A Sdrkeresztiri Altaldnos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODEST
SZABALYZATA

Torvényi hattér: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelete 4 §

Készitette: Mészaros Adrienn

Véleményezte: Az iskola diakonkormanyzata a 2024. szeptember 15-ei {ilésén.

Az iskola sziil6i szervezete a 2024. szeptember 16-ei iilésén.

Elfogadta: A Sarkeresztari Altalanos Iskola nevelGtestiilete a 2024. szeptember 20-ai iilésén.



Tartalomjegyzek

TArTAIOMJEEYZEK ...veeee ettt e e e et e e s st e e e e bt e e e e e bt e e e e e bteeeeabtaeeeeabteeeeabreeeeeanes 2
Y Y A TN =Y 40 [ VA =Y o o o1 - [ o V.- 1Y [P 7
2 Aziskola vezetési szerkezete, a vezetSk kozotti feladatmegosztas .....cccvevevvieevivecieeivciien e, 10
2.1  Azadltaldnos igazgatdhelyettes munkakori [€irasa.......ccuueeecciieiiciiiee e 10
2.2 Aszakmaiigazgatdhelyettes munkakori 1€IrdSa......ceevcuieiiiciiiiicciie e 12

D T [ o =\ L= 2<Y o £ - U 15
D 0 1 -1 <o T (e g ¥ 101774 | USSR 15

3 AZSKOIA KOZOSSEERI «uveeeierieei ettt e et e et e e e et e e e et e e e e eba e e e e bae e e e nareaeeenraeas 18
I ¥ A £ o] -1 o 7-4o 1L-Y=Y - S USSP 18
I A oAV 1] [ (oY o Y= = <] F U 18
3.2.1  NEVEIBTESTUIRT ..eeeeeieeie ettt et st et sate e sbe e e sabeesabeesbeeesabeeeane 18
3.2.2  Szakmai MUNKAKOZOSSEZEK......cceieriieiieiiie ettt ettt e e e e bre e e e e bae e e e eanes 20
3.2.3 Alkalmi feladatokra alakult muNkacsoportok.......ccccceeeiieeiieciiiei i 21

I T -1 o U1 [ ] [ (oY o 1YY= == U 21

S T N O 7.4 - V] o ¥-{o 1LY =Y - U PPRPPRRN 22
3.3.2  DidKONKOIMANYZAT....cii ittt e e e et re e e e e bt e e e e ebbeeeesbeeeeeenraeaeeanes 22

3.4 SZUIGK KOZOSSEGEI....uveveueetirieeienie ettt ettt sttt sttt sttt b st e st st e e s b et et e sae et e sbe et e seesaeens 22
3.4.1  15kolQi SZUIGT SZEIVEZEL ...ccuveiiiiiiiee ettt st st s et 23

3.5 Aziskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje ... 23
3.5.1 Aziskola kozosségeinek kapcsolattartdsa .......ccceeceeeeeeciieecciiiiee et 24

3.6  Aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formadi.................. 27

4  Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsG kapcsolata .......cueeeeecuiieeicciiieccciieecceee e 27
4.1  Kapcsolat @ feNNtartOVal........cuuee i e s 28



5

AZ iSKOIA MUNKAIENAJE ..veeiieiiiee ettt e e et e e et e e s b ae e e e eaba e e e s naaeeesnsaeeeens 29
LT R N - [ o 1=V A =Y o Lo | [ USSP 29
5.2 Atanitasi 0rdk, illetve a tanitdsi NAP reNdje: .....cccvuieiieiiiieicciee e e 29
5.3  Benntartdzkodas az iskoldban ...........c.cooiiiiiiiiii e 30
5.4  Tanitds nélKUlI MUNKANAP c.ccuiiiieeee e et eeerr e e e e raeae e e eeneaeeeean 30

A tandran kivili foglalkozasok szervezett formai, rendje.......coovcvieeieciieiieciiee e 31
(3% R =T o Al - [0 0] Lo Ly o] o T- U 31
6.2 Y2 | o] fo ] PRSPPI 32
6.3 FEjlesztd fOGIalKOZASOK ....cccueiiieeiiiee ettt et e et e e e e e arraeaean 32
6.4  Tanulmanyi KirdNdUIASOK ........ooiiiiiie e ree e 32
6.5  Szaktdrgyi vetélkedbk, VErsENYEK. ... 32
L T Y o To T 40 TV ] O UPRRR 33
L A Y- T I - o To o2 1S 34
6.8  HITOKEATAS . .eeutieiiiieiee ettt ettt st e st e et et e s be e e s b e e sabeesbeeesbeenane 34
Lo I [ o =T o1 1Y AVa - 1 (PN 34

A napkozi otthoni, tanulészobai felvételrél vald dontés elvei.........oovcvveeeeciiiiiiciieiecieeeciee, 34
7.1  Napkozi otthonba vald fEIVETEL.........cceveiiiee e 34
7.2 Tanuldszobdba vald fEIVELEl ........couieiiiiiie e s 35

Az osztalyozd, javitovizsgak lebonyolitdsara vonatkozd helyi szabalyok ...........ccoeeeeeiiieeennnnnnn. 35
0 R O 15 4 =1 Ve 2o 1V 74 - [P PRSP 35
N NV 1 {01V 2 - USSP 36

A mulasztas igazoldsdra vonatkozd rendelkezések........viiiiiiciiiiicciiieecce e 37
9.1 =TT 0 TUT = LA o= LT 37
9.2  Aziskola teendéje tanuldi igazolatlan mulasztds eSetén .......ccccceecvieeeeciiee e, 38

9.2.1 1 6raigazolatlan hidnyzas elEréSeKor........cccouiiiiiiiiii it 38

9.2.2 2 draigazolatlan hidnyzas elErésekor.......cccoiiiiiciiiiicciiee e 38



9.2.3 10 draigazolatlan hidnyzas €IEréSEKOr . ......cccuiiiiiciiiiiccieee e 38

9.2.4 30 draigazolatlan hidnyzas €IEréSEKOr.......cccuiiiiiciiiiiiiiee et e e 38
9.2.5 50 draigazolatlan tanitdsi Ora €l€résekor ........cccciiiicciieiicciiee e 38

10 A pedagdgus nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé teenddbkre valé kijelolésének,
MEEDIZASANGK EIVEI .eeeiieiiiiiieiiie e et e e e st e e e s ba e e e st ee e e s abee e e e abeaeeenreeas 39
10.1  HjUSAGVEAEIMI TRIBIGS ...eeeeeeeeeeeeeeee e et e e e et e e e e bt e e e e e sateeeeeanes 39
10.1.1 FEIAAATOK: . ettt ettt et s sbe e e st e e be e e sar e e sbe e e saree e 39
10.2  Munkavédelem, tUZVEAEIEM ......eueeeeeiii bbb bbb aaaaeaaaerasaaaranes 40
10.2.1 FEIAAATOK: ettt ettt et e bt e e st e et e e sab e e sbeeesareeeane 40
10.3  TANUIOSZODA ..ttt ettt et b e bt b e s he e st et et e e be e sbeesneeeas 40
10.3.1 FEIAAATA «.eeeetee et ettt st e st ae e e st e e sbeeesareeeane 40
11 Az intézményben folyd belsé ellenbrzésre vonatkozd szabalyok ...........occvveeieciiiiicciinnnnns 41
11.1  Aziskolai bels ellendrzés feladatai .........ccoveeirieeniiiiiiiiieieeiecee e 41
11.2 A belsS ellen6rzést végzb alkalmazott jogai és KOtelesSEgei ..uuevurrrreeiiuriieiiiieeeeciee e, 42
11.2.1 A belsé ellenGrzést végz8 dolgozo JOZOSUIL ....eevveviiiiiiiieecee e 42
11.2.2 A belsé ellenGrzést végz6 dolgozd KOteles.......ooouviieeciiiieeeeeecee e, 42
11.2.3 Az ellen6rzott alkalmazott jogai és KOteleSSEZeI ...uuvivvuriiiiiiiieeeciiee e, 42
11.2.4 A belsé ellenGrzést végz6 dolgozd feladatai.....cueeeeeceeeeeeciiiececieeeeceee e, 43
11.2.5 Hidnyossagok feltardsa esetén az ellenGrzést vEgzlnek.........cceeevveeeeeiieeevciieeeeenen, 43
11.2.6 A belsé ellenGrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik.................. 43
11.3 A pedagodgiai (nevel6-oktatd) munka belsé ellenérzésének rendje........cccoevveveereenvereennnen. 45
11.3.1 A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai.................... 45
11.3.2 A nevel6 és oktatdé munka belsé ellenGrzésére jogosult dolgozok.........cevvuvieeennnenn. 46
11.3.3 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel§-oktatd munka belsé ellenérzése soran.... 46
12 Tanulok jutalmazadsanak IVeI..........ocuviii it 47
12,1 Jutalmazdsok — diCSEretek ......ooiiiiiiiiiie e 47
12.2  1gazgatdi irASheli dICSEret .....uii i e e e e e e e are e e e eanes 48



13 A fegyelmezs INTEZKEAESEK ....c.c.uviii ettt s e e et e e e e e e e e ebaeeeeeanes 49
13.1  Fegyelmezs iNtEZKEUBSEK ......ccveeii ettt e e e s sbe e e e s areeas 49
T A oY=V [ g T = I T = USSPt 51
13.3 Afegyelmi eljaras lefolytatdsdanak szabalyai ......ccccccvveviveiiiiiiiiei e, 51

14 A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa ........covvvcvveeicciieeicciiee e 53

15 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében illetve

DAIESEE ESEEEN ...ttt e e bt e te e s be e e s bt e sbeesreeesbeeeae 54

16

17

18

19

15.1 Aziskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

54
15.2 Aziskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén.........cceeeeeeeevicciiiieieeeeeeeccireeeee, 56
15.3 Ovintézkedések a tanuldk VEAeIMEDEN..............c.ccueveveiiieeieie e 57
15.3.1 Gyermek €s ifjusAgVEEIEM ....uviiiiieee e 57
15.3.2 TaNUIGT DAIESEL ...ttt sttt s 58
15.3.3 BaleSEt-MEEEIGZES ....ceieeeeeee et 58
15.3.4 Tanulék orvosi, fogorvosi szUrévizsgalata........cccccveveeciieeiccieee e, 59
15.4  Balesetvedelmi MUNKALEIV ....c.coi ittt st esbe e e sabee e 59
1 =1 a1 e O YAV | = T =] o o TSP 61
F AN =101 o T 01V AVa 1 =1 Fo 1SR 61
Az iskolai hagyomdnyokkal kapcsolatos feladatok..........cceeeecieiiiciiiiiccee e, 63
17.1 Elet- és munkaformakat 8rzé hagyomMANYOK:........ceeveueveveeieieieieeeeeeeeseseset et 63
17.2  Unnepélyek, megemlékezések hagyomManyai........ccccoevveuivieuieeeuiieieieeeiseeesee et 63
A szakmai munkakdzosségekre atruhdzott nevelGtestileti feladatok........oeeeecvveeiiciieennis 64
18.1 Szakmai munkakozosségek feladatai.......ccueeiieciiieieiiee e 64
18.2 Szakmai munkakozosség-vezetSk feladatai.......cocceeiecieeiicciiie e 65
Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ........cccceeeecieeeeeciieeecciieeeee, 65
19.1 Az isKOIa [EtESIEMENYEI ..veeiiiiiiie e e e st e e st a e e e e raar e e e enarbaeeeas 65
19.1.1 Az iskola-épiilet és a benne elhelyezett |étesitmények ........ccoeeecrieeeeciiieeieccieeeeen. 65

5



19.1.2 Az éplileten KiVUli @GYSEZEK.....couv et e 66

19.2 Aziskola létesitményeinek hasznalati rendje, felszerelése, m(ikodésével kapcsolatos
FRIAAATOK .t ettt et e e st e st e s bt e e at e e s be e e s abe e sabe e e neeesbeeenanes 66
19.3 Aziskola helyiségeinek AteNGEAESE.......ccocviiii it 68
20 Belépés és bent tartdzkodas reNdfe .....uveiieiiii e 68
21 Rendkiviili esemény esetén szlikséges teeNdGK.........ccuveeieciieiiciiiee e 69
D 0 R = o T4 ] o = T g - o [o T U STV P POV UOTOTOUSPUPROINE 72
22 Elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt iratok Kezelése........ccovuvevevererevnrernrennnnne 73
23 Az iskola vezet6 beosztasu dolgozdinak helyettesitési rendje......ccecvvveeivcieeeiicieeeiiciieeeees 73
24 A mindennapi testedzés fOrMAi.......cccuiiiieciiei e e et e e rae e e e eaees 74
D R (o B 7T Jo .- Lo TP USSR 74
DS A <Y Yo == {o V.2- | {0 o P 74
25 Az egyéb (tandran Kiviili) foglalkozasok .........cceeeciiiiiiiciiecee e 75
25.1 A napkozi mikodésére vonatkozo altaldnos szabalyok ...........ooecieeeiiiiiiiiiiiieeee e, 75
25.2 A tobbi egyéb (tandran kivili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok....................... 75
26 Adatkezelési SZaDAIYZAt ........oooieiiiie et raa e e e enes 77
27 A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat jovahagyasa és elfogadasa........cccecvvvvivciieiiiciiennnns 79
28 IMEITEKIEEEK ...ttt st sttt et esb e sae e st e st et e ebeennes 81
28.1 Szaktandri / tanitdi MUNKAKOIT IEITAS . ......eiivvriieiiceiie ettt ettt s et essaae e s ssrree e 82
28.2  ISKOIAEITKAT ettt ettt e b e bt e sttt et be e be e sae e eaee e s 86
28.3  Pedaglgiail @SSZISZLENS ....uiiiiciiieecciieeeccieee e e e e e e e et r e e e aeatb e e e earbeeeeanrraeaean 88
28.4 Pedaglgiai aSSZISZLENS .....cceccvveeeeeciieee et Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
28.5  KarbantartO.....ooeeoeerieiieeeee e st saae e s 94
28.6  POItAS ..eietieteetee ettt h et h ettt et e bt e bt e bt e eht e e abe e be e bt e bt e abeesaeeeateeatean 96
P T A -1 Z: [ 1 (o SO PPUSUPUPPTOPRRPRT 98



1 Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény neve: Sarkeresztiiri Altalanos Iskola
székhelye: 8125 Sarkeresztur Kossuth Lajos u. 64.
Az intézmény vezetbje: Mészaros Adrienn
Igazgatohelyettes:  Altalanos igazgatohelyettes: Gal Jalia Erika

Szakmai igazgatohelyettes: Papp Noémi

Az intézmény fenntartéja: Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont

A szakmai alapdokumentum kelte: 2024. szeptember 1.
Az intézmény tipusa: Altalanos iskola
Evfolyamok szama: 8 évfolyam (1-8. évf.)

Tanuldlétszam: 257 16

Az intézmény alaptevékenységei és kiegészitd tevékenységei:

Alapfoku oktatas 852010

Megnevezés Szakfeladat szama

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, | 852011




oktatasa (1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali | 852012
rendszerli nevelése, oktatdsa: (1-4 évfolyam) akik a
szakértdi ¢és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye
alapjan  értelmi, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizdok
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése- | 852021
oktatasa (5-8. osztaly)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldék nappali | 852022
rendszeri nevelése, oktatasa: (5-8. évfolyam), akik a
szakértdi és rehabilitacidos Dbizottsag szakvéleménye
alapjan értelmi, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizd6k
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység (Integracios | 856099
felkészités)
Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés 855914
Fejleszto felkészités 856013
Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Az intézmény kiegészitd tevékenysége:

Munkahelyi étkeztetés 562917

Alairasi jogosultsagok:

Az intézmény képviseletére jogosult alaird: Mészaros Adrienn
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Cégszerti alairok: Mészaros Adrienn
Gal Julia Erika
Papp Noémi

Luczekné Pintér Marta



2 Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az altalanos iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki a munkaltatoil jogok (kivéve kinevezés,

munkaviszony megsziintetés) gyakorldja.
Munkajat a 2011 évi CXC. Nemzeti K6znevelési torvény 68-69 §-a alapjan végzi.

Az iskola 6nall6 gazdalkodéast nem folytat. A fenntartd, biztositja az intézmény folyamatos,
zokkendmentes mukodését a kotelezettségvallalasok teljesitésével (viz, villany, gdz, csatorna,
telefon stb.). Az iskola ellenérzi a kiszamlazott kovetelések jogossagat. A szerzOdéses
kotelezettségvallalasokon tal a fenntartdé heti elszdmolast alkalmazva — eldzetes

engedélyeztetés utan — biztositja a sziikséges pénzeszkozoket.

Pedagdgus szakmai iranyité megbizatasok
- felsds munkako6zosség vezetd: Kapuszti Ivetta

- als6s munkak6zdsség vezetd: Barcza Janosné

2.1 Az altalanos igazgatohelyettes munkakori leirdsa

Jogkore: Az iskola igazgatdjanak altalanos helyettese.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén jogosult az iskola teljes jogh vezetésére. Ebben az esetben

jogosult
- alairasra,
- aziskola képviseletére
- aziskola szakmai és gazdasagi vezetésére.

Felettese: Az iskola igazgatdja
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Feladatai:

- Folyamatos kapcsolattartas az iskola igazgatdjaval, felmeriild problémak

megbeszélése.
- Iskolai dontések el6készitése

- SNI-s tanuldkkal kapcsolatos szakmai feladatok, dontések, adminisztracio, folyamatos

kapcsolatot tart a szakértdi bizottsagokkal.

- Megszervezi ¢és ellendrzi a fejlesztd, habilitaciés ¢és rehabilitacios, valamint a

gyogytestneveld orakat.

- Iskola munkajat szabalyozo torvények, folyoiratok, szakirodalom folyamatos

figyelemmel kisérése, palyazatok figyelése és palydzati anyag el6készitése
- Az iskola ellendrzési tervének megfeleld feliigyelete €s ellendrzése az alsé tagozaton.

- Tervszerlien latogatja az alsé tagozaton tanitd tanitok és szaktanirok tanordit és
délutani programjait. Latogatasarol feljegyzést készit, az orat megbeszéli a

pedagdgussal, értékeli a latottakat.
- Tapasztalatait megbesz¢li az igazgatoval.

- Elésegiti a pedagogusok alkototevékenységének kibontakoztatasat, az 0j torekvések

megvalositasat.
- Ellendrzi az SZMSZ és a Hazirend eldirasainak érvényesitését.
- Torekszik a nevelGtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére.
- Figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek alakulasat, a tanulok testi és lelki fejlodesét.
- Nevelés terliletén javaslataival segiti a pedagdgusok munkajat.
- Ellatja a tanuldszoba €s a napkozi kozvetlen iranyitasat.
- Az orszagos mérés (DIFER) elokészitése, levezetése, értékelése

- NOKS dolgozok munkdjanak tervezése, ellendrzése
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- Vezeti a helyettesitési naplot
- Kezeli az e-Kréta adminisztratori feladatait

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és torvényesség megtartasarol, figyelmezteti széban a

pedagdgusokat, ha negativ iranyu megnyilvanulést tapasztal e téren.
- Részt vallal:
e apedagbdgusok éves mindsitésében.
o tantargyfelosztasban,
e jutalmazasi javaslatok elkészitésében,
e neveldk mindsitésében athelyezés esetén,
o fegyelmi feleldsségre vonasban,
o ¢rtekezletek anyaganak Osszeallitdsaban.

- A torvényekkel és jogszabalyokkal, rendeletekkel dsszhangban 1€v0, az oktato-neveld
munkéaval Osszefiiggd Otleteit, Ujitasait a testiilet tdmogatasaval, - egyeztetve az

igazgatoval megvalosithatja az iskola érdekében.

- Fenntartotol és egyéb szervektdl érkezd adattablak kitoltése, feldolgozasa az

igazgatoval torténd egyeztetést kdvetden
- Alkalomszertien elvégzi azokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

- Munkdjarol beszamol rendszeres id6kozonként az igazgatonak.

2.2 A szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

Jogkore: Az igazgatd és az dltalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén jogosult
- alairasra,
- aziskola képviseletére,
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- aziskola szakmai és gazdasagi vezetésére.
Felettese: az iskola igazgatoja
Feladatai:
Az iskola szakmai miikodésének szinvonalas tevékenységének biztositasa. igy kiilonosen:

- Folyamatos kapcsolattartas az iskola igazgatojaval, felmeriilé problémak

megbeszélése.
- Iskolai dontések el6készitése

- Iskola munkajat szabalyozo torvények, folyoiratok, szakirodalom folyamatos

figyelemmel kisérése, palyazatok figyelése és palydzati anyag elokészitése
- Statisztikai adatszolgaltatas, az oktoberi statisztika elkészitése.
- Megszervezi a gyakornokok mentoralasat
- Az orszagos mérések (kompetencia, fittségi) elokészitése, levezetése, értékelése.
- Gondoskodik a HPP aktualizalasarol a szakmai munkakozosségek bevonasaval.

- Gondoskodik a KIR feliilet naprakész allapotardl, segiti a havi éallomanytabla
kitoltéseét.

- Tervszerlien latogatja a szaktandrok tanorait és délutani programjait. Latogatdsarol
feljegyzést készit, az orat megbeszéli a pedagogussal és értékeli a latottakat.

Tapasztalatait megbeszéli az igazgatoval.

- Eldsegiti a pedagdgusok alkototevékenységének kibontakozasat, €s az 0 torekvések,

elképzelések megvalosulasat.

- Fenntartotol és egyéb szervektdl érkezd adattabldk kitoltése, feldolgozasa az

igazgatdoval torténd egyeztetést kovetden
- Ellen6rzi az SZMSZ és a Hazirend el6irasainak érvényesitését.

- Torekszik a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére.
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Gondoskodik az osztalyozd és javitdo vizsgak lebonyolitdsarol, a torzskonyvek és

bizonyitvanyok kezelésérol.

Figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek alakuldsat és a tanulok testi és lelki

fejlodését.
NOKS dolgozok munkajanak tervezése, ellenérzése
Nevelés teriiletén javaslataival segiti a pedagogusok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s torvényesség megtartasarol, figyelmezteti széban a

pedagdgusokat, ha negativ iranyu megnyilvanulast tapasztal e téren.
Az iskola ellendrzési tervének megfeleld felligyelete és ellendrzése (felsé tagozat).
Részt vallal:

e tantargyfelosztasban,

e Gondoskodik a palyavalasztas zokkendmentes lebonyolitasrél - a
palyavalasztast segitd pedagogus segitségével — a 8. 0sztalyfonokok tevékeny

bevonasaval.

e apedagdgusok éves mindsitésében,

e jutalmazasi javaslatok elkészitésében,

e neveldk mindsitésében athelyezés esetén,

o fegyelmi feleldsségre vonasban,

o ¢rtekezletek anyaganak Osszedllitasdban.
A tovabbtanuld pedagogusok kedvezményeit nyilvantartja.
Ellendrzi a baleseti jegyzokonyvek elkészitését, azokat tarolja.

A didkonkormanyzat-vezetd munkéjat eldsegiti, 6sszhangban vele eldsegiti a tanulok

szabadidds programjanak tervezését
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- Felel az iskolai dokumentumok, pedagdgiai, szakmai folyodiratok gondos megdrzéséért.

- A torvényekkel és jogszabalyokkal, rendeletekkel 6sszhangban 1év0, az oktatd-neveld
munkaval Osszefliggd oOtleteit, Ujitdsait a testiilet tamogatasaval, - egyeztetve az

igazgatoval — megvalositja az iskola érdekében.
- Alkalomszeriien elvégzi azokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

- Munkajarél beszamol rendszeres idok6zonként az igazgatonak.

2.3 Iskolavezetdség

Feladata: Az iskola iranyitdsanak segitése, az igazgatdi és nevelGtestiileti dontések
elokészitése, pedagodgiai munka folyamatos figyelemmel kisérése, értékelése. A belsod

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint.

Tagjai: - igazgato,

igazgatohelyettesek,

als6s munkak6zosség vezeto,

fels6s munkakdzosség vezeto,

didkonkormanyzat munkéjat segité pedagogus.

Az iskolavezetOség véleményét ki kell kérni:

- stratégiai dontések el6készitésénél

- iskola nagyobb kozdsségeit érintd (25% f616tt) kérdésekben /béremelés, jutalom/

Iskolavezetdség munkarendje: Feladattol fiiggben hivja ssze az iskola igazgatoja

2.4 Diakonkormanyzat
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A tanulok, a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre.
- Tevékenységiik a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
- Felkér egy iskolankban tanit6 tanart munkajanak segitésére, 6sszehangolasara, akinek
megbizasa 5 évre szol.

- Elkésziti a didkdnkormanyzat SZMSZ-ét, melyet a tanulok fogadnak el, a

nevelOtestiilet hagyja jova.

- Véleményt nyilvanit tanévenként egy a tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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igazgato

/N

Altalanos igazgatéhelyettes Szakmai igazgatdhelyettes
Alsés munkakdzosség-vezetd Fels6s munkakdzosség-vezetd

— 1

I Beosztott I Beosztott Beosztott Beosztott Beosztott Beosztott
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3 Az iskola kozosségei

3.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

3.2 Neveldk kdzosségei

3.2.1 Nevelotestiilet

A nevelGtestlilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii, illetve

érettségivel rendelkezd dolgozo.
A nevelo6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

- félévet értékelo értekezlet,

- tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- rendkiviili értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a

kéri, illetve ha az iskola igazgatoja ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
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- aneveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a

jelen van,

- anevelOtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvvezetdt az iskola

igazgatoja bizza meg.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz

részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanité nevelok értekezlete,
- also, felsd vagy a specialis tagozat neveldinek értekezlete,

- napkoziben tanito neveldk értekezlete.

A nevel6k szakmai munkakdzosségei:
- Also6 tagozatos munkakdzosség
- Fels6 tagozatos munkak6zosség

- Szakmai munkak6zosség

Nevelotestiilet dont:
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- Pedagdgiai Program elfogadasarol.

- SZMSZ elfogadasarol,

- Hézirend elfogadésarol,

- Eves munkaterv, beszamolok elfogadasarol,
- Tovabbképzési program elfogadasarol,

- Tanul6 magasabb évfolyamba 1épésérol,

- Tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsdjtasarol,

- Tanulok fegyelmi iigyeiben,

- igazgat6i palydzat véleményezésérol.

Nevelotestiilet altal létrehozott bizottsagok és azokra ruhdzott jogosultsagai

Neveldtestiiletiink tanuloink fegyelmi ligyeinek kivizsgalasara fegyelmi bizottsagot hoz létre a
nevelOtestiilet tagjaibol. E bizottsag jogkorébe utalja a kovetkezd fegyelmi biintetések

meghozatalat:
- Megrovas,
- Szigort megrovas,

- Kedvezmények megvonasa.

3.2.2  Szakmai munkakozdsségek

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkd;at,
- részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi €s

modszertani korszerusites),

20



egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
méreése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a neveldk
onképzéséhez,

Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznalasat,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

megvalasztjdk a munkakdzosség vezetdjét 5 évre,

segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6z06sség az iskola pedagogiai programja, munkaterve €s a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott 1 évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakozdsség-vezetd iranyitja.

3.2.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgato dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza létre, err6l tajékoztatnia kell a

neveldtestiiletet.

3.3 Tanulok kozosségei
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3.3.1 Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség é1én, mint pedagogus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel

a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a munkakori leirds alapjan végzik. Az
osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg: kiildott az iskolai

didkképviselet vezetdségébe.

3.3.2 Didkénkormanyzat

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkképviselet

latja el.

Az iskolai didkképviselet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkezik.

Az iskolai didkképviselet tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint

folytatja.

Az iskolai didkképviselet munkdjat segité neveldt a diakképviselet vezetdségének javaslata

alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

3.4 Sziilok kozosségei

Az 1iskoldban sziiloi szervezet mukodik. Az iskoldban mukodoé sziildi szervezet neve:

Sarkereszturi Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete.

Az osztalyok sziil61 kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
- elndk 116

- tagok 2 16
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Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a véalasztott

osztalyképviselok vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdjéhez.

3.4.1 Iskolai Sziiloi Szervezet

Az iskolai sziil6i k6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiloi értekezlet.

Az iskola sziil6i szervezetei az Osztaly Sziildi Szervezetek elnokei adhatjak. Az elnokiik
maguk koziil valasztjdk. Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola

igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége vagy iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetOségét vagy az iskolai sziiléi értekezletet az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell

adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezet értekezleteirdl jegyzokonyvet készit.

A sziiléi szervezet véleményét az iskola életét érinté valamennyi fontos kérdésben kikérjiik,
igy:
- Tankonyvbeszerzés elveirdl,
- Iskolai juttatasok elveirdl,
- Iskolank programjairdl igy: projekt, iskolai és osztalykirandulasokrol, taborozasrol.
- Tanuloink jutalmazéasanak ¢s fegyelmezésének elveirdl,

- Iskola vezetdinek megvalasztasarol.

3.5 Az iskolai kozosségek kozotti kapcesolattartds formai és rendje
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3.5.1 Az iskola kézdsségeinek kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

- az iskola vezetOségi iilései,

- a kiilonb6zo értekezletek,

- megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatd az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- Az iskolavezetOség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat

az iilés dontéseirol, hatarozatairol.

- Az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgato €s az iskola vezetOség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldi utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola

vezetOséggel.

Napkozi - osztalyok kapcsolata

- Also tagozatos osztalyfonokok az lizend fiizettel vagy szoban tartanak napi

kapcsolatot a napkozis neveldvel.
- A napkozis neveld és az osztalytanitd kdlcsondsen hospitalnak egymaéssal.

- Napkozis pedagogusok részt vesznek azokon a sziildi értekezleteken, amelyet a

csoportjaba tartoz6 gyermek sziilei szamadra tart az osztalytanitd, ha az indokolt.
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Alsé tagozat - fels6 tagozat

- A leendd 5. osztalyos osztalyfénokok a 4. osztalyban hospitalnak.
- A 4-es osztalyfonokok megismertetik tanuloikat a felsds szabalyokkal.

- A 4. osztdlyosok részt vehetnek a felsds rendezvényeken, ha az életkoru

sajatossagaiknak megfeleld. Pl. Didkonkormanyzat-vezetd valasztas.

Ovoda és als6 tagozat:

- Leendd elsés osztalyfonokok hospitalhatnak az 6vodaban. Kapcsolatot tartanak az

ovondkkel, igyekeznek megismerni leendd tanitvanyaikat.

Pedagobgus-tanuld kapcsolata

- A tanuld a pedagoégussal szemben koteles mindig tisztelettudéan viselkedni,

iskolaban és iskolan kiviil egyarant.

- A tanul6é a napszaknak megfeleléen koszonti a pedagogust, a tanterembe 1épd

felnottet felallassal tidvozli.
- Megszolitas: tanarnd, tanar ur vagy keresztneviikon.

- A gyengébb, tanuldsban elmaradt tanulot a pedagdgus korrepetalasban részesiti,

felzarkoztatja.

- A pedagdgus felkésziti a tanulot a szabadidd helyes felhasznalasara. /sport, kultira,

turisztika/

- Evente egy alkalommal tanulmanyi kiranduldst szervez a meghatérozott iskolai

terv szerint.
- A tehetséges tanulokat tanulmanyi és sportversenyekre felkésziti és kiséri.
- Osztalyfonokok tartalmas kozosségi foglalkozasokat szerveznek tanuloiknak.

Tanuldk egymas kozotti kapcsolatai

- Tanulok egymassal tisztelettudoan beszélnek, nem csufolodnak.
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- Durvasag, verekedés egymas bantalmazasa tilos, az igy viselkedd tanulokkal
szemben iskolank a leghatarozottabban fellép — értesiti a tanul6 sziileit, jegyzdkonyvet

vesz fel.

Iskola - sziil6i haz kapcsolata:

- Az iskola irdnyitasaban a sziil6k képviseletét az iskolai Sziiléi Szervezettel latja el.

- Evente legaldbb kétszer, valamint igény esetén az iskolai sziiléi szervezeti
tagoknak megbeszélést tartunk, ahol tajékoztatast adunk az iskola munkajarol, és

kikérjiik véleményiiket, egyetértésiiket.

- Félévente 1-1 alkalommal sziil6i értekezletet tartunk. Sziikség esetén tajékoztatjuk

a sziiloket, kikérjiik véleményiiket.

- Pedago6gusok fogadoorat tartanak, annak idejét beirjak az E-Krétaba, illetve a

hirdet6tablan is megtalalhato.

- Az osztalyfonok félévente legalabb egy csaladlatogatast végez. Sziikség esetén —
osztalyfénok vagy szaktanar — azonnal csalddlatogatast végez. Ezek sikertelensége

esetén telefonon ad tajékoztatast, illetve irasban bekéreti a sziiloket.
- Evente egy alkalommal nyilt tanitasi napot tartunk.

- Az iskola palyavalasztasi sziil61 értekezletet szervez a 7., 8. osztalyos gyermekek

sziilei részére.

- Sziiléi értekezleten az osztalyfonokok nevelési tanacsokkal, ismeretterjesztéssel

segitik a sziilok neveldmunkajat.

Pedagdgusok egymas kozotti kapcesolata

- A munkat barmilyen okbol folvenni nem tudé dolgozo lehetésége szerint azonnal

értesiti az iskola igazgatojat hianyzasarol, annak okarol, varhat6 tartamarol.

- Munk4bol hidnyz6 pedagdgus - amennyiben modja van ré - kiirja a helyettesitendd
anyagot, rovid instrukciot ad az elvégzendd munkara, konyvet és kitoltott

munkafiizetet biztosit a helyettesitd pedagogusnak.
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3.6 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai

- Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld

tandr irdnyitja

- Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az
iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

- Az iskolai sportkor munkajat iranyito testneveld véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

- Az iskolai sportkdr munk4jat irdnyitod testneveld az osztilyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezO tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mikodd sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

- Az iskolai sportkdr foglalkozdsaithoz az iskola biztositia az iskola

sportlétesitményének (tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

4 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsd kapcsolata

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdjanak allandod

munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:
- Dunagjvérosi Tankeriileti Kézpont

- Sarkeresztur Kozség Képviselo-testiilete
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- Sérkeresztiir Roma Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat

- Sérkeresztir Kozség Polgarmesteri Hivatala

- Napraforgd Ovoda és Mini Bolcsode

- Fejér Varmegyei Pedagogiai Szolgaltato Intézet - Székesfehérvar
- Fejér Varmegyei Szakszolgélat Sarbogardi Tagintézménye

- Fejér Varegyei Pedagogiai Szakszolgalat

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tarté neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdja rendszeresen kapcsolatot

tart fenn a haziorvossal, fogorvossal, védondvel.

Az iskolaban part vagy parthoz kotédé szervezet nem miikddhet.

4.1 Kapcsolat a fenntartdval

Iskolank fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont, mellyel napi kapcsolatot

tartunk fenn.

Kapcsolattartas modjai:

- e-mail — ez a leggyakoribb modja a kapcsolattartasunknak —tajékoztatas, adatkérések,

instrukcidk adasa.
- Telefon —elsGsorban a gyors tajékoztatas, érdekl6dés modja.

- Tajékoztatd értekezletek — a kozpontban a taniigyi referens €s munkatarsai tartjak

tajékoztatas céljabol.
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5 Az iskola munkarendje

5.1 A tanév rendje

Szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart a tanév, ezen beliil az Oktatasi Minisztérium minden

évben meghatarozza a tanév rend;jét.
Szorgalmi id6: 1. félév - szeptember 1-t6l januar kdzepéig,

I1. félév - februar 1-t6l junius végéig tart.

Iskolai tanévnyitd: Az év elsd tanitasi napjan az elso két oraban. A nevelGtestiilet javaslatara

lehet ettdl eltérni.
Szorgalmi 1d6t a mindenkori tanév rendje hatarozza meg.

Szorgalmi id6 tanitasi napjai nem maradhatnak el. Iskolai rendezvényeket és értekezleteket

csak a tanitasi idon kiviil lehet megtartani.

Allami iinnepeken - okt. 23., marc. 15. - a tanitas sziinetel

5.2 A tanitasi orak, illetve a tanitasi nap rendje:

A tanitas helye az iskola épiiletei, udvarai és a tornaterem.

A tanitas ideje a munkanapok déleldttje. A tanitas reggel 8 orakor kezdddik. A tanitasi 6ra
idStartama 45 perc, az 6rakozi sziinetek iddtartama 10 perc, a tizérai sziinet 20 perces.
Sziinetet lehetdleg az udvaron toltik a gyerekek, biintetésbdl megvonni, azt roviditeni nem

szabad.

Az iskola reggel 7 oratol fogadja a tanulokat, ettdl az idotél kezdve feliigyeletet biztosit
szamukra, 0rakozi sziinetekben ugyszintén. Tizorai sziinet elsé 10 percében a pedagdgusok az

osztalyokban tart6zkodnak.
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A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében pedagogust, tanuldt az orardl kihivni, mas modon

zavarni nem szabad.

5.3 Benntartozkodas az iskolaban

Tanitasi idoben az iskolaban csak az iskola dolgozoi és tanuloi tartdzkodhatnak!

Hivatalos iigyben érkezoket a portas felvezeti a gazdasagi irodaba vagy az igazgatoi irodaba.

Sziilok gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik és ott varhatjak dket tanitas végén.
Az osztalyokban, folyosdkon, udvaron idegennek tart6zkodni tilos!

Az iskola milkddéséhez illeszkedd programokon (sziildi értekezlet, véradds, oktatas,

kozosségi rendezvények) tartdzkodhatnak felndttek iskolank arra kijeldlt helyiségeiben.

5.4 Tanitas nélkiili munkanap

A tanév munkatervében meghatarozott pedagogiai célu elfoglaltsag.

A tanév folyaman egy tanitas nélkiili munkanap programjarél a didkonkormanyzat, a tobbi

nap felhasznalasarodl a nevelGtestiilet dont.
Javasolt formai: - kirandulas, tura
- kulturalis napok programjai
- sportnap
- jatékos gyermeknap

- nevelési értekezlet.

Fogado ora: idépontjat - heti egy alkalom - a pedagogus valasztja meg, €s irasban kozli a
sziilokkel. Az Gsszesitett fogaddorak listaja kifliggesztésre keriil a portan elhelyezett hirdetd

tablara és az iskola honlapjara.
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Sziil6i értekezletek

Evente 2 alkalommal (szeptember, februér)

Tanév végi teendok

Osztalyozo6 konferencia

Anyakonyvek, bizonyitvanyok megirasa
Tanévzaro, ballagés

Tanévzaro értekezlet

Leltarozas

Az 1 tanév elOkészitése

Aug. 20-a utan tanévnyito - alakulo értekezlet.
Dokumentacid, torzslapok megnyitasa, naplok, szakkori naplok megnyitasa.

Teremrendezés.

6 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezett formdi, rendje

Az orarend szerinti tanitasi orak utan a tanuloknak lehetéségiik van — szervezett keretek

kozott —, hogy tovabbi foglalkozasokon vegyenek részt.

6.1 Napkozi — tanuldészoba

Az iskola vezetése tanév elején irdsban felmérést készit a délutani napkdzi — tanuldszobai
igényekrol. Az ide jelentkezd tanuldknak megszervezi a délutani aktiv id6toltést, tanuldst és
étkeztetést. A tanulok minden tanitidsi nap délutdnjan 90 perc tanuldszobai foglalkozason

vesznek részt. A napkozis csoportokba beiratkozé tanulok jelenléte kotelezd. Hianyzasaikat
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igazolniuk kell. Azok a tanuldok, akik nem jelentkeznek a foglalkozasokra, azok igazolast

kapnak a tavollét engedélyezésérol.

6.2 Szakkorok

A szakkorok célja, hogy a tanuloknak lehetdséget biztositson érdeklédési koriik kielégitésére,

képességeik fejlesztésére, a tehetségek gondozasara.

A szakkorokbe a jelentkezés onkéntes, a jelentkezését a szakkor vezetd biralja el. Egy tanulo

maximum 2 szakkor tagja lehet.

Tamogatandok a tehetség, képességfejlesztd szakkorok, sport és kulturalis, hagyomanyapolo

tevékenységek.

6.3 Fejlesztd foglalkozasok

A nevelési tanacsadd, szakértdi bizottsag altal javasolt tanuloknak és a BTMN-es tanulok
részére fejlesztd foglakozéasokat szerveziink, hogy behozhassdk a lemaradasukat. Ezeket a
foglalkozasokat a déleldtti és a délutani tanitasi idében szervezziik. A fejleszté pedagdgus

munk4jahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

6.4 Tanulmanyi kirdndulasok

Tanév utolsé heteiben szervezenddk, az éves munkatervben meghatarozott idépontokban.
Osztalyonként (max 20f0) egy-egy kisérd tanar vezeti. A kisérd tanarok szallas €s étkezési
koltségeit az iskola fedezi. A magas koltségek miatt elsdsorban egynapos kiranduldsokat

szerveziunk tanuldinknak.

6.5 Szaktargyi vetélkeddk, versenyek

Célja: a tanuldk szaktargyi érdeklodésének fokozasa, képességeik fejlesztése, tehetségiik

kibontakoztatasa.
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Szervezésiik a szaktanarok munkakori feladata a MKV irdnyitasaval.

Hagyomanyos rendezvényeink:

Oktober 6. — iskolai megemlékezés

Oktober 23. — iskolai megemlékezés

Korzeti természetismereti vetélkedd — november
Kultara Napja - januar

Projekt hét — februar

Bella Istvan versmondo verseny — februar
Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja - februar
Marcius 15. — kdzségi megemlékezés

Koltészet Napja - aprilis

Osztalykiranduldsok — majus

Nemzeti Osszetartozis Napja — junius

Ballagés — junius

6.6 Sportmunka

Fontos és tdmogatand6 a tanulok mindennapi sportolasi lehetdségének megteremtése. Ennek

szervezése €s lebonyolitasa a testneveld tanarok és tanitok feladata.
Tehetségesek sportszakkorre is jarhatnak.

A tanoran kiviili elfoglaltsdgok a tanulok szabadidejének hasznos eltdltését teszik lehetéve,

ezért tiamogatandok.
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A sportrendezvényeket délutdn, nem tanitasi idoben kell szervezni és az ilyen id6ben

szervezett rendezvényeken vehetnek részt iskolank tanuléi.

6.7 Nyari taborozas

Iskolank — igény szerint - nyari tabort szervez tanuldinak nyari szabadidejének hasznos és

szorakoztato eltoltéséhez.

Tuljelentkezés esetén a tanulok részvételérdl az osztalyfonok javaslata alapjan az

iskolavezetdség dont.

6.8 Hitoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és erkdlcstan oktatdst
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

6.9 Iskolai konyvtar

A Sarkeresztari Altalanos Iskolanak nincs konyvtara. Tanuléink és a pedagogusok a kozségi
konyvtarat hasznaljak a két fél kozotti megallapodas szerint. A konyvkolesonzés a Kozségi

Konyvtar miikodési szabalyzata szerint torténik.
Nyitvatartési 1do: Hétfo 15% — 17%

Csiitortok ~ 15% - 17%

7 A napkozi otthoni, tanuldszobai felvételrdl vald dontés elvei

7.1 Napkozi otthonba valo felvétel

A napkozi otthonba lehetdség szerint fel kell venni a jelentkezdket.
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Tuljelentkezés esetén az alabbi szempontok alapjan vessziik fel a gyerekeket a napkozibe:

dolgoz6 sziilok gyermekei

- veszélyeztetett tanulok

- hatranyos helyzeti tanulok

- gyermekiiket egyediil nevelok gyermekei

- allami gondozottak

bejar6 tanulok sziileinek megnyerése, hogy beirassak gyermekiiket a napkozibe.
Jelentkezés a napkozi otthonba az elsd tanitasi napon torténik.

Napkozibe egy évben csak egyszer iratkozhat be a tanul6.

7.2 Tanuloszobaba valo felvétel

Tanul6szobaba lehetdség szerint minden jelentkez6t fel kell venni, aki azt kéri, és vallalja,

hogy ott fegyelmezett viselkedésével nem zavarja tanulni akar6 tarsait.

Tanuldszobaba egy évben csak egyszer iratkozhat be a tanuld. Lehetdséget kell biztositani a

bejaro tanuloknak az alkalmankénti részvételre a tanuldszoban.

8 Az osztalyozo, javitovizsgak lebonyolitasara vonatkozd helyi

szabalyok

8.1 Osztalyozovizsga

Osztalyozovizsgat tehet az a tanulo, aki a félév vagy a tanév végén betegség, mulasztas vagy

felmentés miatt nem volt osztalyozhato.

Ha a tanuldé mulasztiasa a 250 orat eléri és tanulmanyi lemaradéasat a szorgalmi idében nem

potolta, osztalyozovizsgat tehet a vezetdtestiilet hatarozata alapjan.
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A vizsga ideje: januar €s junius honapok elso fele.

A vizsgak idépontjait az igazgato jeloli ki és a vizsgazot legalabb egy héttel a vizsga elott

értesiti.
Az osztalyozdvizsga a tantargy jellegétdl fliggden irdsbeli, szobeli és gyakorlati részbdl all.

Az igazgatd az osztilyozdvizsga egyes tantargyai (ének-zene, vizualis kultara, testnevelés,

technika és tervezés, idegen nyelv) alol felmentést adhat.

Az osztalyozovizsga az iskola neveldibdl allo vizsgabizottsag eldtt torténik. A vizsgabizottsag

tagjait az igazgatoé jeloli ki, az elnoki teenddket az igazgatd, vagy megbizottja latja el.

Az osztalyozdvizsgardl jegyzOkonyvet kell késziteni.

8.2 Javitovizsga

Javitévizsgak ideje minden év augusztus utolso 2 hete.

A javitovizsga helye az iskola. Ha idokozben a tanuld maés helységbe koltozik, az 1 iskolaban

is tehet javitovizsgat.

Javitovizsga idOpontjat az aug. 15-t6l aug. 31-ig terjedd idszakon beliil az igazgat6 hatarozza

meg.

A javitovizsgat az iskola pedagogusaibol 4ll6 bizottsag eldtt kell letenni. Az osztalyzatot a
bizottsag allapitja meg. A bizottsdg elndke az igazgatd vagy megbizottja. A javitovizsga nem

ismételhetd meg.
A javitovizsga a tantargy jellegétdl fiiggden irasbeli, szobel, ill. gyakorlati részbdl all.

Javitdvizsgat az a tanuld tehet, aki maximum harom tantargybol szerzett elégtelen osztalyzatot

évveégeén.
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A javitovizsgan biztositani kell elegendé felkésziilési id6t a tanuld részére. A feleletek
maximalis idétartama 10 perc. Az a tanuld, aki feladatat nem tudja megoldani, még egy

feladatot kaphat, jabb felkésziilési idovel.

A javitovizsgéanal jegyzOkonyvet kell felvenni. A javitovizsga eredményét az osztalyfonok irja

ala és jegyzi be a bizonyitvanyba, illetve az anyakonyvbe.

9 A mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések

9.1 Kdésés, mulasztas

- A tanuld eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolai
foglalkozasokrol. A tanuld sziildje koteles bejelenteni a mulasztds okat az

osztalyfénoknek.

- A mulasztast igazolni kell. A betegség vagy egyéb ok miatt mulasztd tanuld, az

iskolaba jovetel elsd napjat kovetd harom napon beliil igazolja hianyzasat.
- Tanév soran a sziild 3 napot igazolhat.

- Rendkiviili esetben /pl. kiilfoldi tartozkodds/ az igazgatd adhat engedélyt a

tavolmaradasra.

- Az a tanuld, akinek mulasztdsa a tanév sordn eléri a 250 6rat és tanulmanyi
lemaradasat szorgalmi idoben nem pdtolta, osztalyozovizsgat tehet a nevelbtestiilet

dontése alapjan.

- Az a tanulo, aki nem igazolja tavollétét az elGirt 1d6 alatt, igazolatlanul

mulasztonak minosiil.

- A késOn érkezd tanuldkat feleldsségre kell vonni. Ha a tanuld rendszeresen késik,

az osztalyfonok az E-Kréta ttjan értesiti a sziiloket.

- Ismételt késéseknél a tanulot biintetésben kell részesiteni, s ezt a magatartasi

osztalyzat megallapitasakor figyelembe kell venni.
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- A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran
kiviili foglalkozésokrol ismételten igazolatlanul mulasztd tanuld az igazgatd

engedélyével a foglalkozasrdl kizarhato.

- Az egyéb foglalkozasokon valo részvétel alol az igazgatd felmentést adhat a

tanulonak, ha az pedagdgiailag indokolt.

9.2 Az iskola teenddje tanuloi igazolatlan mulasztas esetén

9.2.1 [ oraigazolatlan hianyzas elérésekor

iskola igazgatdja értesiti a sziil6t

9.2.2 2 oraigazolatlan hianyzas elérésekor

iskola igazgatoja értesiti a gyermekjoléti szolgalatot

9.2.3 10 ora igazolatlan hianyzas elérésekor

iskola igazgatdja értesiti a sziilot és a gyermekjoléti szolgalatot,

9.2.4 30 ora igazolatlan hianyzas elérésekor

iskola értesiti a sziilot és a gyermekjoléti szolgalatot és a renddrséget

9.25 50 ora igazolatlan tanitasi ora elérésekor

iskola igazgatoja értesiti a sziilét, a gyermekjoléti szolgalatot, a gydmhivatalt és a

csaladtdmogatasi osztalyt.

Az értesitésben jelezni kell:

- mely tanitasi 6rakrol hidnyzott a tanulo,

- hany 6rat hianyzott az adott tanitasi napon.
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Az iskola egyidejlileg értesiti a tanuld sziileit is a hidnyzasrol €s annak varhato
kovetkezményeirdl. Tovabbi igazolatlan hidnyzds esetén az osztalyféndk személyes

kapcsolatot kezdeményez a sziilokkel.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos felszolitas, ill. feljelentés nyomtatvanyainak

kitoltése az osztalyfonok feladata az E-Krétabol generalva a dokumentumokat.

10 A pedagogus neveld-oktatdo munkaval osszefiiggd teenddkre vald
kijelolésének, megbizasanak elvei
A pedagogusok a nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggden az alabbi megbizatasokat latjak el.

A feladatok elosztasanal a szakszerliséget és a ratermettséget vessziik figyelembe.

10.1 Ifjusagvédelmi felelds

Az igazgatdo - a nevelGtestiilet meghallgatasaval - ifjisagvédelmi megbizottat jelol ki

hatarozatlan idore.

10.1.1 Feladatok:

1. A tanév elején munkatervet készit, amelyben rogziti éves feladatait. A feladatok

teljesitésérdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot €s az €rintett kollegakat.

2. Nyilvantartja veszélyeztetett koriilmények kozott €16, valamint hatranyos helyzetl

tanulokat.
3. Szorgalmazza a raszorulo tanulok szocialis tdimogatésat.

4. Részt vesz az Onkormanyzat szocidlis bizottsdg iilésein, ott tdmogatja a raszorulod
gyermekek érdekeit, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az orvossal,

gyamhatosaggal.
5. Allami gondozott tanulok esetén egyiittmiikodik a GYTIVI-vel.

6. Tovabbképzéseken, tanfolyamokon vesz részt, hogy munkat szinvonalasan lathassa el.
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7. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a csaladsegito szolgalattal.

10.2 Munkavédelem, tiizvédelem

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az iskola igazgatoja latja el.

10.2.1

Feladatok:

évente tiz és balesetvédelmi eldadast szervez —szakember bevonasiaval- az iskola

dolgozoinak,

megszervezi ¢s ellendrzi a pedagdgusok tanuldkkal kapcsolatos munka- és tlizvédelmi

feladatait.
ellendrzi a munka és tlizvédelmi szabalyzatokat, dokumentumokat.

tanévek kezdetén tiiz és balesetvédelmi szemlét tart a karbantartd és az

igazgatohelyettes részvételével.
folyamatosan szemlézi a munkahelyet tiiz és munkavédelmi szempontbol

gondoskodik a villamvédelmi eldirasok megtartasarol.

gondoskodik az érintésvédelem szakmai elvégzésérdl és betartatasarol.

10.3 Tanuldszoba

Kozvetlen iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes latja el.

10.3.1

Feladata

Elkésziti a pedagdgusok heti tanuldszobai beosztasat és helyettesitési rendjét.
Gondoskodik a hidnyz6 pedagogus helyettesitésérol.
Ellendrzi a tanuldszoba munk4jat igy:

a. pontos kezdés, befejezés
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b. tanuldk részvétele a foglalkozasokon
c. fegyelmezett tanulas
d. hianyzasok vezetése a naploban
4. Havonta 6sszesiti a hianyzasokat és kozli az osztalyfonokokkel.
5. Huzamosan hidnyzo6 tanuldk sziileit értesiti a megfelel6 nyomtatvanyon.

6. Folyamatosan ellendrzi a tanul6szobai napld pontos vezetését az E-Krétaban.

11 Az intézményben folyo belsd ellendrzésre vonatkozé szabalyok

11.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai

- Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

- segitse el0 az intézményben folyd neveld €és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat;
- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a

dolgozok munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai)

és jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
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11.2 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei

11.2.1 A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult

- az ellenodrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

- az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkill figyelemmel

kisérni;

- az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

11.2.2 A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt eléirdsoknak megfelelden eljarni;
- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossadgokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott

dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

11.2.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

a. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
I. az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

ii. az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.
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b. Az ellen6rzott dolgozo koteles:

i. az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesiteni;

Il. a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

11.2.4 A belso ellenorzést vegzo dolgozo feladatai

- Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.
- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

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

11.2.5 Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek

- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

11.2.6 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
o Igazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és

tgyviteli és technikai jellegli munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves

43



ellenOrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere ¢s miikkodése

felett.
o Igazgatohelyettesek:

- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és

tigyviteli munkdjat, ennek soran kiilondsen:
- a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét;
- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagogusok adminisztracidés munkajat;

- a  pedagogusok  nevelo-oktatd  munkijanak  modszereit  és

eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o  Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe —tartozo

pedagdgusok neveld-oktatd munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o a neveld ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
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belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgato a felelOs.

3. Az intézményben, mint kdzpénzek felhaszndlasaban résztvevo koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer miikddik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyUjtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét

illetoen.

4. A pénzigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési és iranyitasi eljaradsainak

eredményességét.

5. Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellenérzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett bels6 ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

11.3 A pedagdgiai (neveld-oktatd) munka belsd ellendrzésének rendje

11.3.1 A pedagogiai (nevelé és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai

- biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

miikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

- a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok

munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktato

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értekelések elkészitésehez.
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11.3.2 A neveld és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- munkak6zosség-vezetok
Az Igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

11.3.3 Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellendrzése soran

- a pedagogusok munkafegyelme,
- a tandrak, tandran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,
- a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja,
- a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
- a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa

a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata

alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

- a tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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12 Tanulok jutalmazéasanak elvei

A tanuldkat kiemelkedé magatartasukért, szorgalmukért, tanulmanyi munkajukért, tanoran
kiviili tevékenységiikért, valamint szellemi €s sportversenyeken vald részvételért dicséretben

részesitjiik, jutalmazzuk.
A tanulonak adott dicséreteket irasban a sziilé tudomasara hozzuk az E-Kréta Gtjan.

Az igazgatoi elismerést, illetve a nevelOtestiileti dicséretet az iskola tanul6ifjusdganak

tudomaséara hozzuk.

12.1 Jutalmazasok — dicséretek

Szaktargyi dicséret

A szaktanarok a kiemelked6 tanulmanyi munkat szaktanari dicsérettel jutalmazzak.
E-Krétaban a sziil6k tudomésara hozzuk.

Napkozis neveldi dicséret

E-Krétaban a sziil6k tudomasara hozzuk.

Osztalyfonoki dicséret

Osztalyfonokok a kiemelkedd kozosségi munkat osztalyfonoki dicsérettel jutalmazzak.
E-Krétaban a sziilok tudomésara hozzuk.

Ieazgatdi szébeli dicséret

Ot szaktanari, vagy osztalyféndki - alsé tagozatban harom - dicséret utan, valamint versenyen

torténd eredményes részvételért igazgatoi szobeli dicséretet kapnak a tanulok.

E-Krétaban a sziulok tudomasara hozzuk.
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12.2 Igazgatoi irasbeli dicséret

Tiz szaktanari vagy osztalyfonoki - alsé tagozatban hat - dicséret utan, valamint versenyen

torténd eredményes részvételért igazgatodi irasbeli dicséretben részesiilnek a tanulok.
E-Krétaban a sziil6k tudomésara hozzuk.

Nevelotestiileti dicséret

A tanulok legmagasabb elismerése.
Alapfeltétele legalabb tiz - als6 tagozatban hat - szaktanari vagy osztalyfénoki dicséret.

A nevel6testiilet az osztalyozo értekezleten dont, hogy melyik tanuld részesiil egész évben

nyujtott kiemelkedd munk4jaért neveldtestiileti dicséretben.
A dicséret a tanulo bizonyitvanyaba is bevezetésre keriil az E-Krétat tul.

JO tanuldk tabldja

Kiilon tablaba keriil véglegesen azon tanulok neve, akik valamilyen kimagasl6é eredménnyel,

vagy nyolc éven at elért kitlind tanulmanyi eredménytikkel dregbitették iskolank hirnevét.

Nyolc éven at kitiin6 tanulok

A nyolcadik év végén az évzaron az iskola nyilvanossaga eldtt értékes konyvjutalmat kapnak.

Versenyen valo részvétel

1. Haziversenyen elért 1-3. helyezés - szaktanari dicséret
2. Korzeti verseny 1-3. helyezés - igazgatoi szobeli dicséret
3. Megyei verseny 1-6. helyezés - igazgatoi irasbeli dicséret

4. Orszagos verseny 1-6. helyezés - nevelOtestiileti dicséret
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13 A fegyelmez0 intézkedések

Az a tanuld, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan, vagy

gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesitheto.

13.1 Fegyelmez0 intézkedések

Szaktanari figyelmeztetés

A tanulmanyi munkdjat folyamatosan elhanyagold tanuld szaktanari figyelmeztetésben

részesiil.

Napkozi vezetOi figyelmeztetés

A rendetlen magaviseletli, munkéjat nem végzd tanuldt a napkozis neveld figyelmeztetésben

részesiti.

Nevel0i figyelmeztetés

A koz0sségi szabalyokat és elvarasokat megsértd tanuld részesiil ebben a biintetésben.
Neveldi intés

A kozosségi szabalyokat és elvarasokat ismételten megsértd tanuld részesiil ebben a

buntetésben.

Neveldi megrovas

A kozosségi szabalyokat és elvarasokat ismételten megsértd tanuld részesiil ebben a

buntetésben.

lgazgatdi figyelmeztetés

A koOzosségi szabalyokat ¢€s elvarasokat ismételten megsértd tanuld részesiil ebben a
biintetésben. Az a tanuld, aki 6t szaktanari (napkozi vezetdi) figyelmeztetést vagy - also

tagozatban harmat - kapott, igazgatoi figyelmeztetésben részesiil.
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Igazgatdi intés

A kozOsségi szabalyokat és elvarasokat ismételten megszegd tanuld részesiill ebben a
biintetésben. Az a tanuld, aki hét szaktanari (napkozi vezetdi) figyelmeztetést— also

tagozatban 6t6t - kapott, igazgatoi intésben részesiil.

leazgatdi megrovas

A kozOsségi szabalyokat és elvarasokat ismételten megszegd tanuld részesiill ebben a
biintetésben. Az a tanuld, aki tiz szaktanari (napkozi vezetdi) figyelmeztetést —also

tagozatban hatot- kapott, igazgatéi megrovasban részesiil.

Az Igazgato belatdsa szerint silyos magatartasi vétség esetén a fokozatokat figyelmen kiviil

hagyhatja.

A fegyelmezd intézkedéseket az E-Kréta Utjan a sziilék tudomasara hozzuk. A fegyelmezo
intézkedéseket a pedagogus a koriilményekhez igazodva, objektiven, pedagdgiai elveinek

megfeleléen hozza.

Az egységes ¢és igazsagos elmarasztalds érdekében szabalyozzuk a  kovetkezd

fegyelemsértések szankcionalasat, amelyek nem maradhatnak biintetés nélkiil:
- verekedés
- iskolatars bantalmazésa, sanyargatasa,
- lopas,
- iskolatarsakat, felndtteket megbotrankoztatd viselkedés,
- szandékos rongalas

A felsorolt fegyelemsértések elkovetodit irasban rogzitett biintetésben (neveldi illetve igazgatoi

figyelmeztetésben, intésben vagy megrovasban, fegyelmi eljarasban) kell részesiteni.

Az érintett sziilot lehetdleg személyesen vagy irasban tajékoztatni kell a fegyelmezetlenség

koriilményeirdl és a kiszabott biintetésrol.
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Minden pedagdgus koteles a felsorolt fegyelemsértésekben illetékességének megfeleléen

eljarni.

13.2 Fegyelmi eljaras

Kotelességeit stlyosan és vétkesen megszegd tanuld ellen fegyelmi eljarast kell inditani A

tanul6 a kovetkezo fegyelmi biintetésben részesitheto:

megrovas

$Zigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvondsa
athelyezés masik osztalyba

kizaras az iskolabol.

13.3 A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon beliill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyantusitott tanul6 sziilgje is egyetért.

51



10.

11.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykor személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-€ a

tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestillet dontése alapjan — az iskola

igazgatdja a felelOs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtag fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
blintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi

targyalds sordn bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zdé helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola 4ltal szervezett, a pedagogiai

program végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

52



12. A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

Tanulok fegyelmi tigyében els6 fokon a neveldtestiilet dont.

Fellebbezni a fenntartonal, a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Dunaujvarosi

Tankeriiletének igazgatdjanal lehet.

14 A tanuldk rendszeres egészségiligyi feliigyelete €s ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

egyiittmiikodik az iskolaorvosokkal és a védéndvel.
Az egyiittmlikodés kiterjed:
- a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzésére, sziirésére az alabbi teriileteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal,
e belgybdgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,
e szemészet évente egy alkalommal
e mozgasszervek allapota, évente egy alkalommal
- A tanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal
- A tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

- A tanulok a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirdvizsgalatat

évente két alkalommal (sziikség szerint azonnal)

- Tanulok testnevelési kategoridkba valo beosztasa évente egy alkalommal majus

31-ei1 hataridovel.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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15 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulo- €s gyermekbalesetek

megeldzéseében illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

15.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6- ¢€s gyermekbaleset

megeldzésével kapcsolatosan

- minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani a munkabiztonsagi szabalyzat,

valamint a tlizvédelmi utasitas és a tizriado terv rendelkezéseit.

- A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési

szabalyokat a tanulokkal betartani.

- Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jard6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfdnokoknek feltétlentil fogalakozniuk kell a balesetek

megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

54



o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teend6k, a menekiilési utvonalat, a

menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
e Rendkiviili események utén,
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program elott a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orak (testnevelés, fizika, kémia, technika)
baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori leirds és munkabiztonsagi

szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell

elvégezni. A tlizriad6 tervben meg kell hatdrozni:
e arendkiviili esemény jelzésének modjait,
e adolgozodk, tanulok riasztdsanak rendjét,
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e adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités,
mentés, rendfenntartés, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése,

fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),
e aziskola helyszinrajzat,

e az ¢pitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.)

15.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

- A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak.

-  E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt

kell vennie.
- A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel

= csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

56



- A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni (interneten) és 1 példanyt a
sziilének 4t kell adni. Ertesiteni kell a haziorvost, a Dunatjvarosi Tankeriileti

Kozpontot is.

15.3 Ovintézkedések a tanuldk védelmében

15.3.1 Gyermek és ifjusagvédelem

- Iskolank legratermettebb pedagégusai ¢és NOKS kozil az igazgatd

gyermekvédelmi felel6st (felelésoket) biz meg.

- Gyermekvédelmi felelds munkdaja és tovabbképzései sordn megkiilonboztetett

tamogatast kapnak az iskolavezetéstol.

- A gyermekvédelmi  felelés folyamatos kapcsolatot tart a  kozség

csalddgondozojaval, munkéjukat tervszeriien az adott feladatokhoz igazodva végzik.

- A gyermekvédelmi felelds nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti
tanulokat. A tanév elején a lehetdségeket figyelembe véve szamba veszi a feladatokat

és munkatervet készit.

- Az o0sztalyfonokok csaladlatogatasuk soran elsdként latogatjdk meg a
veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli tanuldk csaladjat, melyrdl feljegyzést készitenek,

amelynek egy példanyat atadjak a gyermekvédelmi feleldsnek.

Gyermek és ifjusagvédelem kiemelt teriiletei iskolankban:

- az érintett tanulok fejlédésének, iskolai eldmenetelének fokozott figyelemmel

kovetése,
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15.3.2

15.3.3

az érintett tanulok tanszerellatasanak, iskolai étkezésének segitése,
az érintett tanulok napkdzi és tanuloszobai foglalkoztatasanak eldsegitése,
adatszolgaltatas a kozségi csaladgondozd és Onkormanyzat részére a gyermek

érdekében.

Tanuloi baleset

Az iskola teriiletén (féépiilet, tornacsarnok), tovabba tanulé-feliigyeletet igényld

pedagogiai tevékenység soran a tanuldt ért baleset tanul6i balesetnek mindsiil.
A tanulo balesetrdl a felligyeletet ellaté pedagdgus baleseti jegyzokonyvet vesz fel.
A jegyz6konyv 1-1 példanyat kapjak:

tanulo sziilei,

fenntarto,

iskola irattara
A tanul6i balesetet minden esetben ki kell vizsgalni, a tanulsdgokat levonni

megeldzve a megismeétlodését.

Baleset-megeldzés

Az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, tliz- és munkavédelmi felelés és a

gondnok 6 havonta munkavédelmi szemlét tartanak, arrdl jegyzékonyvet készitenek.

Minden dolgozd kotelessége a tudomasara jutott veszélyforrast az iskola

igazgatdjanak jelezni.

Az osztalyfonokok minden tanév elején, valamint az osztaly ¢és iskolai
kirdndulasok eldtt balesetelharitasi oktatast tartanak, arrdl jegyzokonyvet készitenek,

melyet a tanuldk (2-8. osztalyosok) aldirnak.

A tanulok iskolai tevékenységiik soran feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.
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15.3.4 Tanulok orvosi, fogorvosi sziirovizsgalata

- Iskola megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, ennek

keretében,
o ¢évenként két alkalommal fogaszati,
o ¢évenként legalabb egyszer belgydgyaszati és szemészeti,
o ¢évente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak vizsgalatat.

- Beteg tanulok az iskola foglalkozasait nem latogathatjak.

15.4 Balesetvédelmi munkaterv

- Az iskola munkanapokon 7 oratdl 17 6rdig lizemel. A tanulok 7.30-t6l a tagozatuknak
kijelolt udvarokon gyiilekeznek. Mindkét helyszinen iigyeletes neveldk vigyazzak a

rendet.

- Az iskoldba kerékparral érkezdk a taroloban helyezik el jarmiiviiket. Az iskola egész
teriiletén tilos a kerékparozas. A kozaton a KRESZ szabdlyai szerint kell kozlekedni,

fokozottan tigyelve a reggeli forgalomra.

- Az udvaron figyelni kell a balesetmentes kozlekedésre. Tilos a figyelmetlen, gyors
futas, a kovel dobalas. Az udvari jatékok balesetmentes hasznélataért az tigyeletes

neveld felel.

- 7.50-t8] 8 oraig a tanulok az osztalyteremben elOkésziilnek a tandrara. A teremben

szaladgalni nem szabad.

- A folyosokon az oOrakozi sziinetekben a ,jobbra tarts” szabalyai szerint kell
kozlekedni. Tilos a futas. Orakozi sziinetben tanuld a teremben feliigyelet nélkiil nem
maradhat. Vonulaskor ligyelni kell a radiatorok épségére. A folydson az ablakot nyitva

hagyni nem szabad, mert akadalyt jelent a vonuldsnal. A 1épcsékdn ugralni tilos!
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A mellékhelyiségek berendezési targyait rendeltetésiik szerint kell hasznalni. Ugyelni
kell a WC-6blitok és csapok elzarasara. Tilos a mosdokban a frocskdlés az elcstiszas

veszélye miatt. A kilocsolt vizet fel kell tordlni.

Az ebédlében csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok. Az ebédeltetés
Onkiszolgalod rendszerli. Fokozottan ligyelni kell a sorakozasnél, a talcak vitelénél a
forro étel szallitasara. A padozatrol a kifolyt ételt azonnal fel kell t6rdlni. Csak

kulturaltan étkez6 tanulo kaphat ellatast az ebédlében.

A tornaterembe vonulas a testneveld tanar kisérésével csoportosan torténik. A
testnevelési oran a sportszerek rendeltetésszerti hasznalataért a testneveld tanar felel.
Alkalmanként felhivja a tanulok figyelmét az adott sportszer balesetveszélyeire. A
tornacsarnokban ¢€s a kiszolgélo helyiségekben tanulok csak pedagogus feliigyeletével

tartozkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén ligyelni kell az érintésvédelemre. Az osztalytermekben a
konnektorok véddvel ellatottak. Ezek ellendrzése folyamatos. A vilagitd berendezések
/lampak, kapcsolok, konnektorok/ rendeltetésszerii hasznalatdra balesetvédelmi
oktatdsban hivjuk fel a tanuldk és az iskola dolgozodinak figyelmét. Béarmilyen
meghibasodast az iskolavezetésnek kell jelenteni. Elektromos eszkozt /audiovizualis

ill. kisérleti/ csak felnott izemeltethet.

A fizika- kémia szertar rendjéért a szaktanarok felelnek. A veszélyes anyagok és
kisérleti targyak tarolasa zart szekrényben torténik. A szertarban tanuldé nem

tartdzkodhat.

Az alsos osztalyokat és a napkoziseket tanordk utan a neveldk csoportosan a kijarathoz

kisérik.

Délutani elfoglaltsagra a tanulok a foglalkozas kezdete el6tt legkorabban 10 perccel
elébb gyiilekezhetnek az udvaron, - rossz id6 esetén a folyoson. A foglalkozast tartd

pedagogus tligyel a tanulokra.
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16 A

Iskolan kiviili kirdnduldsok /osztaly, szakkor, uszasoktatas/ szervezésekor gylilekezés
az iskola épiiletében. Az utcan a tanulok a kisérd tanarok feliigyeletével szallhatnak a

jarmuvekbe.

A tanév els6 napjat megelézoen a tanuldk és az intézmény dolgozodi tliz- és

balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet alairdsukkal igazolnak.

tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvelladtds megSzervezéséért az iskola igazgatdja és tankonyvfelelOse a

felelds.

A tankonyvfelelos

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvkdlesonzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra vonatkoznak,

melyek az iskolai tankényvrendelési listan szerepelnek.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok a tankonyveket tanév elején az iskolatol kapjak
meg atvételi elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl juniusig tartd 1iddszakra.
A tobb tanéven keresztiil hasznalt tankonyveket az iskola annak a tanévnek a végéig

biztositja a tanulok szamara, ameddig a tanulonak tanulményai soran sziiksége van ra.

A tanulok az iskolatol kapott ingyenes tankonyv hasznalatara addig jogosultak, ameddig
a tanuloi jogviszonyuk iskolankban fennall. A tanuldi jogviszony megsziinésekor az

ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni az iskola konyvtéaraba.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
szlildnek az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az

el6zé években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-
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onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

A kovetkezd tanévben hasznalatra keriil¢ tankonyvekrdl, taneszk6zokrol, ruhédzati és
egyeb felszerelésekrol tajékoztatjuk a sziiloket a tanév végén (sziiloi értekezlet, vagy

irdsos tajékoztato).

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek grammokban
kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon, pl. hasznélt tankonyvvel
kivanja megoldani. A sziiléket tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szdndékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamos tanuldk orarendjét ugy
kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom

kg-ot ne haladhassa meg.

Iskolankban a nevel6-oktatd6 munka sordn a pedagdgusok csak olyan nyomtatott
taneszkozoket (tankonyv, munkafiizet, térkép, stb.) haszndlnak a tananyag
felhasznalasahoz, amelyeket a miniszter hivatalosan tankonyvvé nyilvanitott. A
nyomtatott taneszkdzokon til néhany tantargybdl egyéb eszkozokre is sziikkség van:

testnevelés, technika és tervezés, vizualis kultara.

A kotelezden eldirt taneszkdzokrdl a sziildket minden tanév eldtt, a megel6zd tanév
majusaban sziild1 értekezleten tdjékoztatjuk. A taneszkozok beszerzése a

tanévkezdésig a sziilok kotelezettsége.

A taneszk0zok kivalasztdsakor a szakmai munkakozosségek a kovetkezd

szempontokat veszik figyelembe:
- A taneszkdz feleljen meg az iskola helyi tantervének

- Azokat az eszkozoket kell elényben részesiteni, amelyek tobb tanéven

keresztiil hasznalhatok.
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- A taneszkozok hasznalataban az allandosagra toreksziink. Uj taneszkoz

hasznalatat csak az oktatas mindségét Iényegesen jobbitd esetben vezetiink be.

- A taneszkoz ara ne terhelje tulsagosan a csaladokat.

17 Az iskolai hagyomanyokkal kapcsolatos feladatok

17.1 Elet- és munkaformakat 6rzé hagyomanyok:

- Az iskolaban pedagogusként dolgozok kotelesek tigyeleti szolgalatot vallalni.

- Tanitdsi napokon a felsé tagozaton legaldbb 3- alsd tagozaton minden neveld

tigyeletesi szolgalatot 14t el.

- Ugyeletes feladatai: tanitas megkezdése el6tt fél doraval jelenik meg az iskoldban.

o Hatéroz a gyerekek gytilekezésérol, sorakozasardl, iigyel a csengetésre.
o Gondoskodik a tantermek szell6ztetésérol.

o Ellendrzi a tanitds végén a termek zarasat, sziinetekben feliigyel a gyerekekre,

kozottiik tartdézkodik, a tanuldi balesetrdl jelentést ad.

o Eldonti, hogy az 6rakozi sziinetekben hol tartdzkodjanak a tanulok. Esds és

havas 1d0 kivételével a tanuldk a szineteket az udvaron toltik.

- Rendezvényeken, linnepélyeken minden tantestiileti tag feliigyeletet vallal.

17.2 Unnepélyek, megemlékezések hagyomanyai

- A tanévet tanévnyitdval kezd;jiik az elsd tanitasi napon.

- Unnepélyes tanévzaroval fejezziik be. Ekkor elbucsuztatjuk a 8. osztalyos tanuldinkat.
A Dbucsuztatd linnepélyt az osztalyozo értekezletet kovetd pénteken tartjuk, ennek

megrendezése a 4. és 7. osztalyosok feladata
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- Unnepi miisorral vagy mas pedagogiailag hasznos modon emlékeziink meg 1956-0s

Forradalomrdl és az 1848-as Szabadsagharcrol.
- E napokra iskolankat fellobogdzzuk. Zasz16k kitételéért a gondnok a felelds.

- Gyermekek osztalylinnepélyen koszontik az édesanyakat egy tanitasi nap délutanjan.

(Osszekothetd egy sziiléi értekezlettel.)

- Junius elsé hetében pedagdégusnapon adjuk at a kitiintetéseket, dicséreteket,

jutalmakat.
- Gyermeknapon vidam, jatékos programot szerveziink iskolank tanuldinak.

- Kihivas napjan (mdjus utols6 szerddja) sportnapi programot szerveziink.

- Evente, ha a palyazati eszkozok lehetdvé teszik egy kozos iskolai kirandulason adunk

lehetdséget tanuldinknak a természet alaposabb megismerésére és megszerettetésére.

18 A szakmai munkakdzosségekre atruhazott neveldtestiileti feladatok

Szakmai munkako6zdsségeket lehet 1étrehozni az iskoldban dolgoz6 3 vagy annal tobb azonos

vagy rokon tantargyat tanit6 pedagogus kezdeményezésére.

18.1 Szakmai munkako6zosségek feladatai

- Javaslatot tesz a valaszthato helyi tantervek, modszerek hasznalatara.

- Részt vallal a korszerli pedagogiai eljarasok, modszerek megismerésében.

- Javaslatot tesz kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre.
- Javaslatot tesz fakultativ és tandran kiviili foglalkozasok programjaira.

- Segiti a palyakezdd kollegat szakmai kérdésekben.

- Versenyeket, vetélkedOket szervez, tanulokat felkésziti versenyekre, tovabbtanulasra.

- Tovabbképzések tapasztalatait egymas kozott megbeszélik.
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18.2 Szakmai munkak6zdsség-vezetok feladatai

- Osszeallitja a munkakdzosség éves tervét.
- Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat:
o Oralatogatasokat végez /ezeket elemzi, véleményezi;

o Iiranyitja a tanmenetek elkészitését /ezeket véleményezi, -elbterjeszti az

igazgatdjanak
- Szervezi a szakmai bemutatokat, el6adasokat.
- Segitséget nylijt a bemutatd o6rakhoz.
- Szervezi a tanulok tuddsanak mérését, azt 6sszegzi.
- Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleten.
- Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, fizetésemelésére.
- Javaslatot tesz a pedagdgus allasokra palyazo kivalasztasara.

- Szédmot ad a munkakdzosségben folyo feladatok elvégzésérdl. évente 2 alkalommal

(félévkor, év végén).

- A munkakozisség vezetdjét a tagok javaslata alapjan az igazgatd bizza meg

hatarozatlan idotartamra.

19 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

19.1 Az iskola létesitményei

19.1.1 Az iskola-épiilet és a benne elhelyezett létesitmények

- osztalytermek

- szertarak
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- ebédloként hasznalt tanterem

- talalo konyha

19.1.2 Az épiileten kiviili egységek

- udvarok

19.2 Az iskola létesitményeinek haszndlati rendje, felszerelése, miikodésével

kapcsolatos feladatok

- Az intézmény vezetdsége gondoskodik arr6l, hogy az iskola épiiletei, tornaterem és
udvar a tanulmanyi-, nevelési- és egészségvédelmi kdvetelményeknek mindenben

megfeleljen, az iskola helyiségeit és felszereléseit gazdasagosan hasznaljak.

- Az iskola bejaratat és tantermeit Magyarorszag cimerével ellatott cimtablaval kell

ellatni.

- Az osztalytermekben, szertdrakban a tanuldk csak a pedagdgusok feliigyelete mellett,

illetve engedélyével /feleldsségével tartozkodhatnak.

- A felszereléseket, miiszereket, szemléltetd eszkdzoket csak a szaktanarok személyes

iranyitasaval hasznalhatjak.
- A szaktantermeket lehetdleg a szakjellegiiknek megfelelden kell hasznalni.

- Az iskola rendjéért és tisztasagaért az igazgato, az osztalyok és szaktermek rendjéért

¢s tisztasagédért az osztalyfonokok és szaktanarok feleldsek.
- Az ebédld biztositja a gyermekek és tanarok kulturalt étkezését.
- A tornaterem hasznalatanal kiilondsen iigyelni kell:
o gyermekek felligyelet nélkiil nem sportolhatnak benne
o kiilonos gonddal kell zarni 6rak utan.

o gyermekek feliigyeletére az 6ltézékben.
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Az udvar rendjérdl az tigyeletes tanarok, illetéleg a napkozis és a tanuldszobat vezetok
gondoskodjanak. A tanuldk a tanitast megeldzéen itt varakoznak, a sziinetben vagy

délutani elfoglaltsagok alkalmaval itt tartézkodhatnak.
Az udvaron balesetveszélyes targyat elhelyezni tilos!

Az egyes szakleltarokért az igazgatd 4altal a tanév elején kijeldlt pedagdgusok

feleldsek:

o Gondoskodnak a szertar felszerelésének rendben tartdsarol, apolasarol, felelds

megorzesérol, a szertarak megfeleld fejlesztésérol.
o  Javaslatot tesznek a meglevd anyag és eszkdzok gyarapitasara, felajitasara.
o  Evente elvégzik a leltarozas teendait.

o A pedagdgus bevonhatja a tanulokat a szertarak gyarapitasanak, a hibas targyak

javitasanak munkalataiba.

o Az elhasznalodott szakleltari targyak selejtezésére a szertarért felelOs
pedagbgus tesz javaslatot, majd gondoskodik a selejtezés eldirasnak megfeleld

végrehajtasarol.
A fénymasolot csak iskolai célra lehet hasznalni!

Magancélra 6t példanyt az intézmény dolgozoi alkalmanként maésolhatnak, elézetes

igazgatoi engedéllyel.
Az iskolaban gyerekek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

A tanodran kiviili foglalkozasok €s programok megkezdése eldtt 15 perccel az érintett

pedagdgus gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.
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19.3 Az iskola helyiségeinek atengedése

- Az iskolai helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az nem zavarja a
rendeltetésszerli miikodését. E feltétel mellett egyes esetekben 4t kell, mas esetekben

at lehet engedni.
- Az iskolat at kell engedni: orszaggytilési, onkormanyzati valasztasokra.
- A helyiségeket at lehet engedni:

o kozérdekli célokra (pl. véradds) olyan szervnek, amelynek nem all

rendelkezésre mas megfeleld helyiség.
o tanfolyamok, rendezvények megtartasara.

o Politikai partok és politikai szervezetek az iskola helyiségeit nem

hasznalhatjak.

- Az iskola helyiségeit nyari hasznalatra is at lehet adni (pl. cseretaborozas).

20 Belépés €s bent tartozkodas rendje

- Az iskoldban csak az iskola tanulo6i €s dolgozoi tartézkodhatnak.

- A tanulok reggel 7%° — 7% —ig gyiilekeznek az iskola udvaran, esds, havas iddben az

osztalytermiik el6tti folyoson.

- A délutani foglalkozasokat megel6z6 15 percben az udvaron, rossz id6 esetén a

folyoson gytilekeznek a foglalkozast vezetd pedagogus feliigyelete mellett.

- A tanul6k a foglalkozas végeztével a pedagogus kiséretében elhagyjak az iskolat €s ott

tovabb nem tartézkodhatnak.

- Az utolsd tandra utan, napkozis és tanuldszobai foglalkozas végeztével, illetve mas
délutani foglalkozast kovetéen a pedagogusok kikisérik a tanuldkat a fokijarathoz

feliigyelve a hazaindulasukat.
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- Sziilok gyermekeiket a fobejaratig kisérhetik, illetve ott varhatjak dket.

- Idegenek (sziilok, iskoldaban tigyeiket intézd felndttek) csak a portds kiséretével

mehetnek a tandri szobaig, illetve az iskolatitkarig.

- Az iskola tovabbi helyiségeiben — folyosdkon, udvaron, tantermekben, tornateremben -

sziilok és idegenek nem tartozkodhatnak.

- Egyes iskolai rendezvényeken sziilok ¢és hozzatartozkodok tartézkodhatnak az

iskolaban. Ilyenek:
o Farsang,
o  Anyak napja,
o  Kardcsonyvard
o Ballagas,
o  Nyilt tanitasi nap,
o Iskolavaro,

O  Evnyit6

21 Rendkiviili esemény esetén sziikseéges teendOk

- Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
- Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
o a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atiz,

o a robbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozoOlni az iskola igazgatdjaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o  aziskolaigazgatdja,
o  aziskola igazgatohelyettesei.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o  azintézmény fenntartojat,
o  tlz esetén a tlizoltdsagot,
o robbantéssal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csongetésekkel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado

terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

o Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo

gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
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elhagyasaban segiteni kell!

o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa

eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

- Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
éptilet kitiritésével egyidejlileg — felel6és dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

o  akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o  akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
o  avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o  azels6segélynyujtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

- Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
o a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
o a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
o az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
o a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
o az ¢plletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, €letkorardl,
o az éptlet kitiritésérol.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
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eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja és

tanuloja koteles betartani!

- A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

- A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv”

tartalmazza.

- A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelos.

- Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola igazgatdja a felelds.

- A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozojara

kételezd érvénytiek.

- A tlizriad6 tervet a tanari szobéaban kell elhelyezni.

21.1 Bombariadd

- Bombariadot rendelhet el sziikség esetén az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese,

hidnyzasuk esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési sorrend szerinti

pedagogus.

- Bombariadot hosszantartd szakaszos csengetéssel kell jelezni — szilikség esetén —

hangos kialtassal.

- Elrendelt bombariado6 esetén a tanulok tanszereiket tdskaikba téve, azt magukkal vive a
tlzriadonak megfeleld Gtvonalon elhagyjak az iskolat és a HOsok Terére vonulnak
tanaraik vezetésével, varva a tovabbi utasitast. Ertesiteni kell a Dunatjvarosi

Tankertileti Kézpontot és a Renddrséget.
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22 Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

- Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton

eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

- Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd -elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei vagy iskolatitkara végezheti el.

Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

- Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell

végezni a virusellenérzést és virusirtast.

- Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus

alairassal ellatott elektronikus irat.)

- Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén elektronikus iton meg
kell 6rizni. Az iskolatitkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokr6l havonta

biztonsagi mentést kell késziteni.

- Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

- Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

23 Az iskola vezetd beosztasu dolgozoinak helyettesitési rendje

Az iskola igazgatdjanak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az iskola vezetését altalanos
igazgatohelyettese, latja el teljes korii jogosultsdggal, azaz:
- képviseleti és alairasi joggal,
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- az iskola szakmai és pénziigyi vezetésének jogaval.

Az igazgato és az altalanos helyettese egyiittes tavolléte esetén az iskola vezetését az szakmai

igazgatohelyettes latja el teljes korti jogosultsaggal, azaz:
- képviseleti és alairasi joggal,
- az iskola szakmai és pénziigyi vezetésének jogaval.

Az igazgatd és mindkét helyettesének hidnyzéasa esetén az iskola szakmai vezetését az alsé

tagozatos munkakodzosség vezetdje latja el.

24 A mindennapi testedzeés formai

Iskolank a torvényes eldirasnak megfeleléen biztositja a tanulok szdméara a mindennapos

testedzés lehetdségét.

Ennek szinterei a kovetkezok:

24.1 Alsé6 tagozaton

- testnevelés orak 5 ora/hét,

24.2 Felso tagozaton

- testnevelés orak 5 ora/hét,
- sportkdri foglalkozasok.

Ezeket a foglalkozéasokat igy kell megszervezniink, hogy minden nap legyen lehetdsége

tanuldinknak a szervezett testmozgdsra.
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25 Az egyeb (tanoran kiviili) foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:
- napkdzi otthon,
- tanuldszoba,
- szakkorok,
- iskolai sportkori foglalkozasok,
- felzarkoztatd foglalkoztatasok,
- egyéni foglalkozasok,
- tehetséggondozé foglalkoztatasok,

- tovabbtanulésra elokészitd foglalkozasok.

25.1 A napkozi mitkdodésére vonatkozo altaldnos szabalyok

- A napkozibe torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miikddeési

szabalyzat eldirasai alapjan.

- A napkozi miikddésének rendjét a napkozis neveld allapitja meg a szervezeti és
miikodési szabalyzat elGirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A

napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

- A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés

hianyaban — az eltavozasra az igazgaté vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

252 A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos

szabalyok
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A tanoran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki,
részvételiikk a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mitkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a

nevel6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivilli foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az

is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢s kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a

felel6sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozésra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részeslilnek. A napkozibe nem jard tanulok szdméra — igény

esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktato végzi.
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26 Adatkezelési szabalyzat

- Az intézménylinkben folyé adatkezelésnek ¢s adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXIL torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torveny eldirasainak.

- Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudoméanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola
igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett

tanulo sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

- Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldsédval az intézmény egyes dolgozoéit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett modon.

- Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakdri

leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
o iskolatitkar.

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjisag védelmi felelds.
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Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozék a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar.

b)az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény vezetdje

tovabbithatja.

A tanulok adatait a koznevelési torvény daltal engedélyezett esetekben

tovabbithatja:

a fenntart6, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, a kozigazgatisi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,

a KIR mikdodtetdje, a sziild részére az intézmény vezetdje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
iffisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €s
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ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a szild részére az

iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai

szakszolgalat intézményei, a sziil6 részére az osztalyfénok;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a szild részére a gyermek- és

ifjisagvédelmi felelds;
a tankonyvforgalmazd részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd

a felel6s.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

27 A Szervezeti ¢s Mlkodesi Szabalyzat jovahagyasa ¢és elfogadasa

A Sarkeresztari Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai didk-

onkormanyzat a 2024. év szeptember ho 15. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta.

A Sarkeresztiri Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatt az iskolai sziildi

szervezet a 2024. év szeptember ho 16. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta.
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A Sarkereszturi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntartora

tobbletkotelezettséget nem harit.

A Sarkereszthri Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet a 2024.

év szeptember hé 20. napjan tartott {ilésén elfogadta.

Kelt: Sarkeresztar, 2024.szeptember 20.

igazgatd

80



28 Mellékletek
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28.1 Szaktanari / tanitoi munkakori leiras

Sarkereszturi Altalanos Iskola
8125 Sarkeresztur, Kossuth u. 64.
Tel/fax: 25/509-220

e-mail:sarkeresztur@dutk.hu

Pedagégusok munkakori leirasa a Sarkeresztiri Altalanos Iskoliaban

Munkahely: Sarkeresztiri Altalanos Iskola

Munkakdr: pedagogus FEOR szam:
Munkavégzés helyszine: Sarkeresztiiri Altalanos Iskola
Munkaidd / munkarend: 40 o6ra (részben kotetlen)

Pedago6gusok felettesének megnevezése: igazgato

Munkéjat a rd vonatkozd torvények, illetve munkaltatdjanak és kozvetlen felettesének

megbizasa alapjan latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kotdtt munkaidd a neveléssel-oktatassal lekotott ordk a TTF
alapjan orarend szerint, az e feletti rész kotetlen munkaidonek szadmit a heti munkaiddkeret

alapjan.

Pedagogus jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény ideillé paragrafusa
tartalmazza.

A pedagogus jogai tobbek kozott:

- Neveld-oktatdo munkéjat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.
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- A szakmai munkak6zosségi véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott

tankonyveket, taneszkdzoket, tanulmanyi segédleteket.

A pedagogus kotelessége kiilonosen:

A tanulok testi épségének megovasa,

Kozremiikodik a gyermeki €s ifjusagi feladatok ellatasaban,

T4ajékoztatja a sziiloket gyermekiik nevelésével, oktatasaval kapcsolatban: E-Krétan
keresztiil, csaladlatogatas alkalmaval, fogadooran, illetve évente kétszer (év elején és
félévkor) sziildi értekezleteken,

Tanulok, sziildk emberi méltdsagat tiszteletben tartja,

Nevel6testiilet munkajaban aktivan részt vesz (megbeszéléseken, értekezleteken),
Intézményi dokumentumok készitésében szerepet vallal,

Jogszabalyban meghatarozott idokozonként tovabbképzésben részt vesz.

Feladatai a kovetkezok:

A mindenkori tantargyfelosztdsnak megfelelden végzi a szakirdnya végzettségének
megfeleld iskolai osztaly vezetését.

A pedagbgus az igazgatd megbizéasa alapjan szertarvezetést, munkakozdsség-vezetést
¢€s egy¢eb iskolai megbizast 14t el.

A pedagbégus az oOrakozi szlinetben a tanulok feliigyeletével és a kovetkezd tanora
elokeszitésével 0sszefiiggd feladatokat latja el.

- Az orakdzi ligyelet beosztasat az iskola igazgatdja vagy megbizottja késziti el és a
tanari szobaba, kihelyezi. Az ligyeleti munka minden mas iskolai tevékenységet
megel6z, 4 nem ruhdzhatd. A tanitds kezdése eldtt legalabb fél oraval koteles
elfoglalni a helyét. Iskolank pedagogusai az iskolai és az altala szervezett programok

elétt 15 perccel gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.

rer o r

ellatja a neveld és oktaté munkaval osszefiiggé feladatokat. Igy:

Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezeés, ellendrzés, értékelés),
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- Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik,

- Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos

kiegészitéssel tobb éven athasznalhatja,

- Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet tanév elején és

ellendrzéskor kérésre be kell mutatnia,
- Tanév elején feltolti a KRETA-ba a tanmenetet,
- A tanmenectet minden pedagdgus koteles év végén atadni a MKV-nek,
- Ertékeli a tanulok teljesitményét, havonta legalabb egy érdemjeggyel,

- A hazi feladatot rendszeresen ellendrzi és javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik

egyiitt értékeli,
- A tanuldk fiizeteit rendszeresen ellendrzi és lattamozza,
- Téavollétekor a tananyagot helyettesének leadja, vagy eljuttatja,
- Ev elején gondoskodik a tanterem megfeleld diszitésérél, dekoralasardl,

- A taneszkozoket a tanév elején a leltarbdl atveszi, majd a tanév végén elszdmol vele.

Az atvett eszkozokért felelosséget vallal,

- Az utolso 6ra utan figyel arra, hogy a tanterem takaritasra alkalmas legyen (felszerelés

elpakolésa, székek felrakdsa, szemét Gsszegyljtése).

. A neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kovetkezo feladatokat latja el:

- foglakozésok, tanitasi orak el0készitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis-és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli OnszervezOdésének segitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
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elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjasagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora részvétel,
munkak6zosség vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonb6z6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazasa esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,

tanulmanyi kirandulas,

tanoranak nem mindsiild tanuloi feliigyelet beosztas alapjan.

Sarkeresztur, ........ €V i ho ........nap

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
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28.2 Iskolatitkar

Sarkereszturi Altalanos Iskola
8125 Sarkeresztur, Kossuth u. 64.
Tel/fax: 25/509-220

e-mail: sarkeresztur@dutk.hu

Iskolatitkar

munkakori leirasa

Munkahely: Sarkeresztiri Altalanos Iskola

Munkakor: iskolatitkar FEOR szam:

Munkavégzés helyszine: Sarkeresztiri Altalanos Iskola titkarsag (Kossuth u.64.)
Munkaidd: 8 ora, 8 - 16 oraig, amelybe beletartozik a 20 perces ebédsziinet,
Felettese: igazgato

Alapvet0 feleldsségek és feladatok

1. Feladata az irattarozas, postazas, az irattar rendben tartasa, megorzése.

2. Vezeti a tanuldi és alkalmazotti KIR nyilvantartast, az iskolavaltoztatassal kapcsolatos
adminisztraciot.

3. Az iskola részére szovegszerkesztést végez.

4. Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

5. Munkatigyi feladatai részeként:

- 1y felvétel esetén elOkésziti — az igazgatdval torténd elézetes egyeztetés utan — a
jogviszony létesitéséhez sziikséges dokumentumokat, azokat eljuttatja a Tankeriilet
személyiigyi referenséhez,

- munkaviszony megsziintetésekor — az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden —

elkésziti a megfeleld dokumentumokat és tovabbitja a Tankeriilethez.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

Osszesiti az intézményhez érkezd szamlékat, iratokat, arajanlatokat, stb. és megfeleld
adminisztraciot kovetden tovabbitja a Tankertilethez.

Folyamatos kimutatast készit a tavolléti adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, stb., majd ezeket megkiildi a Tankeriilethez és
a bérszamfejtonek.

Gondoskodik a bejard dolgozok munkéba jarassal kapcsolatos havonkénti elszdmolasarol.
Az iskolavezetés altal meghatarozott mdédon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tdjékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében

Az E-Tanker-hez kapcsolodo feladatok egyeztetése az igazgatdval és fenntartoval.
Elvégzi, segiti az els6 osztalyba iratkozashoz kapcsolodo teenddket.

Intézi a didkigazolvany megrendelést és az ideiglenes didkigazolvanyok kiadésat.

Segiti a leltarozasi és selejtezési munkat.

Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten kapcsolédd kellékek
nyilvéantartasaban.

Nyilvantartast vezet a tisztitoszerekrdl és sziikség szerint kiadja a takaritd személyzetnek
hasznalatra.

JegyzOkonyvet vezet az iskolai értekezletekrdl, hatarozatokrol, stb.

Nyilvantartast vezet a technikai dolgozok érkezésérol.
A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddésével szorosan

Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezének ismerem el, 1 példanyt atvettem.

Sarkeresztur, ........ €V e ho ........ nap

igazgato iskolatitkar
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28.3 Pedagogiai asszisztens

Sarkereszturi Altalanos Iskola
8125 Sarkeresztur, Kossuth u. 64.
Tel/fax: 25/509-220

e-mail:sarkeresztur@dutk.hu

Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa

Munkahely: Sarkeresztiri Altalanos Iskola

Munkakdr: pedagdgiai asszisztens FEOR szam:
Munkavégzés helyszine: Sarkeresztiiri Altalanos Iskola
Munkaid6 / munkarend: 8 ora

Felettesének megnevezése: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkateriilet leirasa

A pedagogiai asszisztens az alsofoki nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazhato
kozépfoki szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatoja, illetve az
osztalyfonok vagy specialis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitdsa alapjan a nem

felsdoktatasi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa.
Munkaideje 8 — 16 oraig tart, a heti munkaidd beosztas szerint.
Szakmai kovetelmények

A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozponti szemlélet, a tolerancia, az
empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges

fejlodéséhez. Rendelkezzen megfeleld kommunikacids €s kooperacios készséggel.
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A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo legfontosabb feladatcsoportok €s feladatok:

Bekapcsolodas a tanitds-tanulds folyamataba a pedagdgus iranyitasaval eldsegiti a gyermek

iskolai szocializacigjat,

- biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot,

- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

- kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

- kozvetlenill segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

- biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

- részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek

- a gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban,

- segiti az elsO osztalyban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokésok megszilarditasat,

- sziikség esetén segiti a takaritok munkajat.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

- tervezi, illetve dnalldan vezet kiilonbozd szabadidds tevékenységeket a pedagdgus
munkajat segitve.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban

- részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld ~munkdjadnak irdnyitdsdban, a
kornyezetvédelmi €s kdrnyezetgondozasi munkakban,
- segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

89



Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi
1d6 megkezdéséig, valamint gyiilekezési 1d6 alatt,

- atanitasi orak szilinetében segiti a pedagdgust, illetve onalldan latja el az tigyeleti
tevékenységet,

- részt vesz az ebédeltetésben.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

- kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokban,
- segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevel6sziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),
- segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracidos munkak:

- segit az osztalyfénoknek az adminisztracios munkak elvégzésében,

- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Sarkeresztlr, ....... év ....ccooeeeen. ho ........... nap

1gazgato koznevelésben foglalkoztatott
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28.4 Segitdé munkatars

Sarkereszturi Altalanos Iskola
8125 Sarkeresztur, Kossuth u. 64.
Tel/fax: 25/509-220

e-mail:sarkeresztur@dutk.hu

Segitéo munkatars

munkakori leirasa

Munkahely: Sarkeresztiri Altalanos Iskola

Munkakor: segitd munkatars FEOR szam:
Munkavégzés helyszine: Sarkereszturi Altaldnos Iskola
Munkaidd / munkarend: 8 6ra

Felettesének megnevezése: igazgato, igazgatdhelyettesek

A munkateriilet leirasa

A segit6 munkatars az alsofokl nevelési-oktatasi intézmény 1. évfolyaméan alkalmazhato
legalabb alapfoki végzettséggel bird sarkeresztri lakos. Tevékenységébe tartozik az
intézmény igazgatoja, illetve az osztalyfénok vagy specialis feladatokkal megbizott pedagdgus

utasitasa alapjan a feladatok ellatasa.
Munkaideje 8 — 16 6raig tart, a heti munkaid6 beosztas szerint.

Szakmai kovetelmények
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A segit6 munkatars munkajat hassa at a gyermekkozpont szemlélet, a tolerancia, az empatia.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzd annak egészséges fejlodéséhez.

Rendelkezzen megfelel6 kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolodas a tanitds-tanulds folyamataba a pedagdgus iranyitasaval eldsegiti a gyermek

iskolai szocializacigjat,

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkodzoket,

részt vesz az intézmény (osztalyokat) ¢érintd események rendezésében,

levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek

a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban,

segiti az elsé osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat,

sziikség esetén segiti a takaritok munkéjat.

Részvétel a gyermekmunkdk iranyitdsaban

részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld munkajanak irdnyitdsaban, a
kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkakban,

segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
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- segiti a pedagogust a sétak, kirdnduldsok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségiigyi
események lebonyolitasaban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi
1d6 megkezdéséig, valamint gylilekezési id6 alatt,

- a tanitasi ordk sziinetében segiti a pedagogust, illetve onalloan latja el az ligyeleti
tevékenységet,

- részt vesz az ebédeltetésben.

Sarkeresztlr, ........ év ....ccooeen. ho ........... nap

igazgatd munkavallalo
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28.5 Karbantarto

Sarkereszturi Altalanos Iskola
8125 Sarkeresztur, Kossuth u. 64.

Tel/fax: 25/509-220

e-mail:sarkeresztur@dutk.hu

Karbantarto

munkakori leirasa

Munkahely: Sarkeresztiri Altalanos Iskola
Munkakor: karbantart6  FEOR szam:
Munkavégzés helyszine: 8125 Sarkeresztar, Kossuth u.64.
8125 Sarkeresztar, Hosok tere 8.
Munkaidd: 8 ora, 7-15 6raig, amelybe beletartozik a 20 perces ebédsziinet.
Felettese: igazgato

A Sarkeresztiri Altalanos Iskola karbantartoja a kovetkezé munkakori leiras szerint koteles
végezni munkajat:

7,00 orakor koteles munkaképes allapotban munkara jelentkezni. A munkaidd magaban
foglalja a 20 perces ebédsziinetet 12,00 - 12,20 kozott.

Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a MTV ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Feladatai:

mindennapi feladatai soran koteles az épiiletek alapveté karbantartasi munkalatait
elvégezni,

tanitasi orak utan ellendrizni a tantermek, folyosok és tornaterem allapotat (ajtok, ablakok,
székek, padok, vilagitds, zarak, dekoracid, stb.), hiba észlelése esetén elvégzi azok
javitasat,

munkdja sordn elsdrendli feladatanak tekinti a baleset- és tlizveszélyes lehetdségek
felszamolasat, kijavitasat,

naponta ellendrzi a tantermek, folyosok és kiszolgald helyiségek elektromos vilagitasanak
megfeleldségét, potolja a konnektorok hidnyz6 vakdugoit, attekinti az elektromos
eszk6zok mukodését érintésvédelmi, a miipadlokat balesetvédelmi szempontbol,

a pedagogusok igénye szerint segit a tantermek és folyosok dekoracidinak elkészitésében
¢s kihelyezésében,

flitési idészakban biztositja az iskola épiileteinek biztonsagos ¢s gazdasagos fiitését,
feligyeli a flitési rendszer (kazén, radiatorok, stb.) allapotat, ellendrzi a tantermek
hémérsékletét, sziikség esetén azonnal elvégzi a sziikséges javitdsokat,

elvégzi az iskolaudvarok és az iskoldhoz tartozo arkok fiinyirasat,

télen tanitas elkezdése eldtt biztositja a jardak és az iskolaudvarok homentesitését, s6zasat,
iskolai iinnepségeken kezeli a gondjaira bizott hangtechnikai eszkdzoket,

iskolai szilinetekben elvégzi a nagyobb karbantartasi munkdkat, amellyel az iskola vezetdje
vagy helyettese bizza meg,

munkavégzéséhez sziikséges szerszamokat rendeltetésszerlien hasznélja, gondoskodik
biztonsagos tarolasukrol, tisztitasukrol,

a karbantartasi munkalatok iitemének megfelelden elkésziti az anyagsziikségletet és atadja
az iskola vezetdjének,

felel a mithely és az elektromos szoba rendeltetésszer(i hasznalataért, tisztasagaért,

ha a meghibasodas kijavitasahoz kiilsé segitségre van sziikség, akkor azonnal értesiti az
iskola vezetdjét,

koteles az iskola vagyonat kezelni, arra vigyazni,

munkaidején belil — kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje vagy helyettese megbizza,

az intézmény nyitasat és zarasat az iskola nyitasarol és zarasarol szolo igazgatdi utasitas
szerint végzi.

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el, 1 példanyt atvettem.

Sarkeresztur, ........ €V i ho ........nap

igazgato dolgoz6
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28.6 Portas

Sarkereszturi Altalanos Iskola
8125 Sarkeresztur, Kossuth u. 64.
Tel/fax: 25/509-220

e-mail:sarkeresztur@dutk.hu

TAKARITO - PORTAS
munkakori leirasa
Munkahely: Sarkeresztiri Altalanos Iskola
Munkakor: takarité-portds ~ FEOR szam:
Munkavégzés helyszine: 8125 Sarkeresztir, Hosok tere 8.
Munkaidd: 8 ora, 8-16 6raig, amelybe beletartozik a 20 perces ebédsziinet.

Felettese: igazgato

A Sarkereszturi Altalanos Iskola takarito-portasanak munkakéri kételességei:

- Napi rendszeres feladata: HOsok tere 8.sz. alatti iskolaépiilet tantermeinek, folyosdinak,
szanitereinek, udvaranak tisztantartasa.
A padl6o felmosasa, padokbol a szemét kitakaritdsa, szeméttartokat naponta {iriti.
Kézmosok surolasa, tablatisztitas csak tiszta vizzel. A szaniterek kitakaritasa,

fertétlenitése, folyosd felmosasa, portorlés.

- Esetenkénti (téli, tavaszi €és nyari szilinet) feladatai: ablaktisztitas, fliggdbnymosas és butor
lemosasa, pokhalozas.
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- A tavaszi és nyari sziinetben nagytakaritast végez az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiitt
az igazgatd utasitdsa szerint.

- A hibékat, javitanivalokat az igazgatonak jelenti, a karbantartéi flizetbe bevezetni.

- Munkahelyén koteles pontosan, 7,45 perckor megjelenni és 8 orakor munkaképes
allapotban lenni. Munkajat Ggy végezni, hogy az iskolaépiiletben mindig rend legyen.

- Délutdn folyaman az iskola udvardban és kornyékén a szemetet 0sszeszedi. A falevelet
Osszel folyamatosan sepri.

- Tavasztol 6szig 2-3 hetente kdzOsen az iskola elotti kis kertet megkapalja.

- Koteles betartani a munkavédelmi és tlzvédelmi eldirasokat, a munka- és tlizvédelmi

oktatason hallottakat, valamint a tlizrendészeti hazirendet.

Munkaidején beliil — kiilon utasitdsra — elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az

intézmény igazgatoja vagy annak helyettese megbizza.

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOnek ismerem el, 1 példanyt atvettem.

Sarkeresztur, ........ €V e ho ........nap

1gazgato dolgozé
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28.7 Takarito

Sarkereszturi Altalanos Iskola
8125 Sarkeresztur, Kossuth u. 64.
Tel/fax: 25/509-220

e-mail:sarkeresztur@dutk.hu

Takaritok
munkakori leirasa

Munkahely: Sarkeresztiri Altalanos Iskola

Munkak®or: takarito FEOR szam:

Munkavégzés helyszine: 8125 Sarkeresztar, Kossuth u.64.

Munkaidd: 8 o6ra, 9-17 6rdig, amelybe beletartozik a 20 perces ebédsziinet.
Felettese: igazgato

A Sarkeresztiri Altalanos Iskola takaritojanak munkakori kotelességei:

- Napi rendszeres feladata: Kossuth u. 64. sz. alatti iskolaépiilet tantermeinek, folyosoinak,
szanitereinek, udvaranak, konténereinek, tornatermének, szertarainak, 0ltd6zdinek
tisztantartasa.

A padlo6 felmosésa, padokbol a szemét kitakaritasa, szeméttartokat napi liritése. Kézmosok
surolasa, tablatisztitds csak tiszta vizzel. A szaniterek kitakaritasa, ferttlenitése, folyoso
felmosdasa, portorlés.

- Esetenkénti (téli, tavaszi és nyari sziinet) feladatai: ablaktisztitas, fliggdnymosas, lambéria
¢s butor lemosasa, pokhalozas.

- A tavaszi és nyari szlinetben nagytakaritast végez az intézmény tobbi dolgozojaval egyiitt
az igazgatd utasitasa szerint.

- A hibékat, javitanivalokat az igazgatonak jelenti, a karbantartoi fiizetbe bevezeti.

- Munkahelyén koteles pontosan, 8,45 perckor megjelenni és 9 oOrakor munkaképes
allapotban lenni. Munk4djat tigy végezni, hogy a red esd iskolarészen mindig rend legyen.

- Délutan folyaman az iskola udvardban és kornyékén a szemetet 0sszeszedi. A falevelet
Osszel folyamatosan sepri.

- Tavasztol 0szig 2-3 hetente az iskola el6tti kiskertet megkapalja.

- Koteles betartani a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasokat, a munka- és tizvédelmi oktatason
hallottakat, valamint a tlizrendészeti hazirendet.
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Munkaidején beliil — kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény igazgatoja vagy annak helyettese megbizza.

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el, 1 példanyt atvettem.

Sarkeresztur, ........ €V e ho ........ nap

igazgatd dolgoz6
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