyolitadsanak munkait.

Ugyviteli feladatai

e Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszeri megvalositasat, és a neveld-ok-
tato munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

o Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz az iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési terv-
ben foglaltak szerint.

e Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgald oralatogatasokon és -meg-
beszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

e Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend elkeé-
szitésérdl, a tanari ligyelet megszervezésérol.

e Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitdsdban, javaslatokat tesz a fejlesz-
tési stratégia €s az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

e (Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarél. Havonta megadott
hataridore elkésziti a hozza tartoz6 pedagdgusok taldra-osszesitését, 6sszegzi a helyet-
tesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

o Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irdsos feljegyzést készit a naplok korrekcigjanak
teendo6irdl, s azt az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

e Nyomon koveti a tanulmanyi €s egyéb versenyekre valo jelentkezéseket.

62



Ujpetrei Altalanos Iskola

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

e Koordinalja a tanulmanyi méréseket €s elemzi azok eredményeit.

e Tartalmi szempontbdl ellendrzi az egyéni fejlesztési terveket €s nyomon koveti megva-
16sulasukat.

e Megismeri ¢s betartja az intézménye vonatkozasaban kdtelezé pedagogus etikai kodex
eldirésait.

e FEllatja mindazokat a szakmai feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott Szakmai, modszertani ajanlés a peda-
gogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez altalanos iskoldk szaméra és a pedagdgusok telje-
sitményértékelésének adott tanévre vonatkoz6 intézményi szabalyzata alapjan torténik.

Jelen munkakori leiras ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Ujpetre, ....

PH igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Ujpetre, ....
munkavallalo

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola
Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: Igazgatd

FEOR szama: 3910

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracids €s taniigyi nyilvantartasainak teljes kori vezetése. A titkarsag
hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.
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Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Elvégzi a postazast.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket, elektronikus levelezést bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartdval, partnerintézményekkel).

Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

A tanulok iskoldba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok ki-
allitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egy¢b taniigyi dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informécios Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos iratkezelési szabalyzatban, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.
Tanul6i vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

Rendszeresen iktatja a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasardl gon-
doskodik.

Vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Koézremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Kiilonleges felelossége
Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakorok szerinti, idérendi fel-
dolgozésa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése.

A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdsegeét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonhivésai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekin-
téen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélge-
tések témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz6l6 adminisztraciot, kdzre-
miukodik a tobbletora-elszamolas, helyettesités-elszamolas technikai lebonyolitasaban.
Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a K6zne-
velés Informacios Rendszerén vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak
a cimzetthez.
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Kapcsolatok

e Kodzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval €s a vezetdség tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

e Tanuloi beiskolazaskor segit az adminisztracios teendok elvégzésében, a jelentkezési la-
pok postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfénok és a ta-
nulo felé.

Munkakériilmények
e Munkavégzéséhez az igazgatd-helyettessel kozos iroddja van, amelynek berendezéseit,
gépeit rendeltetésszeriien hasznalja, dvja.

A teljesitményértékelés modszere
e Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelOs a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.
e Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, sziilokkel és a kollégakkal.
e Felmeriild problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ...... napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Ujpetre, .........
PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelez6en elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Ujpetre, ...

munkavallalo

Munkakozosségvezetéo munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezeto

Munkajogi jogviszony tipusa: konevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola BD1401
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:.

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizas idotartama:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja
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Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és
értekelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

A munkakozosség-vezetot az igazgato bizza meg.

A munkak6zosség-vezetd iranyitja a munkakézosség tevékenységét, feleldos annak szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkako6zdssége tagjait is.

Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagogus etikai kodex elo-
irasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak ¢€s a helyi tan-
terveknek a kidolgozéasaban.

Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkatervét, félév végén €s tanév zarasakor érté-
keli a munkak6z6sség munkd;jat.

Alkoté modon kozremiikodik az iskola kiilonb6zd szabalyozd dokumentumainak 1étreho-
zaséban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakodzosséghez tartozo tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra, vé-
leményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban péalyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a
munkakdzosséggel egyiitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Onképzése példamutatod, segiti a munkakozosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégéakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellen-
Orzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézke-
déseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitlintetésre.
Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogat a munkak6zosség tag-
jaindl, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

A munkakozosségéhez tartozé szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal ren-
delkezik.

Kozremiikodoként részt vesz a pedagodgusok teljesitményértékelési rendszerében.
Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.
Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
Tapasztalatai alapjan informaciokat nyu;jt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.
Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozo pedagoégusok jutalmazasat €s
igazgatdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.
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e Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetségek szerint.

A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott Szakmai, modszertani ajanlés a peda-
gbogusok, vezetok teljesitményértékeléséhez altalanos iskolak szdmara és a pedagdgusok telje-
sitményértékelésének adott tanévre vonatkozd intézményi szabdlyzata alapjan torténik.

Jelen munkakori leiras .... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszinéséig érvényes.

PH igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Ujpetre ...

munkavallalo

Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa: konevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altaldnos Iskola BD1401
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:.

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizas idotartama:

Munkaideje: heti 40 6ra

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
Az osztalyfonok munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Osztalyfondk csak az adott osztaly
tanitasara jogosult pedagdgus lehet.
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Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisz-
tikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl¢6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sor-
szam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskola-
vezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon kdveti a tanuldk digitalis naploba tortént bejegyzéseket, azok kovetkezmé-
nyeit és a beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanu-
16k tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket. Gondoskodik az igazolatlan hidnyzasok jogszabalyi-hazirendi ko-
vetelményeinek érvényesitésérdl, az igazoladsokat az iskolaban megdrzi

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus napléban a diakok ada-
tainak valtozasat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €¢s a halmozottan hatranyos tanul6krol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulo-
kat, segitséget nytjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javas-
latait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Felettese megbizasa alapjan tanuldi jellemzést, kornyezettanulmanyt készit.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen kdzosségi nevelés orat
tart. A kozosségi nevelés oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanul-
manyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6-
adokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzé
képességiik fejlesztésére. Egyiittmiikodik az osztaly didkonkormanyzati képviseldjé-
vel.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoz-
tatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények
elokészitd munkalataiban és a rendezvényeken. A tanulok minden iskolai tevékeny-
ségét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja ben-
niik a realis onértékelés igényét.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot, valamint a sziilo-
ket.

bantartasara.

Betartja ¢és betartatja a Hazirendben eldirtakat. Javaslatot tesz a tanulok jutalmaza-
sara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki
dicséret). Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdemé-
nyezhet.

Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat. A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az ér-
vényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti (a nala levd hatarozat példa-
nyan a tudomasulvételt alairatja az érintett kollégakkal), ezeket kozosen elemzik, és
a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus)

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitod tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
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e A Munkatervben meghatéarozott idok6zonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

e Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gond-
viselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya- kompe-
tencidkat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatair6l tdjékoztatja az igazgatot.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik
a szilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét, illetve az abban beko-
vetkezett valtozasokat, megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit
az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

o Kozremiikoddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szerve-
z¢si stb. feladataira.

e Az atmenet problémainak csokkenése érdekében kapcsolatot tart a tanulok el6z0, il-
letve kovetkez6 osztalyfénokeivel.

¢ Ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

Egyéb feladatok:

e Osztalyaval havonta legalabb egy alkalommal Boldogsag orat tart.
e Osztalyaval elvégzi az Erdsségkozponta Oktatasi Program feladatait.

A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott Szakmai, modszertani ajanlés a peda-

gogusok, vezetdk teljesitményértékelésehez altalanos iskolak szamara és a pedagdgusok telje-
sitményértékelésének adott tanévre vonatkozod intézményi szabalyzata alapjan torténik.

Jelen munkakori leiras .... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

PH igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Ujpetre ...

munkavallalo
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Tanité munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanito

Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola BD1401
Munkaideje: heti 40 6ra

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatd-helyettes

Kozvetett felettese: igazgatod

A munkakor célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializaldsa, kotelesség-
tudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges ¢letmddnak
megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanuldkkal; a tanulok
¢letkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A tanit6 felelds a rabizott tanulok tanulményi €s erkolcesi fejlodéséért; jogait és koteles-
ségeit a nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intéz-
mény pedagogiai programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osz-
talyaban tanito neveldkkel, és a napkdzis munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant tan-
eszkozoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munka-
jéval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. A felelds tanesz-
koz €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo tanitasi
programokat és eszkozoket. Folyamatos dnképzéssel kell tajékozdodnia az {ij szakmai
torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkak6zossége vezetdjével.
Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanu-
l6knak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innova-
ciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés altal
meghatarozottak szerint.

Tandrai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differen-
cialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén tanulasi képes-
ségeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanul6 a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a
tanorai differencialason kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités form4jaban is megtehet.
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Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vé-
telével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalod hatdsu le-
gyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtarta-
sara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.
Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezo orara, de legkésdbb 10
munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti ve-
liik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedezte-
tésére, a tanulok spontan érdeklodésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja
soran.

Felelds azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozéasok sziineteiben egészséges kortil-
mények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek szabad le-
vegon vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a ta-
nuldk életkordnak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi orakon ¢€s az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiitt-
mitkddési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi vi-
selkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanu-
16k segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas,
gyamiigyi intézkedés stb.).

Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozo értekez-
leteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztaly-
szintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érinté — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba. A munkaterv-
ben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
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e Tajekoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, szlikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és iréeszkozok ko-
rét.

e Szervezémunkat végez a sziiloi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallal-
kozo sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandula-
sok, tdborozasok megszervezésébe.

e A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirendjérdl, az iskolai ér-
tékelési rendszerrdl.

e A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghataro-
zéasaban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

e Aziskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a meg-
beszéltek szerint a tanuldk életkoratdl fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és he-
lyettesitési teenddk ellatasa.

e Munkdijanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti fe-
letteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanito kollégai-
val.

e Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat véllal az iskola programjainak kialakitasa-

ban.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

e Megismeri ¢s betartja az intézménye vonatkozasaban kdtelezé pedagogus etikai kodex
eldirasait.

e FEllatja mindazon szakmai feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.
A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott Szakmai, mddszertani ajanlas a peda-

gogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez altalanos iskoldk szamara és a pedagogusok telje-
sitményértékelésének adott tanévre vonatkozo intézményi szabalyzata alapjan torténik.

Jelen munkak®dri leiras ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszinéséig érvényes.
Ujpetre, ...

PH igazgatd
A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kdtelezéen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Ujpetre ...

munkavallalo
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A tanar munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola BD1401
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

FEOR szama: 2431

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i ¢s hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek és feladatok

e A pedagogus feleldsséggel és Onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és szemé-
lyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabéalyozo normai hatdrozzdk meg.

e Megismeri ¢és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

e Nevel6-oktatdo munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mod-
szerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szak-
targyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pe-
dagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfe-
lelébbet.

e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

e Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben fog-
laltak és az igazgat6 altal egyedileg elrendeltek szerint az orszdgos mérések (szovegér-
tési és matematikai eszkdztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, természettudo-
manyos méres, torténelem és digitalis kultiira mérés, tanulok fizikai allapotanak mérése,
stb.) lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez kapcsolddd adminisztracids feladatok
elvégzésében.

e Tanitasi oraira és egyéb foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozi-
tiv hatasok elérése érdekében.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket opti-
malis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

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

e Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés altal
meghatarozottak szerint.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A témazar6 dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, en-
nek segitségével, a tobbi pedagdgussal egyilitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban
egy napon kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkés6bb
egy héttel az érdemjegyek lezarasa elott megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik
egyiitt értékeli.

Megismeri az éltala foglalkoztatott tanulokrdl szol6 szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lasstibb tempdban halado
tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a sza-
mukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola le-
hetéségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz szakkor, on-
képzo kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valé felké-
szités keretében.

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimaélisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltets eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdérzésé-
ol a szertar rendjérdl, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkdz-allomany fej-
lesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargya-
val kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott médon toérténd megbi-
zassal az éves munkatervben rogzitett 6rakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az is-
kolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcesolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja az elektroni-
kus naploba. Kotelezden részt vesz a fogadodrakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat
is tart. A sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tjékoztat a tantargyi kovetelmények-
r6l, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild
problémakat.

KotelezOen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van vélemé-
nyével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 11j tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kbteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn belill értesiti fe-
letteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz munkako6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival onkép-
zésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.
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e Szaktargya tanitasaval egy id6ben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagodgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elomozditasa érdekében egyiitt-
mikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

e Megismeri ¢s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagogus etikai kodex
eldirésait.

e FEllatja mindazokat a szakmai feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott Szakmai, modszertani ajanlés a peda-
gbogusok, vezetok teljesitményértékeléséhez altalanos iskoldk szamara és a pedagdgusok telje-
sitményértékelésének adott tanévre vonatkozd intézményi szabalyzata alapjan torténik.

Jelen munkak®dri leirés ...... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Ujpetre, ...

PH 1gazgatd
A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Ujpetre ...

munkavallalo

A napkozis neveldi feladatokat végzo pedagogus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: napkozis neveldi feladatokat végzd pedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola BD1401
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora

FEOR szama:

A napkozis neveléi feladatokat ellaté pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo6 tanulok tandrak utan iskolaban t6ltott idejének célszerli, hasznos,
intenziv tanuldsmoddszertani, a tanuldst hatékonyan segité foglalkozasokkal vald kitdltése,
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melyben a szabadid6 hasznos eltdltése és az egészséges €letvitelre valo nevelés is hangsulyos
szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

e Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitség-
nyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglal-
kozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt meny-
nyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halado ta-
nuldkat a megadott idékeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, ta-
nuloparok szervezésével biztositja.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanitéd kollégaival, valamint
az osztalyfonokokkel.

e Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagogus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

¢ A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo ki-
toltése.

e Azadott idOkeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturdlis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvona-
lat.

e Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlébe kiséri, ott gondosko-
dik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a ta-
nulok fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan a tanulasi 1d6ig terjedd szabadiddben biztositja a tanuldknak a foglalkozaso-
kat, a szabad levegdn valdé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel ra-
juk. Ez 1d6 alatt indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

o A foglalkozasok befejezése utan a munkakozosségében tortént megegyezés szerint le-
kiséri a kijarathoz, illetve az tligyeletre a tanulokat.

e Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — bizto-
sitja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gon-
dos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

e Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzosség munkdjaban, dllandd onképzéssel fej-
leszti tudasat.

e Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadodrain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

e A tanulok munkdjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziilo-
ket.

e A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfénoknek.

e Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.
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e Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili progra-
mokra, illetve osztalykiranduldsra vagy erdei iskolaba.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti fe-
letteseit €s az aznapra tervezett foglalkozési anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésé-
nek szakszertiségéhez.

o Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést
lat el, illetve mas foglalkozéasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfog-
lalkozasaival 6sszevontan.

e Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétol 60 perces foglalkozasi idOkerettel
szamolva beosztds szerint 16 6rdig (amennyiben iigyeletet teljesit 17 oraig) felelds a
tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

e Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat véllal az iskola programjainak kialakitasa-
ban.

e Mindennapi munkdjat az iskola éltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
Sszervezi.

e Ellatja mindazokat a szakmai feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott Szakmai, modszertani ajanlas a peda-
gogusok, vezetdk teljesitményértékelésehez altalanos iskoldk szdmara és a pedagdgusok telje-
sitményértékelésének adott tanévre vonatkozo intézményi szabalyzata alapjan torténik.

Jelen munkakdri leirds ... napjan Iép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Ujpetre, ...

PH igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Ujpetre ...

munkavallalo
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Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja

Az iskolai didkonkormanyzat (tovabbiakban: DOK) miikodtetése, a demokratikus iskolai kdz-
¢let szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a ne-
velbtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek 0sszehangolasa.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a diakonkormanyzat — jogszabalyilag nem szabalyozott — hataskore meg-
hatérozésara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

A tanulokkal kézosen elkésziti a didkonkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a ne-
velbtestiilettel és a didkok kozosségeivel.

A DOK 6nalléan torténd mitkddését segiti a neveldtestiilettél kapott hataskdrén beliil.
A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a diakon-
korményzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitasahoz és részt vesz azok érté-
kelésében.

Biztositja a DOK hatéaskdrébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az iskoldban
a képviseleti és a kdzvetlen demokrécia érvényesiilését.

Eldsegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuloi statu-
suknak megfelelé modon.

Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagytilések szervezésében.
Személyesen vagy kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

Képviseli a didkonkorményzatot a neveldtestiilet, fenntart6 eldtt (ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg).

Szervezi és miitkodteti mindazokat a programokat, melyek az elmult évek soran hagyo-
mannya valtak.

Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval Osszefiiggnek, s amelyekre az
intézmény vezetdjétdl, annak helyetteseitdl utasitast kap.

A teljesitményértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott Szakmai, modszertani ajanlés a peda-
gogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez altalanos iskoldk szamara és a pedagogusok telje-
sitményértékelésének adott tanévre vonatkozo intézményi szabalyzata alapjan torténik.

Jelen munkakori leirds ... napjan 1ép €letbe, és mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Ujpetre, ...

PH igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Ujpetre ...

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Ujpetrei Altalanos Iskola BD1401
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora

FEOR szama: 3413

A munkakornek utasitast adéo munkakor

Vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes.
A munkakori leirasban foglaltakat az utasitdsra jogosult munkakoroket betoltok
iranymutatasa alapjan latja el.

Alapveto felelosségek és feladatok

e F¢ feladata a kijeldlt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa az intézményi miikodési
rend és beosztas szerint.

e Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t el pe-
dagogus irdnyitadsa mellett, a fennmarad6 iddben a tanulok feliigyeletét, ebédeltetését
latja el.

e Tanorakon segiti a tanulokat egyéni és csoportos feladataik megoldasaban, kiilonos
tekintettel a kiilonos banasmaodot igényld tanuldkra.

o Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit ata-
nuloknak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

o Kozvetlenill segiti a pedagoégust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

e A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéniprob-

1émait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynytijtast igényld, az orvosi segitséget igényld

helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos érkezéséig.

e Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalloan 1at el tigyeleti tevékenységet.

e Esetenként (pl. tigyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives fog-

lalkozas), beszdmol a pedagégusnak a tanulok tevékenységérol.

Részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkajanak iranyitasaban.

Igény szerint gyermekkiséretet 1at el.

Az ebédldbe kiséri és feliigyeli a tanulok étkezését.

Részt vesz az intézményt érintd események szervezésében, levezetésében.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésben (terem
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berendezése, eszk6zok, anyagok elékészitése sth.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabi-
zott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulma-
nyisétakra kiséri a tanulokat. Gondoskodik a foglakozasokonvald megjelenésrol.

e Berendezi a termet tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmikodik
a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegti oktato-nevelé munkaban.

e Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségligyi ese-
mények lebonyolitasdban.

e Amennyiben sziikséges, részt vesz sziildi értekezleteken, csaladlatogatason, felettesé-
nek kérésére intézményi értekezleteken.

e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

A pedagodgiai asszisztens koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakdri leirasa csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato, igazgatohelyettes meg-
bizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni.

Jelen munkakori leiras .... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Ujpetre, ....

PH igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Ujpetre ...

munkavallalo
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Karbantarto munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: karbantarto-kertész

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési dolgozoi jogviszony
Munkahely: Ujpetrei Altalanos Iskola

Eléirt végzettsége: megfeleld szakképzettség (asztalos)

FEOR szama: 9239

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Kozvetett felettese: igazgatd

Munkaidé: 40 ora

A munkakor célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartdsédval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kdrnyez6 zoldovezeti teriileteinek kerté-
szeti munkalatainak elvégzése, azok tisztantartasa.

Munkasziineti napokon, heti pihendnapon, valamint tanitasi sziinetekben készenléti munkabon-
tasban is foglalkoztathato.

1. Feladatai

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Fo feladata az intézmény fiitését biztosito kazantelep kezelése, feliigyelete. Idegen sze-
mély a kazdnhdzban nem tartdzkodhat. A kazanhazbol valo tavozasakor a helyiséget
kulcsra kell zarnia.

Fiitési idényben biztositania kell az intézmény helyiségeinek megfeleld hdmérsekletét.
Kételes attanulmanyozni €s betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Sza-
balyzataban foglaltakat.

Munkdja soran kelld pontossaggal ligyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola igazga-
toja, vagy helyettese adhat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének, kinyitdsa a tanuloknak.

Az épiilet bejaratainak, nagykapujanak nyitésa, zarasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

A jelzett hibék javitasa, kivéve az olyan hibdkat, amely szakiranyu végzettséget 1gé-
nyelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza).

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét. (kaszalas, gyomtalanitas, felsdprés stb.)

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
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e A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

e A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.

e Szakipari munkat igényl6 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

e Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e Idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve a fenntartd, vagy az 6n-
kormanyzat altal kirendelt dolgozok munkéjanak iranyitasa.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

e FElvégzi mindazon szakmai feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

e A munkavallalo a flitési id0szakban, naponta legalabb kétszer ellendrzi a termekben
1év6 hémérsékletet, az adatokrol nyilvantartast vezet. Az energiaracionalizalasrol sz6lo
Intézményvezetdi utasitasban foglaltaknak megfeleléen szabalyozza az intézmény fiité-
sét.

2. Munkakériilményei

o Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
e Munka alkalmasségi vizsgalaton kdteles megjelenni.
e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazga-
tonak kell bejelentenie.
¢ A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok:
o Baleset-, tizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, jarvanyiigyi eldirasok, szak-
hatdsagi rendeletek, eléirasok stb.

A teljesitményértékelés modszere
e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

o Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

e Kapcsolattartds mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban 4ll6 személyek-
kel.

e Felmeriild problémak esetén hataskort tal nem 1épd, 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ... napjan 1ép ¢€letbe, és mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Ujpetre, ...

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Ujpetre, ...
munkavallalo
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Takarito munkakori leiras

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: takarito

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési dolgozoi jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Kozvetett felettese: igazgatod

Munkaidé: 40 6ra

FEOR szama: 9112

e Munkajat az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi, munkabeosztasat is ¢ ha-
tarozza meg. Heti munkaideje 40 ora.

e Feladatai

e Napi gyakorisaggal kitakaritani a tantermeket, padldzatukat felmosni, tiszta langyos
vizzel lemosni a tablat.

e Napi gyakorisaggal feltakaritani a folyosokat (ha napkdzben beszennyezddott ujbol fel
kell takaritani).

e A szényegeket minden masnap fel kell porszivozni.

e A folyosok és helyiségek ablakait, ajtoit allanddan kifogastalanul tisztan kell tartani.

e Naponta lemosni, fertétleniteni a WC kagylokat és az tilokéket, WC kdvezeteinek, WC
csészéknek tisztitasahoz fertdtlenitdszert, fertdtlenitd torlékendoéket koteles hasznalni.

e Gondoskodik a torolkozok cseréjérol, papir térlok mosddoba valéd kihelyezésérdl.

e A folyoson ¢és a helyiségekben 1évO berendezési targyak (szekrény, asztal, pad stb.)
portalanitasa, sziikség esetén lemosasa, fertdtlenitése.

e Napi gyakorisaggal le kell takaritania a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket (rendki-
viili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti).

e Feladata a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények rendszeres
iiritése, tisztitasa.

e A folyoson levd virdgok sziikség szerinti ontozése, apolasa.

e Feladata a takaritand6 teriilet rendszeres pokhalozasa, az elpiszkolodott ablakfliggo-
nyok mosasa, €és a mosott fliggdnyok felrakasa.

o A parkettas helyiségeket naponta fel kell tordlni, hetenként padlofényezdvel apolni.

o A téli, tavaszi és nyari iskolai szlinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran
a butorok elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel és
az elektromos energidval.

e Alkalmazza intézménylink Munkavédelmi Szabalyzatdban foglaltakat.

e Munkdja soran kelld pontossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

e Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrdl (kitort ablak, szakadt fliggony,
csOpOgod vizesap stb.) azonnal jelzést ad az igazgato-helyettesnek.

e Napi szinten a napkozi épiiletében levé mosdo nyitésa, zarasa, takaritasa. Fiitési szezon-
ban, a tornateremben a konvektorok ellendrzése

e FElvégzi mindazokat a szakmai feladatokat, amire az igazgaté megbizza.
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2. Munkakoriilményei
Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak
kell bejelentenie.

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefligg az intézmény mukddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Ujpetre, ...

igazgat6

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Ujpetre, ...

munkavallal6
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7. Panaszkezelési szabalyzat

1. Altalanos rész

1/1. Bevezetés

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, a neveldsziiloket, valamint az iskola dolgozéit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az is-

kola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriil-
ményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kap-

csolatban intézkedni.

1/2. Alapelvek

A panaszkezelés menetének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amely-

nek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat, €s jogos panasz esetén eljarast kell kezdemé-

nyezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.
A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.
A névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas lehetd-

ségének hianya miatt.

2. A panaszkezelés menete

2/1. Panasz bejelentése

mas altal atadott

irattal

FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG
Szébeli személyesen hétfotél—csiitorto- tel:30/829-7109
telefonon kig 8.00-16.00 ora tel:72/377-184
kozott, pénteken
8.00-13.30 kozott levelezési cim:
frasbeli személyesen vagy | hétfétdl—csiitortod- 7766 Ujpetre

kig 8.00-16.00 ora
kozott, pénteken
8.00-13.30  kozott
az iskolatitkarnal

postai uton

barmikor

emailben

barmikor

Kossuth utca 110.

email:
ujpetreis-
kola@gmail.com
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2/2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja, és az indoklassal ellatott dontést a
lehetd leghamarabb kozli.

Irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildi a dontést a
panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor vagy tajékoztatja, hogy pa-
naszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatosagokkal. A
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsolddo jogszabalyokba beépi-
tett jogorvoslati eldirasoknak megfeleléen a tanulo iranyaban az iskola dontése, intézkedése
vagy intézkedésének elmaradésa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

3. Panaszkezelés tanulo, sziilé esetében
Cél, hogy a tanuldt érintd problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint
Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos

probléméjaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok legkésébb a kovetkez6 munkanapon megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

2. szint
Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt

azonnal az igazgatd vagy az igazgatohelyettes felé.
Az igazgatd vagy helyettese 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az ab-
ban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Sziikség esetén be kell vonni a munkak6zosség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, meg-
allapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az
egyeztetés eredményes.

3. szint
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz fordul. Az igaz-

gato a fenntartd bevondsaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zds javaslatot tesznek a
probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzite-
nek.
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4. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1. szint
Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézményvezetohoz.

Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazzak az tigyet.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tii-
relmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos €s az intézményvezetd
a bevalast.

2. szint;

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az intézményvezetd kdzremiikodésé-
vel, akkor a fenntarto fel¢ kell jelezni.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarto képviseldjének bevondsaval megvizsgalja
a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

Ezutan a fenntarto képviseldje és az intézményvezetdje egyeztet a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érin-
tettek.

3. szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyama-
tat, 0sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elké-
sziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokroél az osztalyfénok vagy az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t ko-
teles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak iddpontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat el-
fogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendOkrol.

7. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatélya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény dolgozojara, tanuldjara a sziilok kozosségére. Jelen
szabalyzat és annak melléklete 2023. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

A szabdlyzat elérhetdsége: az intézmény honlapjan.
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MellékKlet
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt
gadd

fo-

neve:

kivizsgalas modja:

beosztasa:

kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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