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1. BEVEZETES

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Pest varmegye
Fenntarto6 tankeriileti kozpont megnevezése: Ceglédi Tankertileti K6zpont (2700 Cegléd, Malom tér 3.)
OM azonosito: 037301

CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi
szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

Megnevezései
1.1.Hivatalos neve: Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola
1.2.1degen nyelvii nevei: Tancsics Mihaly Grunnskole Tancsics Mihaly Grundschule

Tancsics Mihaly Primary School
Feladatellatasi helyei

1.3.Székhely: 2700 Cegléd, Eotvos tér 8.
1.3.1. telephelye: 2700 Cegléd, Kiils6-Budai ut 2.
1.3.2. telephelye: 2700 Cegléd, Népkor utca 1.
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1.3.3. telephelye: 2700 Cegléd, Selyem utca 1.
Alapito és a fenntartd neve és székhelye
1.4.Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1.5. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
1.6. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
1.7.Fenntarté neve: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
1.8.Fenntarto székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

2. Tipusa:

altalanos iskola

OM azonosito: 037301

3. Koznevelési alapfeladatai

3.1.2700 Cegléd, Edtvis ter 8.

3.1.1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

3.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 800 f6)

3.1.1.2. als6 tagozat, fels6 tagozat

3.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

3.1.1.4.

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényi

gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 33 f6)

3.1.1.5. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.

3.1.6.

egész napos iskola
egyéb foglalkozasok: napkozi
iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat  tornaterem,
megallapodas alapjan

a testnevelésorak keretében megvalositott Uszasoktatas modja:
megallapodas alapjan

3.2.2700 Cegléd, Kiilsé-Budai it 2.

3.2.1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

3.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 191 f6)

3.2.1.2. also tagozat, felsé tagozat
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3.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

3.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényil
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral klizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 60 f6)

3.2.2. egész napos iskola

3.2.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi

3.3.2700 Cegléd, Népkor utca 1.

3.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
3.3.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 270 f6)
3.3.1.2. als6 tagozat
3.3.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

3.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényill
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 49 f6)

3.3.1.5. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

3.3.2. egész napos iskola

3.3.3. egyéb foglalkozasok: napkdozi

3.3.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

3.3.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

3.3.6.a testnevelésorak keretében megvalositott Uiszadsoktatds modja:  egylittmikodésben,
megallapodas alapjan

3.4.2700 Cegléd, Selyem utca 1.

3.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
3.4.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 120 £6)
3.4.1.2. als6 tagozat
3.4.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

3.4.1.4.a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 2 {6)

3.4.1.5. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)
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3.4.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi

3.4.3. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

34.4.a testnevelésorak keretében megvalositott Uszasoktatas
megallapodas alapjan

modja:

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

2700 Cegléd, Edtvis ter 8.

3.5.2700 Cegléd, Kiilsé-Budai ut 2.

3.6.2700 Cegléd, Népkér utca 1.

74.

3.4.5. Helyrajzi szama:

3.4.6. Hasznos alapteriilete:

3.4.7. Intézmény jogkore:

3.4.8. Fenntart6 jogkore:

3.5.1. Helyrajzi szama:

3.5.2. Hasznos alapteriilete:

3.5.3. Intézmény jogkore:

3.5.4. Fenntartd jogkdre:

3.6.1. Helyrajzi szama:

3.6.2. Hasznos alapteriilete:

3.6.3. Intézmény jogkore:

3.6.4. Fenntart6 jogkore:

2700 Cegléd, Selyem utca 1.

7.4.1. Helyrajzi szama:

7.4.2. Hasznos alapteriilete:

7.4.3. Intézmény jogkore:

7.4.4. Fenntart6 jogkore:

265
5686 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog

9140
9241 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog

58
2574 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog

247
465 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog

4. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: CEGLEDITAncsics Mihaly Altalinos Iskola

AZ INTEZMENY SZEKHELYE, CIME: 2700 Cegléd, Eotvos tér 8.

Tel.:  311-731, 500-366
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Fax:  500-350

Igazgato: 321-488

E-mail: info@tancsics-cegled.hu
AZ INTEZMENY TELEPHELYEI: 2700 Cegléd, Népkor u. 1

Tel.: 310-849

2700 Cegléd, Selyemu. 1.

Budai Uti Telephely

2738 Cegléd, Kiils6-Budai ut 2.
Tel.: 310-849
Integralas éve: 2007

AZ INTEZMENY VEZETOJE: a fenntart6 altal kinevzett igazgato.

AZ INTEZMENY JOGALLASA: A Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkezo egysége

AZ INTEZMENY FENNTARTOJA! CEGLEDI TANKERULETI KOZPONT
2700 Cegléd, Malom tér 1.
AZ ALAPITO OKIRAT SZAMA, KELTE: 136/2015.

Budapest, 2023. szeptember 5. oktober 15.

AZ INTEZMENY ALAPITASANAK EVE: 1869 — Allami Polgari Leany- és Fitiiskola

1945 — Téncsics Mihaly Altalanos Iskola
2007 — Téncsics Mihély Altalanos Iskola és Ovoda
20013 _ Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI (2008 TEAOR BESOROLAS: 852010):

AZ INTEZMENY SZAMLASZAMA: 10032000-00330699-00000000
AZ INTEZMENY ADOHATOSAGI AZONOSITO SZAMA: 15799658-2-41

AZ INTEZMENY KSH AZONOSITOJA: 15799658-841231202

AZ INTEZMENY OM AZONOSITO SZAMA.: 037301

AZ INTEZMENY SZAKMAI NTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAL:

EEBBE

Szakmai alapdokumentumAlapit6 okirat
Pedagogiai program, helyi tanterv
Hazirend

Eves munkaterv

Jelen SZMSZ és mellékletei
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Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény miitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ/ hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

Célja, hogy meghatarozza az intézmény / szervezet / szamara a struktira és a miikodés alapvetd iranyelveit és
rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:

e a szervezeti felépitését

o a miikodés kdzben megvaldsitandd rendezettséget,

o az alkalmazottak szamara kdvetendé magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.

Az intézmény jogszeri mukodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mikodésének garantilasa, a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatsa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet
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2. diakonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

117120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA

SZMSZ
2024.

1.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

o)
IGAZGATO
Technikai
dolgozdk: Titkarsag
karbantartok,
takaritok,
Intézményi
Sz(l6i
Szervezet Rendszergazda
\ 4
|gazgatohelyette Igazgatohelyettes |gazgatohelyettes
s ,
Budai Uti Telephely Felsd tagozat
Alsé tagozat
| |
Munkakozdsség Munkakoz6sség Munkakdzosség
Als6 tagozat Budai Uti Human,Real,Idegen
Napkézi Telephely nyelv, Testnevelés
NEVELOTESTULET

pedagogusok,gydgypedagdgus, pedagogiai asszisztensek, gyogypedagdgiai

asszisztens
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121, A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii és
torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziiloi kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testiilet havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban négy munkakoézosség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Neveld-oktatéo munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda

e Pedagobgiai asszisztens

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek
létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokl végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd ntézményvezet6 bizza meg 6téves id6tartamra.

Sziil6i kozosség
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Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet mikodik. Az
osztalyszintli sziiléi kdzosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziiloi szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkddik. Osszetételét a Nkt.
73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatisa
mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcesolattartasért az iskola
igazgatoja felelGs. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

14.4.2.1.1. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetbk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;

e az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkako6zosség-vezetdkkel torténdé munkamegbeszélések tutjan;

e az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak ko6zos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanitd tandrok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormdnyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a
tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytiilések, évfolyamgytilések, diakkozgytilés
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a DOK tisztségviselin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziil6kkel valé kapesolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanul6i csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziildi kozdsséggel €s a sziiloi
valasztmannyal.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagogusok
munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart.

A szbbeli tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatasa a sziil6i értekezleten, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan (szoban, illetve
a tajékoztato flizeten, e-Krétan keresztiil irdsban) tajékoztatjak.

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az iskola igazgatdja és
az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e az iskola igazgatdja legalabb félévente egyszer az Intézményi Sziil6i Szervezet valasztmanyi ilésén vagy az
iskolai szintli sziil6i értekezleten, az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziil6i értekezletein.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok szul6i k6zéssége szamara az intézmény tanévenként legalabb kétszer a munkatervben rogzitett
idépontu, rendes szuldi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. Rendkivili szUl6i értekezletet hivhat 6ssze
az igazgatd,ntézményvezet, az osztalyfénok és a szlldi szervezet a kdz6sség problémainak megoldasara.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

A szeptemberi szUl6i értekezleten a szll6k értesliinek a tanév rendjérél, feladatairdl. Eekkor be kell mutatni
az osztalyban / csoportban / oktato-neveld Uj pedagégusokat!

A szul6i értekezletek témai:

o tanulmanyi kérdések

¢ a tanuldk munkafegyelme, magatartasa, napirendje
o k6zbs programok szervezése

¢ az iskola hazirendjének megbeszélése

o helyi tanterv kdvetelményei

¢ palyavalasztas

o tajekoztatas szakkorokrdl, klubokrol, el6készitékrdl
o tanulmanyi kirdndulasok el6készitése

e javaslatok kulturalis és szabadidds programokrél
Faijtai:

¢ az iskola munkatervébe beltemezett szul6i értekezlet (évente 2 alkalom)

o réteg szUll6i értekezlet: 7. 8. Osztalyosoknak a palyavalasztasrél 1. Osztalyosok sziileinek el6zetes tajékoztatd
taborozok szuleinek tajékoztatd

157120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ
2024.

A szUl6i fogaddorak rendje:

Aa pedagogusok a szul6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrél a szilék szamara. Az intézmény
tanévenként a pedagdgiai programban meghatarozott 2, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes fogaddorat
tart.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaess tanuld szliléjét az osztalyféndk irasban is behivhatja a fogadddérara.

Ha a gondvisel& a munkaterv fogadddéran kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

Célja: lehet6ség a szll6k szamara, hogy egyénileg informaciét kapjanak gyermekik elémenetelének
alakulasardl, teljesitményérdl, lehetéség adodik, hogy szild és nevel6 kdzdsen taladljanak megoldasokat
pedagdgiai, csaladi és egyéb problémakra

A nyilt 6rak, nyilt napok lehetéséget nyujtanak arra, hogy a szil6ket az iskolai neveldSmunka tényleges
tamogatasara megnyerije.

Az als6 tagozatban évente 1 napon meghivjuk a szlléket a tanérak latogatasara.
. A leendd elsé osztalyosoknak, szlileiknek lehetéséget biztositunk az iskola munkajanak megismerésére.

Célunk, hogy a szilék lassak a neveldk gyakorlasi eljarasait, hogy otthon ezeket alkalmazni tudjak, és képet
kapjanak arrél, hogy gyermekuk teljesitménye, tudasszintje hol all a korcsoportjahoz viszonyitva.

Szervezési feladatok:

A sziil6ket értesiteni kell a szll6i értekezlet, fogaddodra helyérél, idejérdl, vagy annak rendszerességérél. Az
osztalyfénok gondoskodjon arrdl, hogy a szlilék tudjak az osztalyban tanitd kollégak nevét a fogaddodra napjan
érdemes az iskolaban jol lathatd helyen (portan) egy listat kifliggeszteni, amely tartalmazza, hogy melyik tanar
melyik teremben fogad.

A szlil6i értekezletek, a fogaddorak és a nyilt tanitasi napok / 6rak idépontjat az iskolai munkaterv évenként
hatarozza meg.

A leend6 elsBsok szulék részletes tajékoztatast kapnak az iskola céljairdl, feladatairdl, lehet6ségeirdl, pedagodgiai
hitvallasardl, szervezeti formairdl, a nevel6-oktaté munka mindennapjairdl.

Formaja: a szokasos modon elhelyezett fontosabb informaciok kdzzététele az dvodai és iskola falitjsagokon, a
honlapon, médiaban a minél tébbiranyu figyelemfelhivas céljabol.

Az iskolai honlap célja: a szul6k, érdekl6d6k naprakész informacidkat szerezhessenek az iskola tanorai és
tanoran kivili rendezvényeir6l kilénb6zd programokrél, a gyermekeket érinté eseményekrél, feladatokrol,
lehet6ségekrdl, és igényei szerint tevékeny részesei lehessenek ezeknek.

A szll6k irasos tajékoztatasa:

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tajékoztatod / ellenérzd / fiizetekben és a
Krétaban Ezek a dokumentumok a sziilékkel valé napi kapcsolattartas lehetéségét biztositjak.. irasban értesitjiik
a szuléket gyermekuk:

e magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérél,
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e az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl,
¢ a szilkséges aktualis informaciokrol.

A tanuld hianyzasanak igazolasat - legfeljebb harom napot - szintén az ellenérzében (tajékoztatd, iizené),
Krétaban tehetik meg a sziil6k.

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kdzotti kapesolat felelése elsdsorban a didkmozgalmat
segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgyiilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

2.3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

213.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezeték k6zoétti munkamegosztas

Igazgaté

Az intézményvezetd, a koznevelési kozoktatasi torvény feltételeinek megfeleld személy kivalasztasa nyilvanos
palyazat utjan torténik.

A vezet6i megbizas legfontosabb kdvetelményei:

¢ Az intézményhez sziikséges felsdéfokt végzettség és szakképzettség.

e Pedagdgus szakvizsga.

o Pedagdgus munkakorben hatdrozatlan idejii alkalmazas.

o A sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatot intézményvezet6t a fenntartd bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval.val, dontése el6tt beszerzi
az alkalmazotti kozosség, a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a pedagogusok
Uj életpalyajarol szold 2023. LII. térvényben kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
1. Az igazgato feladatait, jogkorét, felel6sségét a kdznevelési torvény és a fenntartd hatarozza meg.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
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4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek ¢és kozdsségeinek
miikodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Ceglédi Tankeriileti Kézpont meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont —kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az o6ralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének ellendrzési

modjat.
Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmtikodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikodtetd szervezet vezetdjével.
e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miitkodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténo tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Az elektronikus naplo miikddtetése

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

e Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.
e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa

¢ Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésérdl,
a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasardl é€s fenntartasarol, a sajat,
valamint az iskola dolgozoinak tervszerti és folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérol.
e Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
o Iranyitja a belso vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasarol és mukodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkaroldsar6l és tamogatasarol, a nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

e Iranyitja az ifjasdgvédelmi munkat.
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e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
e Biztositja azintézményi tandcs, a sziildi szervezet, a diakonkormanyzat mitkodésének feltételeit.

o Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

e Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

o Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

o Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
o Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

o Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkdonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

o Kezdeményezi és tamogatja a nevel0—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a korszer(isitd és ujito
torekvések kibontakozasat.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérol.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanuldok
csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

o Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagodgusok
adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi fogadonapok, 1SZSZ-
értekezletek, sth.) megszervezését.

¢ Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban

e Feliigyeli a karbantartési és feljitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

o A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az alsétagozatot iranyitdo igazgatohelyettes felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban, valamint taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran
személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
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Hataskorébe tartoznak:

Az als6 tagozatos munkak6zosség

Napkozis munkak6zosség

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A hirdetések ellenérzése, az iskolaradio iizemeltetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
Igény esetén gondoskodik a hit - és erkolcstan oktatas vallasoktatds megszervezésérol..

Folyamatosan ellatja az also tagozatos osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal..

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak
megvaldsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat, és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szo6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Negyedévente ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenorzi. ..
Egyiittmiikddik a titkarsaggal a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

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

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagodgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvéanitasanak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok stb.)
megszervezésérol és lebonyolitasarol.
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Felelos az iskolai tanévnyitd- és tanévzaro linnepély megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Ellatja az orszagos, a varmegyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol..

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradio stb.).
Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

A felso tagozatos igazgatohelyettes felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban,

valamint taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

A human munkak6zdsség

A real munkako6zosség

A idegen nyelvi munkakozosség
A testnevelés munkak6zosség

Az osztalyfénoki munkak6zosség

Jogkore:

A taniigy-igazgatési tevékenység iranyitésa.
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsdnak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.
Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartoz6 munkako6zosségeket.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Folyamatosan karbantartjan az iskola Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét.
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Elkésziti az iskolai munkatervet, év végi beszamolot.
Feliigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat.
Elkészitteti a kbzosségi nevelés tanmeneteket, és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Negyedévente ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a varmegyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken
valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miik6do korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6é palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terililetéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban..

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

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsdnak lehetségérol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasdval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl..

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagogus tevékenységét.

Egyiittmiikddik a titkarsaggal a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan t4jékoztatni koteles.

Budai Uti Telephely igazgatohelyettese

A Budai Uti Telephely igazgatéhelyettese felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
valamint tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik

meg a nevelési feladatok végrehajtasarél a Budai Uti Telephelyen.

Hataskorébe tartoznak
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A Budai Uti Telephely munkakozossége

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata:

22.3.2.
rendje

Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Negyedévente ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében.

Iranyitja a poétld, javitd és osztilyozd, kilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban..

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

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetségérol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol..

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagogus tevékenységét.

Egyiittmiikddik a titkarsaggal a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan t4jékoztatni koteles.

A vezetdéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak

az iskolaban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsod foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetk beosztasat.

23/120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ
2024.

23-3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Ceglédi Tankeriileti KozpontKlebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Elndke altal
kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgatd intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és munkaviszonnyal kdzalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi miikdodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk
a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szamara nem tartott
fennA;z intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolodd dontéseket, melyek kiadmanyozasi joga nem a
munkaltato képviseletében eljaro fenntartd hataskdore;

A ko6zbensd intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak
engedélyezésére az igazgato intézményvezetd jogosult.

Kimené leveleket csak az igazgatontézmény vezet6je irhat ala.

Az igazgat6 ntézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes L., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes II.

3.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szo616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s mitkodési szabalyzat helyettesitésrol
sz016 rendelkezései az igazgatd intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben,;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,
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o allami szervek, hatésagok €s birosag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elott,
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mukodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belso és kiils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
o munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételérél, annak szabalyairol
fenntart6i, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6 személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban 1€vo
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

25.3.5. Az igazgaté intézményvezetd vagy igazgatontézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte esetén az
igazgatohelyettes 1., illetve igazgatohelyettes 1. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthat6, akkor a helyettesitend6 vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetok
koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato irasban
elore elkésziti a helyettesitési rendet a fenntartd utmutatasa alapjan, és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2:6.3.6. Az igazgaté ntézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az igazgatd intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezetoi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.
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A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositési kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikddés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1.Nevelotestiilet

:A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A tankerileti
kézpont altal fenntartott kéznevelési intézményben az 06nalld jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti
egységnek egy nevelbtestlilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tgyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezb és javaslattevdé jogkorrel
rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezékre terjed ki:

(2) A nevelotestiilet

e atovabbképzési program elfogadésarol,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasardl,
e a tanulok magasabb évfolyamba I[épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozd vizsgara
bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi tigyeiben,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
dont.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a kiillon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és véleményezi a
diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a pedagogiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at
dontési jogkorét:
o az iskola munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol,

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a neveldtestiilet helyett
az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgato.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi
neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlaldo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagogus vezeti.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja
ala.

4.1.2.Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatoé pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az aldbbi munkak6zdsségek miikdodnek:

e also tagozatos munkakozosség - (1--4 évf.)
o tagjai: tanitok
o felsé tagozatos munkakozosségek
o tagjai: szaktanarok
o osztalyfonoki
e idegen nyelvi —angol, német
e redl - matematika, természettudomanyi
e Jwmdadn- magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének, rajzetika, hon-és népismeret
o festnevelés
e  Budai Uti Telephely munkakizéssége
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o napkoziotthonos munkakozosség
o tagjai: napkdziotthonos nevelok
A szakmai munkak6zosségek a magasabb rendl jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

rrrrrr

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakézosség-vezets iranyitia, akit az igazgato biz meg a munkakozdssegi tagok
véleményének kikerésével, legfeljebb it évre.

A munkako6zosség-vezetok és a munkozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel$-oktato munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakzosség-vezetOk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

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

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol negyedévente beszamol az
igazgatonakintézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd ntézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3:24.2. A tanuldk k6zosségei

3244.2.1. A didakonkormanyzat

A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyiilés,
amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok titkarai, titkarhelyettesei, az osztalyok iddszakos kiildottei
képviselik. A kozgyiilés vélasztja sajat vezetdségét. A vezetdség iranyitia DOK-6t. A didkdnkormdanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd bntézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikdodésérol;
o amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hatéskorei gyakorlasarodl;
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott,
o az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahdzirend elfogadésa elott.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezden kikéri az iskolai
diakonkorményzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A diakonkorményzat mitkodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2.4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggo feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi
tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két o6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.
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A sportkdr feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

33:4.3. A szuloék kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez0 sziildi szervezet miikodik.

A sziiloi kdzosség sajat szervezeti és milkddési szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:
- aziskolaban a tanulodi jogok érvényesiilését
- anevel6-oktatd munka eredményességét.

- tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek
targyalasakor képvisel6jiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

Dontési joga van sajat mitkodési rendjérél és munkatervérdl.

Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezOen kikéri a sziiléi
kozosség véleményét.

5. A MUKODES RENDJE

4.15.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartési ideje a tanulok szamara: szorgalmi idében hétfoté1 péntekig 7% és 18% kozott.

Az iskolaban tartozkodé tanulok feliigyeletét az iskola reggel 7°°-tol a tanitas végéig, illetve a tanoran kiviili
foglalkozasok idejére tudja biztositani.

Az iskola reggeli tigyeletet tud biztositani az iskola altal megjeldlt és eldzetesen nyilvadnossagra hozott
helyiségében. A tanulo 7%°-t5l 7°°-ig koteles az iigyeletes teremben az iigyeletes nevelével tartdzkodni.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik
A tanitas 8°kor kezdddik. A pontos érakezdés érdekében a tanuldknak legkésdbb 7°° —re kell beérkezniiik.
A tanitasi orak 45 percesek, koztiik 15 perc sziinet van.

Az els6 tanitasi orat reggel nyolc ora elétt - az iskolai szilildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.
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A tanar az Ordja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4dtadnia a kovetkezd
orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo tanoéra. Amennyiben a tanarnak a kovetkez6 oraja nem
abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a fels6 tagozatos igazgatohelyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét.

A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 00 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzesét
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgat6 hatarozza meg.

A tanuldok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve
kotelezo.

3.3-.2.5.1.1. Egész napos iskola szervezeti forma munkarendje
Also tagozaton az 1-2. évfolyamon 1-1 iskolaotthonos szervezeti forma keretein beliil foglalkoztatott osztaly van.
Az 1-2. évfolyamos iskolaotthonos osztalyok a Népkor Utcai Telephelyen tartozkodnak.
Szorgalmi idGszakban az épiilet hétfét6l péntekig 7.30-187.00 tart nyitva

Reggeli iigyelet az iskola Eotvos téri épiiletében van, ahonnan 7.30-kor egy kijeldlt pedagogus kiséri at a
tanulokat a Selyem utcai épiiletbe.

Délutani iigyelet: 16.30-18.00-ig tart az épiiletben egy beosztott neveld feliigyeletével.
A tanitas 8.00-kor kezd6dik és 16.00-ig tart.

A kotelezd tanorai és egyéb foglalkozasok a délelotti és délutdni iddszakra egyenletesen szétosztva, egymast
valtva, a tanulok aranyos terhelését figyelembe véve torténnek.

Az osztalyban két tanitd egyiittmiikddve, tantargycsoportos munkamegosztasban foglalkozik a tanuldkkal. Az
egész napon at valtakoznak, egységes rendszerbe 6tvozddnek. Az iskolaotthonban nagyobb tekintettel lehetnek
az eltérd érettségi szintl és teherbirasu gyermekek igényeire. Tobb lehetdség nyilik az egyéni fejlesztésre és
tehetséggondozasra egyarant.

Az 6nall6 tanulas (hazi feladat elkészitése) részben délel6tt, részben délutan torténik a tanitok vezetésével, igy
nagyobb lehetdség adddik a helyes tanulasi szokasok kialakitasara.
Csengetési rend:

e 1.6ra: 8.00-8.45
e 206ra 9.00-9.45
e 3.6ra 10.00-10.45
e 4.6ral11.00-11.45
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e 5.6ra EBED

A délutan idébeosztasa, évfolyamonként eltérd.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének beosztasat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidé (32 ora) kdzotti orakban ellatando feladatokat az
igazgato hatarozza meg.

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

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga
jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori csongetési
rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb S perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel0 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perccel, és a tanorak alatt
az 0ltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek meg6rzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra 7.30-ig.. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az ligyeletes vezetdt €s a munkak6zosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli
munkdéba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

3.3.2.5.2.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsd6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szamitando6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket, fogaddorakat altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés tjan hatarozza meg.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a igazgatovezetdhelyettes allapitja meg,
az igazgato ntézményvezetd jovahagyasaval. Irasos kérelemre a tanorék, foglalkozasok elcserélését az igazgato
vezetéhelyettes engedélyezheti, de koteles jelenteni a vezetOnek.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A korabbi szabalyozassal szemben az iskolaban a tanuldokkal vald kozvetlen foglalkozasok (tanorak, egyéb
foglalkozasok) heti 6raszamat nem a munkaltatd allapitja meg annak also és fels6 hatara kdzott, hanem a torvény
irja el6.

* Iskolaban a pedagdgus, fejlesztopedagogus, gyogypedagdgus, konyvtarostanar, konyvtarostanitd neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje 24 ora [Paéty. 1. mell. C:2, C:13, C:16 mez6].

* A felsorolt munkakorben foglalkoztatottak esetén a heti 24 o6ran feliil elrendelt pedagdgiai céli munkavégzés
tobblettanitasnak mindsil [Paétv. 82. § (1) bek.].

* A torvény altal biztositott munkaidé-kedvezményt a tovabbiakban ezen éraszam terhére kell kiadni [Puétv. 77-
80. §-hoz flizott részletes indokolas

Neveléssel- oktatassal lekotott rész

e Fennmarado rész a kotott munkaid6bol

o Kotetlen munkaidd 8 ora

Neveléssel- oktatassal lekotott rész

Tanorai és egyéb foglalkozasok

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e) napkdzi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) koz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkdnkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kdzosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torodést és gondoskodast
biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek mikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
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m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valosithatoé osztaly- vagy
csoportfoglalkozas

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifliggesztett
havi programok listaja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elssorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

»--.A kOtott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiil6é — feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, g) a gyermek- és
ifjisagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

Jj) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
1) osztalytonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
0) munkakdzosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartds megszervezése,

t) kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas,

u) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

v) tanulmanyi kirandulas.,
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Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében a feladatokat az igazgato
altal meghatarozott helyen kotelesek ellatni:

Az intézményen kiviil ellathatdo munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a kereteit.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait €s a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit
— a pedagdgus maga dont.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és nem kotelezo
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol
all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi programok, illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett,
melyrél munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie, jelolve a talmunkat és a tavolléteket. /Kréta /

Az intézményen kiviil végezheté feladatok idGtartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel$-oktato
munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont.

5.2.2. A pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségveédd és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabalyzat kdvetelményeit -
fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok esetében. A fiatalok biztonsaga, testi
épségének megovasa nagy feleldsségii, kiemelt feladat. A koznevelési kozoktatasi intézményi feleldsség miatt
meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész nyitvatartasi iddtartamra kiterjedd feliigyeletét.

Az épiiletben és a szabadban tanul¢ feliigyelet nélkiil — szervezett foglalkozas alatt - nem tart6zkodhat!

Az intézmény tanévenként az orarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztasaért az
igyeletvezetd pedagdgus a felelés. A felligyeletre beosztott pedagdgus és a hianyzo ligyeletest helyettesitd
pedagdgus felelds az ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért. Konkrét feladataikat az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az tligyeleti rend kiterjed a tanités el6tti és utani alabbi idészakokra:

Reggel 7 6ra 00 perctdl 7 o6ra 30 percig reggeli ligyeletes/pedagogus latja el a feladatot.

Reggel 7 6ra 30 perctdl 13 6ra 00 percig ligyeletes/ pedagogus,

Délutan 13 ora 45 perctol 16.30 6raig a foglalkozast tartdé pedagdgus,

Délutan 17.00 oratol 189.00 oraig kisegito alkalmazott és a foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyel.

Az drarend szerinti tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozésok alatt a tanulokra a tanorat / foglalkozast / tarto
pedagogus feliigyel.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utan a gyermekfeliigyeletet az ligyeletes pedagdgusok
latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint.

Eotvos téri épiilet Népkor utcai épiilet Selyem utcai épiilet Budai Uti Telephely
foldszint els6 emelet 1. folyosd 1.bejarattol balra eso terii
emelet masodik emelet 2. folyosd 2. bejarattol jobbra es6

kapu, 29. udvar udvar udvar

r.25., r.26.

r.21.,r.22., r.23.

tornaterem

alsos folyoso
els6 emelet
masodik emelet

3.3.3.5.2.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkébol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara
a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitadsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara.

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzdsok esetén — lehetdség szerint — szakszerli
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa
elott biztak meg, ugy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szamara — a kdtelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgaté ntézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a
munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

3.34.5.2.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az igazgatd ntézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd
késziti el. A torvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével az igazgatontézmény vezet tesz javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd ntézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Tavolmaradasukrol elézetesen értesitenitiik
kell a kdzvetlen felettes vezet6t. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga
feladatainak idGszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

3.3.5.5.2.5. A dolgozék kijelolésének és megbizasanak elvei
Az alkalmazottak feladatokra valé kijeldlésének és megbizasanak, a munkabeosztasok dsszeallitasanak alapelve:
az intézmény zavartalan és magas mindségi szinvonall feladatellatasa,
¢ a dolgozok egyenletes terhelése,
e aratermettség és alkalmassag,
,® a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A harom hénapnal hosszabb iddtartamra vonatkozd megbizast / pl. allandd helyettesités, pedagogusok kotelezd
Oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa stb. / az igazgaté ntézményvezet6 adja, az igazgatd-vezetd
helyettesek jogosultak rovidebb tdvu, vagy alkalmankénti megbizas adéasara.

5.3. 4.3.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval.

Az iskoldba érkez0 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portds igy itéli meg, hogy a
latogatd iskolaban vald tartozkodasa nem kivéanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és
tanitasi sziinetekben (a kijelolt igyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil
Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajld iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tartdzkodéas szabalyai:
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e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

o A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
lényeges zavarasa nélkiil.

o A szililok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az
tinnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatdbmunka rend;jét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében csak gy hasznalhatjak, hogy ne
zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas feladatainak ellatasat.

Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait. Ha az intézmény
alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt az igazgatotdl ntézményvezet6tol
irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idopont megjeldlésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és ezutan is kizarolag
pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasi id6ben
tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval
egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szaktanteremben.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata

- oktatastechnikai eszk6z0k, elektronikus berendezések stb. — hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben csak rovid idére / 1-2 6ra / a székek és a padok masik
helyiségbe valo atvitele a terem felelésének / osztalyfénok / engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben,
eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhozta.

. A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdé vagy a helyettessel vald
egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.
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4.6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,

IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A tandran kiviili foglalkozdsok

Formai:

® a napkozis, iskolaotthonos és tanuldszobai foglalkozas;

e a szakkor, énekkar, miivészeti csoport;

e az iskolai sportkor;

¢ a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok, diaknap;

e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiilonGésen a tanulmanyi kirandulds, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetleg
sportrendezvény.

Jellemz6i:

A napkozis, és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
e az iskolai felkészités,

¢ a gyermek napkozbeni ellatasa.

A napkozi, és tanuloszobai foglalkozas

A napkdzis foglalkozast az iskola koteles — a sziil6 igénye alapjan — szervezni. A napkoézis foglalkozast oly
modon kell megszervezni, hogy - az iskolai felkészitéssel, - a gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatoknak megfeleljen.

Célja:
hogy a tanulok adottsagaikkal, fejlédésiikkel, iskolai tanulasukkal, egyéb tevékenységiikkel, szervezett és spontan
tapasztalataikkal 6sszhangban minél teljesebben bontakoztathassak ki személyiségiiket. A napkozi otthon célja

minden esetben az iskola céljaival megegyezik. Ennek egyik alapvetd eszkoze a megfeleld tanulési technikak
elsajatitasa.

Fontos, hogy a napkdzit valoban otthondnak érezze minden gyerek. Meg kell teremteniink azt a kellemes, oldott
légkort, amelyben szivesen, drommel tartozkodik.

Feladata: maga specialis lehetdségeivel segitse az iskola céljainak elérését.

e a tanulok értelmi képességének fejlesztése
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o teljes személyiségfejlesztés — onismeret, onbecsiilés, onbizalom

o erkolcsi, etikai nevelés, a testi, lelki egészség és az egészség megdrzésének fontossaga

e nyitottsag az élményekre, a tevékenységekre, az esztétikum befogadasara és 1étrehozasara

o kozosségfejlesztés, torekvés az elbitélet mentességre, a konfliktusok kezelésére, készség a megegyezésre
¢ az 6nallo tanulas képességének kialakitasa, folyamatos dnmiivelés

¢ hazafias nevelés, nemzeti kultira apolasa, hagyomanyok tisztelete, megbecsiilése

e - segitse a tanulokat a masnapra vald felkésziilésben (irasbeli és szobeli), el kell émi, hogy minden tanuld
képességének megfeleléen dolgozzon, tanuljon.

Tovabbi feladata

o segitse Onalld tanulasi modszerek kialakitasat

o felzarkoztatas

o tehetséggondozas

e jaruljon hozza a tanuldk szabadidejének hasznos, aktiv eltdltéséhez

o biztositsa a szabad levegén valo aktiv, jaték-, és sportlehetdséget

o higiénikus és esztétikus kornyezet biztositasaval segitse lelki fejlédését
o a kulturalt étkezés szokasainak alakitasa, fejlesztése

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziilo tajékoztatod flizetbe
beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkdzis neveld engedélyt adott.

A napkozis foglalkozasok 16.00 o6raig tartanak. Ha a sziild, illetve gyam a tanul6 ilizendfiizetében nem jelezte,
hogy az egyediil is hazamehet, akkor a tanulé 16.30-ig az tigyeletes napkozis teremben koteles varni a sziilot,
illetve gydmot. Amennyiben a tanul6ért még akkor sem jon senki, az ligyeletes neveld értesiti az igazgatot, aki
intézkedik a gyermek hazajuttatasarol. Hétéves kor alatti tanulot tilos egyediil az iskolabol hazaengedni.

Képességkibontakoztatas, felzarkoztatas

A felzarkoéztatas célja :

¢ az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatas, illetve egyéni fejlesztés.
o A felzarkoztato orat az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

e Az 5. évfolyamtoél a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanar tartja

Didkkorok

e a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

e a vezetoket az iskola igazgatoja bizza meg,
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e a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

e a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

A szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:

e a tanulok javaslatara jonnek létre,

o vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményvezetd engedélyével.
Az iskolai sportkor

e a tobbi foglalkozasoktdl elkiiloniil,

o kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

o A pedagdgiai program alapjan hozzajarul a mindennapos testnevelés feladatainak megoldasahoz
Az iskolai énekkar

o sajatos diakkorként miikodik,

o vezetOje az igazgato altal megbizott kdrusvezetd tanar

. o Els6sorban az egyén kozos éncklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és varosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja.

e A Kkoérusprobak meghatarozott idében tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetOk

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok,
didaknap
o ¢ foglalkozdsokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,

e a részvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjdk, mérhetik Ossze tudasukat,
teljesitményeiket,

e az egyes versenyek a pedagégusok felkészitd kozremiikodésével valosulnak meg.
¢ Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért.

e A meghirdetett orszagos, varmegyei, regiondlis, korzeti versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezeésért a szaktargyi munkakdzosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

A tanulminyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része.

A kirandulasokra a munkaterv alapjan 1 tanitasi nap engedélyezett munkanapokon, tdbbnapos kiranduldsok
hétvégén, illetve tanitasi sziinetben szervezhetok. Az osztalykirdndulas tervezetét / idétartam, itvonal, program,
kozlekedési eszkdz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérdk neve stb. / a kozdsségi nevelés az osztalyfonoki
munkatervhez kell csatolni.

A tanulményi kirandulason valo részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A sziilok
altal finanszirozott tanulmanyi kirandulas nem kotelez6 a tanulok szamaéra.
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A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos utazasa érdekében a
szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektél minden esetben eldzetesen irasos nyilatkozatot ( SZMSZ,
HAZIREND melléklete) kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eléirasoknak, valamint az érintett jarmi megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik a megfeleld
okmanyokkal.

A kisér6 neveldknek az utazas el6tt feladatuk:
autobusz miiszaki allapotanak ellendrzése,
az autobusz befogaddképessége és a valds utaslétszam adminisztralasa
utazas elott az utasok tajékoztatasa az autdobusz biztonsagi berendezéseinek hasznalatarol,
illetve gyam irasbeli nyilatkozata a tanulmanyi kirdndulason valé részvétel engedélyezésérol
megfelel6 biztositasok megléte.

Amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezédik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzo soférok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozott a soféroknek egy szallashelyen pihenét
kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak arra az idore.

Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie kell
megfeleld informacioval, pontos, teljes kori utas listaval, amelyen szerepelnie kell a torvényes képviseldk
elérhetdségének is.

A kisér6 pedagbdgus a hatalyos szabalyzat szerint feleldsek a vonatkozé rendelkezések betartasaért.
Az dnként jelentkez6 kisérék, valamint egyéb jelen 1évo személyek a pedagogus kiséretet nem helyettesitik.
A Kkulturalis rendezvények

e latogatasa az anyagi vonzatok miatt a sziil6k engedélyéhez kotott, ezért az informdéciokat eldzetesen be kell
jegyezni a tajékoztatd fiizetbe / program, id6tartam, helyszin, varhat6 koltség /.

e Az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi kirdndulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetleg
sportrendezvény jellemzoi:

e az ilyen foglalkozasokat az igazgatonak intézményvezetének elézetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni
annak megtartasat,

e az ilyen foglalkozasok alkalméval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a feliigyeletrdl.

A foglalkozasra jelentkezés szabalyai
o A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni, a kikiildott kérddiven, a sziil6k alairasaval.
o A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

e A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében, terembeosztassal.
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A torvény szerint az altalanos iskolaban 16 oraig foglalkozasokat, 17 oraig pedig feliigyeletet kell biztositani. A
tanuloknak kotelességiik a 16 oraig szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Ezek a szabalyok minden
¢vfolyamra vonatkoznak.
Az igazgatod a tanuldt a sziilé kérelmére felmentheti a tizenhat o6ra elétt megszervezett egyéb foglalkozasok alol.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkozis, tanulészobai csoportok a sziilok igényeinek
megfelelden keriiljenek kialakitasra.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és moédja
Az intézmény kiilonbdz6 orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 ntézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és
a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az
intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmitkddnek az ellendrzést végzo tanfelligyelokkel. Az egylittmiikodés
célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenorzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2. A vezetOk és a partnerszervezetek k6zo6tti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
a fenntartoval, miukodtetdvel

e mas nevelési-oktatasi intézményekkel,

e az intézményt timogato szervezetekkel;

o a gyermekjoléti szolgalattal;

e Pest varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

e az egészségligyi szolgaltatoval;

e Egyéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
A fenntartéval val6 kapcsolat
Az intézmény a fenntart6 és a miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

¢ 3z intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
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e az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

¢ szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint-
a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.,

Nevelési-oOktatasi intézményekkel valo kapcsolat
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,e

e  kulturalis,e

e sport és egyéb jelleglick.e
A kapcsolatok formdi.:

e rendezvények,e

e versenyek.

o A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

PARTNER .
PARTNER KEPVISELOJE: ISKOLAI KAPCSOLATTARTO:
Tanulok DOK vezet6 tanul6 DOK-6t patronalé nevelé
Sziilok ISZSZ vezetije Igazgato
Alpolgarmester,
o Oktatasi Bizottsag )
Miikodteto vezetbje, Igazgato
Huma4n iroda vezetéje
, Ceglédi  Tankeriileti ,
Fenntarto . Igazgato
Kozpont
Ovoda Ovodavezet
Igazgato
Széchenyi ut 14. Tel.: 310-347
Ovoda Ovodavezet Igazgato
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Koztarsasag ut Tel.: 311-241
Ovoda Ovodavezeté

Igazgaté
Pesti ut 10. Tel.: 310-951
Ovoda Ovodavezet6

Igazgaté
Korosi ut 6-8. Tel.: 311-295
Ovoda Ovodavezet6

Igazgaté
Ady E. u. 3-5. Tel.: 311-453
Ovoda Ovodavezeté

Igazgaté
Lovész u. 4. Tel.: 311-128
Ovoda Ovodavezeté

Igazgaté
Szép utca 34-36. Tel.: 310-679
Ovoda Ovodavezeté

Igazgaté
Fiitohaz u.6. Tel.: 310-537
Ovoda Ovodavezet6

Igazgaté
Budai ut 269. Tel.: 310-304
Ovoda Ovodavezet6

Igazgaté
Malom tér 2. Tel.: 311-478
Ovoda Ovodavezet6

Igazgato
Eotvos tér 6. Tel.: 311-031
Ovoda Ovodavezet6

Igazgato
Bathori u. 11. Tel.: 311-818
Ovoda Ovodavezet6

Igazgato
Posta u. 2. Tel.: 311-947
Ovoda Ovodavezet6

Igazgato
Deak tér 2. Tel.: 311-789
Ovoda Ovodavezet6
. Igazgato
Orkényi ut Tel.: .........
Kossuth Lajos Igazgato Igazgato
Gimnadzium Tel.: 310-934 Palyavalasztasi felelos
Kozgazdasdgi ¢ | Igazgato Igazgato
Informatikai Szakkozép-
iskola Tel.: 505-095 Palyavalasztasi felel6s
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Unghvary Laszlo
Kereskedelmi és | 1gazgato Igazgaté
Vendéglatoipari Technikum| Te| : 505-480 Palyavalasztasi felelos
és Szakképzo Iskola
Torok Janos Mezogazdasdgi, Igazgato Igazgato
Egészségiigyi ) , . 3
Szakkizépiskola Tel.: 310-945 Palyavalasztasi felel6s
D r G . Ko re k l . Igazgat()
oszz . yorgy Kozépiskolai Igazgato
Kollégium Tel.: 310-988
Bem Jozsef  Miiszaki|1822gato Igazgaté
Szakkizép- és Szakiskola Tel.: 310-133 Palyavalasztasi felel6s
Virkonyi Istvin Altaldnos Toazoats
Iskola és Ovoda gaze Igazgaté
o Tel.: 311-731
Edtvos tér 8.
Szent Kereszt  Katolikus. loazeats
Altaldnos Iskola gazg Igazgat6
. Tel.: 311-990
Pesti u.2.
Reformatus Altaldnos Iskola |Igazgaté
Igazgaté
Szabadsdg tér 4. Tel.: 311-963
Losontzi Istvain EGYMI Igazgato
Igazgato, felsés igazgatohelyettes
Buzogdny u.23. Tel.: 312-141

Alapitvany a Ceglédi

Kuratérium elnoke

Tdncsics Mihdly Altaldnos Igazgato
Iskoldért
Ceglédi Kistérségi Szocidlis
Szolgdltato és Gyermekjoléti| Szolgalatvezetd Igazgato
Kozpont
Kossuth Miivelddési Kozpont Igazgato ,
R , Igazgato
és Konyvtar Tel.: 310-199
Igazgato
Varosi Sportcsarnok Igazgato
Tel.: 310-124
Igazgato
Varosi Uszoda Igazgato.
Tel.: 310-532
Ceglédi Vasutas
E iilet elnok | t6
Sportegyesiilet gyesiilet elnoke gazgato
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Pest VarmMegyei
Onkormanyzat 2. sz Tanuldsi
Képességet Vizsgalo| Vezet6 Igazgaté, Fejleszté pedagégus
Szakértdi és Rehabiliticios
Bizottsag
Igazgato
Kossuth Muzeum Igazgaté
Tel.: 310-637
Igazgato
Varosi Mozi Igazgaté
Tel.: 310-950
Torténelmi Egyhazak hitoktatok Igazgaté
. Fészerkeszto
Kék Ujsag Igazgato
Tel.: 311-301
Fészerkeszto
Cegléd Varosi Televizio Igazgaté
Tel.: 316-555
Fészerkeszto
Cegléd Radio Igazgaté
Tel.: 316-816
Erkel Ferenc Alapfoku Igazgato i
y . L, Igazgato
Miivészetoktatasi Intézmény | Te| - 311-590
Tetz Alapfoku , ,
I t I t
Miivészetoktatdsi Intézmény gazgato gazgato
Ceglédi Fékapitany
Igazgato
Renddrkapitanysag Tel.: 310-060
Egészségiigyi Szolgalat Feladat ellaté Igazgato
VOLAN Forgalomvezet6 Igazgato
Mentok Mentdallomas-vezetd |Igazgato
Turi Poliklinika
Igazgato Igazgato
Cegléd, Ady E. u. 16.

Az intézményben part vagy parthoz kotodo szervezet nem miikodhet.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért a
felso tagozatos igazgatohelyettes felelos.

47 /120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ
2024.

Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

4.1.7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felel6s tartja.
Feladata, megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Aaz osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.57.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési torvényben elbirt,
évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitasa, valamint a a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld
egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas.

. A szolgaltatokkal a sziirvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgato a felelds.

5.8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.18.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléaséaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintli {innepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

Szakmai hagyomdanyaink:

v mérésekben valo részvétel
szakkori foglalkozasok
szaktargyi versenyek
évfolyamversenyek

AN NI NN

varmegyei versenyek szervezése
Kozosségalakitéo hagyomanyaink:

v’ koz0s rendezvények (szinhéaz, kirandulas, sport)
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v’ tanévzaro ebéd
v nyugdijas pedagogusaink koszontése pedagdgus napon
Tanuléinkkal kapcsolatos hagyomanyaink:

<

tanévnyito és tanévzard linnepély

ovodasoknak és sziileiknek iskolabemutatd programsorozat
Mikulas miisorok az 6vodakban

karacsonyi tinnepség

angol és német nyelvi party-k

farsang

Téncsics est

nyolcadikosok tanarbucsuztatdja, babanap €s ballagas
csaladi gyermeknap

AN N N N NN

<

Egészségnevelési nap, hulladékgyijtés
Az ének-zene tantarggyal kapcsolatos hagyomanyok:

<

A Zenei Vilagnap megiinneplése Cegléd varos iskolaival.

Szereplések iskolai iinnepségeken (oktober 23., karacsony, marcius 15., ballagas, évzaro).

Eneklés varosi rendezvényeken (oktober 6., marcius 15.).

Télapo és karacsonyi miisorok az évodakban.

Tagozatos bemutatd 6vodasoknak és sziileiknek.

Bemutat6 6rak a leend6 els6 osztalyosok sziileinek.

Tancsics est.

Kiilfoldi kapcsolat: norvég féiskolasok Kristiansandbol.

A gyermekkorus szereplései hazai és nemzetkdzi versenyeken, fesztivalokon.

Kodaly Zoltan Népdaléneklési Verseny hagyomanyteremté megrendezése.

Felajanljuk a lehetdséget a sziiloknek, hogy tanuldink ellatogassanak az Operaba, illetve zenés
musorokat tekintsenek meg, hangversenyre menjenek a helyi Miivel6dési Hazba, Budapestre, a
kornyék szinhazaiba.

AN N N NN N N N R N

v
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Szeptember 1. Tanévnyito tinnepély

Oktober 1. Zenei Vilagnap

Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol

Oktober 23. Megemlékezes az 1956. Oktober 23-1 eseményekrol
November Kodaly Zoltan-népdaléneklési verseny

December Adventi tinnepkor

December 6. Mikulastinnepségek

Téli sziinet el6tti utolso tanitasi nap Karacsonyi linnepség

Januar 22. Magyar Kultira Napja

Februar Farsang als¢/ felso
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Marcius Az 1848. marciusi eseményekre emlékeziink
Aprilis A Magyar Koltészet Napja
Majus Tancsics est
Janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
Janius Zenei Fesztival
Janius Ballagas, tanévzaro iinnepély

Az intézményi szint Uinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk jelenléte alkalomhoz ill6
0ltozékben kotelezo

9. AZ INTEZMENYI VEDO, 0VO ELOIRASOK

A tanarok és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért..

51.9.1. 9.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és
baleset esetén:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tan6ran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek a kdzosségi nevelés az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
valamint a kiilénféle iskolai foglalkozésokon tilos és elvarhat6 magatartasformékat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki kozosségi nevelés oran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Iskolén kiviili foglalkozéasok (kirdndulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoran vagy

iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés, digitalis kultara)
tartd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét
és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Feladatok tanuldbaleset idején:
Baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

v’ a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

v' ha sziikséges, orvost/ment6t kell hivnia,

v’ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell sziintetnie,

v’ atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti, 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 soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az elektronikus naploban.osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfondkok minden tanév elsé kozosségi nevelés osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban/ Kréta naploban is dokumentalni
kell.

A tanulo6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkéat - laboratoriumban, testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytriit, karkot6t, nyaklancot stb. -, amely baleseti
veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyijtod ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyujto helyen, az
orvosi rendelében és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagobgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatohelyettesek engedélyével hozhatdé be. Kivételt képeznek rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni.
A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

9.2. A tanulébalesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrol az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

9.3. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltatok, gyermekorvos,
fogorvos, iskolavédond bevonasaval oldja meg.

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehet6k igénybe.

. A tanulok egészségi allapotanak ellendrzése céljabol — jogszabalyban meghatarozott médon és gyakorisaggal,
az adott tanévre, az iskolaorvosokkal és az iskolavédondvel egyeztetve, egyeztetett munkaterv alapjan —
sziirovizsgalaton kell megjelenni. Az orvosi és fogorvosi vizsgalatra az osztalyfénok kiséri az osztalyt. Az
iskolavédono irasban tajékoztatja a sziilot tovabbi vizsgalatok sziikségességérol

541.1.9.3.1. Az iskolaorvosok altal ellatando feladatok

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése.

1. Az iskolai tanulok idészakos vizsgalata a modszertani iranyelvek szerint. (Minimalis kdvetelmény az 1., 2.,
5., 7. évfolyamon a véddoltasok elétt, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas miatt.)
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A kroénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével.

A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakért6i bizottsag elé utalas esetén a
bizottsag részére a tanulo egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlése.

Udiilés, taboroztatas eldtti orvosi vizsgalatok elvégzése.

A gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
Kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok elvégzése.

Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése.

5.4.2.9.3.2. A védoéné altal onalléan elvégzendd feladatok

Alapsziirések végzése a vonatkozd mddszertani iranyelv szerint

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése (évente 3 alkalommal, illetve sziikség szerint), testi,
szellemi fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa.

Els6segélynytjtas.

Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése.
(személyi higiéné, egészséges életmdd, betegapolas, elsésegélynyujtas),és, fogamzasgatlas,

Testnevelés, gyogytestnevelés, technika orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés higiénés
ellenérzésében vald részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.

9.3.3. Az iskolafogaszatot végzd fogorvos feladatai

A korzetéhez tartozé gyermekeket — egyénileg €s csoportosan — fogaszati gondozadsban részesiti, a
preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi.

Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

Evente két alkalommal a rendelben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és kezelését. A tovabbi
kezelésre szorulokat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyoz6 kezelésre) iranyitja a rdszoruldkat.
Elvégzi az 6vodasok szlir6vizsgalatat az ovodaban, évente legalabb egyszer. A raszorulokat — egyénileg
vagy csoportosan kezelésre berendeli.

9.4. Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiligyi

eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetok.
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Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kérnyezetében 1év6 vagyontargyak védelme
a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a
bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitiritése, amelyet
az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a
tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az
épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség
esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom 6ra mulva a
megszakitott éraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

9.110. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA

Aaz intézményben foly6 neveld-oktatd munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és
korrigdlasa, a munka hatékonysaganak emelése:,

. o biztositson a vezetdknek megfeleld mennyiségl és mindségli informaciot, segitse a vezetdi irdnyitast, a
dontések megalapozésat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektol vald eltérést,
o megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,

o tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

e biztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi eldirasok szerinti mitkodését.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

¢ a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

¢ a helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé mikddése,

¢ a munkatervi feladatok hataridés megvalodsitasa,

e a nevelés-oktatas tartalmanak szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak képességeinek magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,
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e a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendrzése,
e a tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

¢ a napkozis nevelomunka hatékonysaga,

o a felvételi, osztalyozo, kiillonbozeti, €s egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,

¢ a szakmai felszerelések, a szertarak, eldadotermek berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,

o a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

¢ a fenntarté altal el6irt ellendrzések végrehajtasa,

e az OH altal meghatarozott ellenérzések elvégzése.

10.1. Belso ellendrzésre jogosultak

® igazgato,
¢ igazgatohelyettesek,
o munkako6zosség-vezetok,

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az igazgatd intézményvezeto ellendrzési tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsé ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az 0sszes
alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre.

Az igazgato ntézményvezeto ellenérzési feladatai:

e biztositja az ellenérzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

¢ hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,
e megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mitkddését,

e megtartja / megtartatja / az értékeld megbeszéléseket,

o elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
Igazgatohelyettes ellendrzési tevékenysége

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillonosen:

¢ a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,

¢ a pedagdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak és munkaviszonyban allok
mkozalkalmazottak munkafegyelmére,

¢ a pedagbgiai program megvalositasara: -

a nevelési ¢és a tantervi kovetelmények megvalositasara,

- tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
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- a foglalkozasok, tanorak eredményességére,

- a felzarkoztato és tehetséggondozod feladatok ellatasara,

. » a pedagbgusi tigyelet feladatellatasa, pontossaga,

e a hataridok pontos betartasa,

e a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

o a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,
e az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
e a taniligyi dokumentacio vezetésére
A munkako6zosség-vezetok ellenérzési feladatai

A szakmai munkak6z0sség vezetd kdzépvezeto, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a munkakdzosség tagjai

felett. Felel6s a munkakdzosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai tantargy pedagogiai iranyitasaért és az
ellenérzéséért.

Ellen6rzési feladatai:

e a tanterv szinvonalas megvalositas,

e a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

e 3 tanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

¢ a munkak6zosségi munkaterv Gsszeallitasa és megvalositasa,

e tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

, ® a szakkdorok, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozéasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas megtartésa,
e a szertarak fejlesztése, leltdrozasa, selejtezése,

e a taneszk6zok karbantartdsa, rendelési listajanak osszeéllitasa,

e, a taniigyi dokumentaci6 és az adminisztracid ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikak, értékelések vezetése,
pedagogus munkajaval dsszhangban allé kovetkezetes értékelés.

10.2. A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai kiillondsen a kovetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezlet,

e Oralatogatas,

o foglalkozés latogatasa,
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e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
o Onértekelés
Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelsok megnevezésével. Ellendrzést végez

az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok.
Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktatdo-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
o A tanitasi ordk.
o Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik oralatogatassal.
o A munkakozésségek munkdja.

e Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozosség-vezetd iskola vezetGsége elotti
beszamoltatasaval torténik.

o Aziigyeletes vezetl rendszeresen az igazgato alkalomszeriien ellenorzi.
o A7 haladasi és mulasztasi naplo, elektronikus naplo vezetése.

o Az cllendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenOrzés az orszagos
pedagogia szakmai ellen6rzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.
o Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6zosség, az iskolaszék és a sziildi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozdsség-vezetovel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozé hatarids feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az A4ltaldnosithaté tapasztalatok Osszegzésére
nevel6testiileti vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanulo6i jogviszonyban allokra, a tanuléi jogviszonyukbol fakado
kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A
tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd;

e azigazgatohelyettes I.;
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e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje koteles
arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon belill dont, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
szil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mitkodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd
eljarast. Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszego é€s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elndke az
igazgatohelyettes 1.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetGség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld - kiskort tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitisi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetO eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgato
kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetO eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyezteté eljaras
idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon
¢s irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehetoség
szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen
a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast
le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

11.2. A fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuldé maga ellen
kéri.(NKT.58. § (3) (8) Kiskort tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az Nkt. 58.§ (4) bekezdés e)-f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban

meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a
szl koteles 1j iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a
sziil6 kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kdteles masik
iskolat kijelolni szamara. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le. (53.§-61.§)
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Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot
sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l a tanuldt, a kiskor tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszer(i meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulo
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét
¢és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld,
a szulo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitési
eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a kotelességszegés
elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6d életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodési helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatnak,
indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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C) a kotelességszegés elkovetésétél szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az igyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevelbtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet
nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulo esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6fokun fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a
kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataladban nem vehet részt a tanulonak a Polgari Torvénykdnyv
szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben meghatarozottakon til az
sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tantivallomast tett
vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanul6 esetén a
szil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja, egyéb
esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben
meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanulo kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora
tanul6 esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az
Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az clektronikus naplo,....

2. Elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelésiz oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolathan elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

Az elektronikus Uton el@allitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell l1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzijével,

e az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak ntézményvezetdnek kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
¢ az alkalmazott pedagdgusokra, déraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
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Az clektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatdo ntézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: o

PH

52.12.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eldirdsoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését
¢és egyéb, a tanarok munkéjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en
kell tarolni.

o A tanul¢ félévi osztalyzatair6l az iskola kdteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzojével
¢s az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat.
Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és

az intézmény kor alak pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.
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o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazg iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.312.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Koznevelési oktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetOség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
igazgatoi ntézményvezetOi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato6 intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok”
meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa alatt,
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és
igazgatohelyettestol, el6zetesen egyeztetett idépontban.
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14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ ........ 2024.. év ...majusmarcius............... ho .17.7......... napjan a nevelGtestiilet altali véleményezés
utan a fenntartdé jovahagyasaval elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2019.......... €V e, 02.....

ho 28....... napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diadkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatonak ntézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ...... Cegléd,.....coovvvnerinnn ,.2024. ... év .majus 17.marcius............... hénap .17. napl2...... nap

) \{‘VLLL'/{L'\_, g
Riméczi Gabor
igazgatd

14.3. Ratifikacios zaradékok

A Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevelétestiilet 2024.1
junius 21-én véleményezte.. marcius 12-én 100 % aranyban elfogadta.

Cegléd, 2024. junius 21.marcius 12.

/J / C’é’\ //\/\

W[ f 2 Y |
........ L E'vhg(’,’.%....j.“.. ol \3 H R Ty e
Riméczi Gabor, igazgaté L g Hitelesité nevel6testuleti tag

Nyilatkozat
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola Diakénkormanyzata 2024.
majus 21-énmarcius 12-én tartott Glésén megtargyalta.

Alairdasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és mikodési
szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta.

Cegléd, 2024. majus 21marcius 12.

2 407 Loyy / N X
diékbnl@;éﬁyz/aﬁe’z/feté;te didkdnkormanyzat munkajat segité pedagégus
Nyilatkozat

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot a Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola Intézményi Sziil6i
Szervezete a 2024. majus 21-én tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az 1SZSZ
véleményezési jogat jelen Szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott igyekben gyakorolta.

Cegléd, 2024. majus 21.

FENNTARTO JOVAHAGYASA:

Jovéhagyta:
tankeriileti igazgato

Cegléd, 2024.
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15. MELLEKLETEK

15.1. 1. SZ. MELLEKLET A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

* A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)
» Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

* A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

* A kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény (Kit.)

* A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (Ptk.)

* A kotelezo egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIIL. térvény

» Az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyair6l sz6lo 2015. évi CCXXII.
torvény

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXIII. torvény ¢ A csaladok
tamogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény (Cst.

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

* A lelkiismereti és valldsszabadsadg jogar6l, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és a wvallasi
kozosségek jogallasardl szold 2011. CCVI. térvény

* Az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény
* A munkavédelemr6l szol6 1993. évi XCIIL torvény

* A nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. toérvény

* Az allami vagyonrdl sz016 2007. évi CVI. torvény

» A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény

* A nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. torvény

* A pedagbgus-tovabbképzesrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

* A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet
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* A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

15.2. 2. SZ. MELLEKLET Az iskolai kényvtar miikddési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

o A pedagogusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, valamint
e az [FLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.
Az iskolai kdnyvtar mitkddési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata a koznevelésre Vonatkozo szabalyokat és a konyvtarakra
vonatkozo eldirdsokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:
¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

® 2011. évi CXIL. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 2013. évi CCXXXII. tdrvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 229/2012. (VIIL. 28.) kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehajtasarol s
(Végrehajtasi rendelet ) (modositotta a 315/2012. (X1.13.) Kormany rendelet

© 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egylittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérdl és allomanybol
valo torlésérol szolo szabalyzat

A konyvtarra vonatkoz6 adatok
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A konyvtar fenntartasa
o Az iskola fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont, Budapest V. 1055, Szalay u. 10 — 14,

o Az iskolai konyvtar altalanos feliigyeletét az iskola igazgatoja, agazati feliigyeletét a miivel6dési
miniszter latja el.

o Az iskolai konyvtar miikodését az iskolai konyvtaros tanar latja el heti 5 draban
o Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja
A konyvtar hasznaldinak kore:
e az iskola tanuloi
e az iskola pedagogusai
e az iskola nem pedagogus dolgozoi
A konyvtar meghatarozasa, feladatai :

o Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikacids centruma. Iranyitasi, pedagdgiai és financialis szempontbodl a
mukodtetd intézmény szerves része.

Szakszerlien fejlesztett gyljteményére épild szolgaltatasaival — felhaszndlva a konyvtari rendszer,
valamint a helyi kulturalis kornyezet nytjtotta lehetéségeket — az iskolai oktato-nevel6i munka szellemi
bazisa. Sajatos eszkézrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasaban, masrészt,
mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint
miikodik.

Gytljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozodkat, informéciokat, amelyeket az
iskola oktato- neveld tevékenysége hasznosit.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanulashoz nélkiilzhetetlen ismerethordozok,
a hasznalatukhoz/eldallitdsukhoz sziikséges eszk6zok és szolgaltatasok rendszere alkot, és amely a
pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlodo kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes tjra
szervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a nevelOtestiilettel
egylittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhaszndlati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik,
informacidkezelési szokésaik kialakitasat. Az iskolai konyvtar széleskori lehet6séget kinal az
onmiivelésre, az olvasas-fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek el-
sajatitasara, a személyiség komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

. o QGylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, iddszaki kiadvany, tartds tankonyv, segédkonyv, stb.)
kiviil gyQjti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagdgiai program és tanterv, kisérleti
dokumentaci6, szervezeti és milkddési szabalyzat, palyamunkdk stb.) és a nem nyomtatott
ismerethordozokat (videokazetta, zenei CD, CDROM, multimédia CD stb.)

e TankoOnyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kolcsonzi az
allomany kész anyagat;

o Egységes gylijteményét hozzaférhetoveé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagdgusok, technikai és
adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiillonbozé informacidhordozok hasznalatahoz
sziikséges technikai eszkozoket.
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o Gyflijteményét folyamatosan fejleszti, Orzi, gondozza, a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére
bocsatja.

¢ Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat
o Lehetdséget biztosit a tartos tankdnyvek és segédkonyvek kdlesonzésére az iskola tanuldinak szamara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik.

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartisardl és
fejlesztésérdl a fenntartd gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntart6 kozosen vallal felelGsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a didkkozosségek
javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdalkodasa

A gyiijtokorre vonatkozd szabalyzat a 3. szamt mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar az altalanos iskolai
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyljtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a koltségvetésben elére
megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen gondoskodik a napi miikodéshez
sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai kdnyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéaciohordozok, nyomtatvanyok beszerzése
az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtdros tanar feladata. Hozzajarulasa nélkiil a
gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato. A kdnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi
az igazgatd, a nevelotestiilet, a didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi
adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiillon egységként dokumentumtipusonként
foly6szamos elhelyezéssela szaktantermekben.

Az dllomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyljtokorbe tartozd, tartdos megoOrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

A konyvtari dllomany ellendrzése, védelme
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Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvasoé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon poétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akdnyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu €s értékil) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi kataldogusok késziilnek:

o raktari katalogus cimleltarkonyvben.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e az iskola tanuloi,

e az iskola nevelé6testiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgéltatasokat is a konyvtart
haszndlok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai
eszkdzoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtér els6dleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni
¢s csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolesonzését. Tajékoztatd szolgdlat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrdl. . Segiti az iskolai munkéhoz, a kiillonboz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast.
Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra €piilé tanitasi oOrak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és
mukodtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gyilijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriild
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatokat. Gondoskodik az alloméany
védelmérol, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznélatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megszinése elott. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait, azok igénybevételével Osszefiiggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaroé rendelkezések
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A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola m{ikodési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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15.3. 3. SZ. MELLEKLET A koényvtar Gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az
ellatando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg. A
konyvtar els6dleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fogyiijté korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretk6zld és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast
segit6 nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatod
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrol:

e [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
¢ Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere itjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje €s mértéke:
e Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott irodalmat, munkaltato
eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz szorosan kapcsol6dd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gyijteni.

o Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gy(ijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miivei, antologiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Aziskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszintii irodalmat gytijti.

Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyujtés mélysége
Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatésara.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- €s az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
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A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyujtés mélysége

Alap- és kdzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes muivelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglalodi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alap- és kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaldi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaldi alapszinten:
valogatva.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudoményok alap- és kozépszinti torténeti Osszefoglaldi kozépszinten:
teljességgel.

Munkaltatéd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltatéd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom kézépszinten: teljességgel.
Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.

Helytorténeti mtivek: valogatva.

Pedagoégiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gyiijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd
pedagdgiai  szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantdrgyi modszertani segédkonyvek), a pedagodgia
hatartudoményai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Hivatali segédkonyvtar
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Az iskola vezetése részére gyijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamatadban felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folyodiratok, anyanyelvi miivelédést
segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani folydiratai, konyvtari szakmai
folydiratok.

Audiovizualis gylijtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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15.4. 4. SZ. MELLEKLET Koényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak.
A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 3 kétet kolesondzhetd 3 hétre. A kolesonzési id6 egyszer
meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt koteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum 15 nappal
irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idoben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati orak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre vald felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso
eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a konyvtar konyvtarkozi
kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti dlloméanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi feleldsséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvas6é a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a koényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgato feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elott ellendrizze az érintett
személyek konyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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15.5. 5. SZ. MELLEKLET Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanuld,
illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv mitkodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon cimleltonyvben kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol fakaddéan elvarhato a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolecsondz, a tanuld, illetve a
kiskorti tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetéségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznédlodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitds esetben az
igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelso év végén a tankOnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv 4ranak 25 %-at.

A tankonyvkolcsonzeéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasival okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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15.6. 6. SZ. MELLEKLET Bélyegz hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2013. szeptember 1.-t6]
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatdhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) fejbélyegzi

(a bélyegzod lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
e  azigazgatod
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy:. iskolatitkar.

P iktatobélyegzé

781120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ

2024.

163 WALY ALTALA'T58 FSKOLA |

g
3

(a bélyegzo6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatod
. az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy:.. iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzodt atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4

A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzo poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a potlas
utan az eredeti bélyegzo eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag haszndlatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar
¢s a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.
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5.3.15.7. 7.8ZAMU MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOk

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
NEV:

Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munikaidé:

Kozvetlen felettese:

- az iskolaigazgato utasitdsai, rendelkezései szerint, - személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek
kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja
el.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:

- Kozremiikddik a szakszer(i és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt teszaz
iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcesolatos feladatok

- K6zremiikddik az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiuik6dik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Javaslatokat tesz a hdzirend modositasara.

- K6zremiikddik a hazirend nyilvanossagaban és- az ellatottak részére torténd atadasaban
Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek érdekében
kozremitkodik

- a kozalkalmazottak személyi adatai,
- atanulok személyi adatai, valamint

- a kozérdekli adatok kezelésére vonatkozo belso szabalyzatok elkészitésében.
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- Kozremtkddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

Az iskolaigazgatd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo -és jelzérendszer

- Kozremtkodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozdsdban és
végrehajtasaban.

- Segiti az iskolaigazgatot oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas

Kozremiikddik abban, hogy pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartést,

- elkésziiljon a feladatellatasi terv,

a személyre sz616 feladatmegosztas.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

- K6zremiikddik abban, hogy az intézményegységek dsszehangoltan, egy intézményként miikodjenek.
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységeének, szakmai munkajanak iranyitasaban.
Az intézmény koznevelési oktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai Program elkészitését.

- Részt vesz a Pedagogiai Program sszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a

nevelési év rendjének meghatarozasaban.

81/120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ

2024.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az intézményi tanacs, a didkdonkormanyzat, a sziil6i
szervezetvéleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgato neveld €s oktatd munkat iranyito és ellenérz6 tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkakdz0sség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban,
melyben az igazgatd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta.

- Egylittmiikddik:

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkonkormanyzattal,

- sziil61 szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

- Részt vesz a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara
ne kényszeriiljon.

Szakmai ellen6rzés

- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
Egyéb feladatok

- Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgato gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységet.

- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kézremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rend;jérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a pedagdgiai szakszolgélat, valamint a szakértoi rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Kozremtkodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
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Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kézremikodik a specialis oktatast igényld tanuld (btm-es) iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

- Kozremiikodik az SNI-s tanulok utazdé gydgypedagogusi halozata altal torténd fejlesztésének
megszervezésében.

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikddéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikdodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy06z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Munkako6zosség-vezeto
Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:
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A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan. Munkaba
allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

<

Iranyitja a munkakozosség — tevékenységét, felelés a munkakozosség — szakmai
munkajaért.

Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetsége felé és az iskolan kiviil.

Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzdsség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

AN NI NN

<

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti
alkalmazasat.
Részt vesz az ora/foglalkozas latogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

v
v’ Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az
intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat, arrol,
illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az igazgatonak.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatonak véleményezve atadja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést.

egymasra €piilését.
Szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalésat.

Figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat. A szakmai
munkahoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet, az igazgatd részére a munkakdzdsség
tevékenységérol.

Irasbeli beszamolot készit a munkak6zosség munkajarol, eredményességérol, hatékonysagarol a félévi és év
veégi értekezletekre.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
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Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében, Hazirendjében foglaltakat a
munkakdzosség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szdmadra a felvételi-, osztalyozo-, javitd-, stb. vizsgak
irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakozdsség
tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel biztositasa.
Az igazgatoval egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben adoédo feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Osztalyfénok
Név:
Munkakor:

Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan. Munkédba
allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:
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Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az kdzosségi nevelés foglalkozasi terv,
melyet a munkatervben megjelolt idépontban a munkakdzosség-vezetonek véleményezésre atad. Az
igazgatd-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd a meghatarozott szempontoknak megfeleld foglalkozasi
tervet jovahagyja.

Az k6z0sségi nevelés tanmenetben rogziti az osztalykirandulas és a tandran kiviili programok tervezetét.

Az osztalyfoéndk osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol. Tanév elején,
illetve az Gjonnan érkez6 tanuloknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagégusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és
az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kézosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pszichologus, logopédus, gyogypedagogus, gydgytestneveld, stb.).

Sziil6i értekezletet tart, rendszeresen tajékoztatja a sziilket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérol.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonbozé kérdbivek, sziildi nyilatkozatok hataridére valod visszaérkezésérdl, hianytalan
Osszegylijtéseérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorienticiot. Havonta
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Fels6 tagozaton mindsitési javaslatait az osztalyban tanitdé kollégak észrevételeit figyelembe véve a
nevelGtestiilet elé terjeszti.

Gondoskodik arrol, hogy osztalyaban minden tanulonak legyen valamilyen feladata. Munkaval és munkara
nevel.

A hetesek, tigyeletesek, felel6sok munkajat k6zosségi nevelés oran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Havonta egyezteti a e-napléban 1évé érdemjegyeket.
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Az osztalyféndk a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilot a tanulé nem megfeleld teljesitményérol
— a varhat6 bukas elkeriilése érdekében — az els6 félévben november 30-ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

Hataridore, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (e-napld naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta Gsszesiti a tanuloi hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén
megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kivili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijelolt feladatok
elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoran kiviili program szervezése esetén el6z6leg irasban leadja az igazgatonak a részt vevék névsorat, a
tavozas ¢s érkezés idOpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy annak helyettese megbizza.

Szaktanar

Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt tdrzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy:
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neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i tanulo felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre nevelje a gyermekeket,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre, tekintse hivatasnak munkajat,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilét (torvényes képviselOt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a sziilékkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, nevel6-oktatd
munkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

a tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken, rendezvényeken,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

meg0rizze a hivatali titkot.
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A pedagdgus kotott munkaideje: 32 ora/hét. A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje: 24 ora/hét.
Munkajat az éves tantargyfelosztas (6ratervi orak, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidébe beszamithato
feladatok - egyéb foglalkozasok - draszama) alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanoérai foglalkozas, amely:

AN N NI NI N N N N NN

<

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszto foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

napkozi, tanul6szoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkdnkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitisi orak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

<\
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foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatasi  intézményen  belilli Onszervezddésének  segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad6ora megtartésa,

osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggo tevékenység,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevel6testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,
munkak6z0sség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
hangszerkarbantartas megszervezése,

89/120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ

2024.

v’ kiilénboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazds esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas, valamint

v’ a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa rendelheto el.

A napi munkarendet, a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet az igazgato-helyettes, az igazgatd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az
intézmény miikodési rendje, illetve az aktualis feladatok fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdo, illetve befejez6 idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja. Az 6rakozi
sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 1at el.
Tanoran kiviili foglalkozast csak az igazgatd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokrol (szakkor, énekkar, stb.) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza
a foglalkozas oraszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés idépontjat, helyszinét és
a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az igazgatonak

A munkabdl valé rendkiviili td&volmaradasat és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig bejelenti az igazgato-helyettesnek.

Minden eldre lathato tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak
az igazgato engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkdzoket az iskolatitkarnak elézetesen leadja vagy eljuttatja.
A pedagdgus sziiloi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintii rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Munkaba 4llasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az igazgato
altal meghatarozott szempontok szerint készit el:
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A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa elott elére jelzi. Az irasbeli
dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésébb a megiratasat koveto két héten beliil kijavitja a
tanulok és sziileik szamara megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges
korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban és az
ellendrzoben, azok egyezését havonta megvizsgalja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az ellenérzobe és a naploba is bejegyez. (Also tagozaton az
eléirasoknak megfeleld évfolyamokon, valamint a pedagodgiai program alapjan a szdvegesen értékelt
tantargyak esetében negyedévente szovegesen értékeli a tanulokat.)

A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velik egyiitt értékel
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek. A délutani
tanulasi id6ben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

v" 6nallo tanulasra nevel,
v’ sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
v’ rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben addédo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel Az igazgato vagy annak helyettese megbizza.

Osztalytanito pedagogus/ Tanito
Név:

Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

Cél: a 6-10 éves tanulok ¢letkoranak megfeleld fejleszto foglalkoztatasa, tanitdsa, szocializalasa és nevelése a
NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése,
a kotelesség- és feladattudat kialakitasa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

A tanit6 rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzé¢kenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldosségérzetét.
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Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel, torvényes képviselokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szililok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran. Szervezé munkat végez a Sziiléi Szervezet megalakitasaban, az arra alkalmas sziiléket bevonja a
kiilonb6z6 szabadidds foglalkozasok, kirandulasok szervezésébe.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

-A sziil6t, torvényes képvisel6t rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld béanasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonboz6  érdeklodésti, eltérd  értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju,szocializaltsagn, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanulokat
érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egylittmikddik a
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberrel a barmilyen okndl fogva hatranyos
tanulo felzarkozasat segiti.
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Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald

harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldéi kozodsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli
Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti

ElGsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudéasat, sokoldaluan fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

A tantargyfelosztds alapjan kijelolt tantargyakat tanitja. Hataridére tanmenetet készit, tandraira ¢&s
foglalkozésaira 6ravazlatot, dratervezetet.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan szervezi, gondot
fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkozasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, és eldkésziti ezeket az oraira és tanuldi kisérletek
haszndlatahoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni

A lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkozasat, tanulmanyi versenyre
valo felkészitését.
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Rendszeresen ellendrzi, €s motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja
az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja,
¢s a tanulokkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat.
Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrél, személyiségiik fejlesztésérol, a

balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonb6z6 vizsgalatokkal.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tlirelmes, nyugodt 1égkori
kornyezetet.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegdn.

Tanoran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi t4jékozodast egyarant szolgald
szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabélyait.

Tervszertien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének fejlesztését:
az egyluttmiikddési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

Viltozatos moddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat.
Szem elott tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztéseérol, a
balesetek megel6zésérol (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatokkal.

Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszités dromforrasanak felfedeztetése, a spontan érdeklodés
fenntartasa, fejlesztése.
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Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat, ligyeletesi teendoket.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott feladatokat, tigyeletesi
teendGke

t.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekekrol, (segélyezés,
étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést kezd a gyermek- és ifjasagvédelmi felelGssel
egyetemben, gyamiigyi eléadoval egylitt.

A sziil6i értekezleten, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola pedagogiai
programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérol, a gyerekeket érint6 kérdésekrol, csaladlatogatast tart.

SzervezOmunkaval segiti a sziiléi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és vallalkozo sziiloket
bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgatd
¢s a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. tanitasi oraja elott koteles munkahelyén
megjelenni, akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet ataddsdval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 orat tarthat.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az e-napldt, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazé tajékoztato-
ellen6rz6 konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
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Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a pedagogiai program modositasaban,
a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kdzremiikodésével rendben tartja a rabizott
szertarat, a targyakat és eszkozoket.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd
¢s a helyettese megbizza
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Napkozis nevelo munkakori leirasa:
Név:

Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

Cél : A Kkijelolt napkdzis csoport tanuldoi szamara feleldséggel biztositja a délutan célszert,
intenzivfejleszté foglalkozasokkal vald valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a
tanulok kotelesség- és feladattudatanak fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

A tanulmanyi felkészités feladatai:

Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd neveldkkel.

A tantargyfelosztas alapjan kijelolt tantargyakat tanitja. Hataridére tanmenetet készit, tanoéraira és
foglalkozésaira 6ravézlatot, ra-€s foglalkozastervezetet készit.

A pedagdgiai program alapjan segiti a tanuldk felkésziilését, sokoldaltian fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indokléssal értékeli kijeldlt tanuldcsoportjat.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyelése kozos tevékenységekkel.
Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kornyezetet.

Irdnyitja a tanulok méasnapra vald felkésziilését, és segiti az 6nalld tanulds modszereinek
elsajatitasat.

A gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialt foglalkozassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

Biztositja a tanulasi idoben az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg
minden esetben; mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a megadott idékeretek kozott
korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.
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Biztositja, hogy a csoportjaba jaro tanulok a délutani tanoran kiviili foglalkozasokon idében, pontosan
megjelenjenek.

Csoportjat a tanitas utdn az ebédlobe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrol, a

személyi higiénia betartasarol.

Felelosok valasztasaval és munkajuk ellenérzésével biztositja az ebédld, a csoportterem és az
udvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,

a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a gyerekek jogait, az emberi
méltosagot.

Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges ¢letmddra nevelést. Naponta
biztositja a tanulok szabadlevegén valo tartdzkodasat.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6tdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol.

Az altala atvett eszkozokért, jatékokért felelosséggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idon kiviil az iskola programjanak megfeleléen részt vesz a szakmai tanicskozdsokon,
értekezleteken.

Napi kotelez0 munkaidején feliil helyettesitésre, gyermekfeliigyeletre, csoportkisérésre, iskolai
rendezvény lebonyolitdsanal iigyeletre beoszthatd. A helyettesités idejérdl, helyérol az iskolavezetés
tajékoztatja a tanari szobaban elhelyezett hirdetmény ttjan.

Munkabol valé tdvolmaradasat az iskolavezetés felé jelzi. Tavolmaradasat a munka Gjboli felvétele utan 5
munkanapon beliil igazolja.
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Nyilvantartja a tanulok étkezési napjait, azokrol pontos kimutatast vezet, gondoskodik arrél, hogy
az étkezési téritési dijak pontosan Kkeriiljenek befizetésre. A kimutatiasban szereplé adatok
hitelességért felelésséggel tartozik.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, a hétévenkénti
tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos
hasznalatardl, megdrzésérol.

A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
Név:

Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A munkakér célja

A tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakért6i
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa
a BTMN tanulok szdmara.

Feladatai:

A fejlesztopedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az
iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatd munkéjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.
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Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal
kiizdé tanulokkal vald szakszer(i foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd
beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és
modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgdja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakdzosségek
vezetoivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfelelé szakemberhez keriiljon,
illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldok tanulméanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok helyes tarolasarol, épségének
megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo hatast legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanuldk
minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével
érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat, vezeti
naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 — kérdésrol
haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kdzonként fogadoorat tart

Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetoségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett ismereteir6l beszamol
munkak6zosségében.
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Gyoégypedagogiai asszisztensi feladatok

Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

- Végzi az iskolds gyermek napkozbeni ellatasaval (WC hasznalat, étkezés, 6ltozkodés), szakszerti
gondozasaval, nevelésével kapcsolatban ellatando gyogypedagogiai asszisztensi feladatokat.

- QGyogypedagbgiai asszisztensi szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi
fejlodését, fejlettségét, sziikség esetén jelzést ad a gyogypedagdgusnak, osztalyfonoknek.

SNI tanuldkkal kapcsolatos altalanos feladatok

- Segitéként részt vesz az iskolai felvételi eljaras folyamataban

- A gybgypedagdgus, osztalyfonokok, sziilok jelzései alapjan a tanuldk fizikai ellatasaval
kapcsolatban beosztast/ 6rarendet készit

- Segitséget nytjt az SNI tanulo:
- Onallosaganak fejlesztéséhez,
- életviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitaciojahoz, valamint
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- tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.

- A nevelés, gondozas, foglalkozas folyaman a fogyatékossag jellegétdl fiiggéen specialis
segédeszkozoket hasznal, és kdvetkezetesen kéri a tanulotol azok hasznalatat.

- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.

- Folyamatosan konzultal mas szakemberekkel.

A fizikai szlkségletek ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tamogatja az SNI tanulot az alabbi teriileteken oly modon, hogy keriili a tlsegitést és maximalisan
tamogatja a tanuld onallosagat:

- tanorai foglalkozason tanar iranyitasaval segiti az ott folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti,
elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elokészitésében, egyes tanuloknak
egyéni segitséget nyujt, hogy atanoran megfeleléen tudjanak dolgozni

- jaték és gyakorld foglalkozasokat Onalléan tart pedagdgus, illetve fejlesztést végzo
szakemberrel vald konzultaciéo mellett

- iskolan kiviili foglalkozason, kiranduldson segiti a tanulok utcai kézlekedését, a programokon
vald kulturalt részvételt

- a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint atanuloval
gyakorolja

- sziikség szerint kozremiikddik a tanuldk orvosi vizsgélatanal; kisebb baleset esetén elsGsegélyt
nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust €s a vezetot.

- az iskola altal szervezett délutani szabadidds tevékenységekben a szakember iranyitasa mellett
tamogatja a tanulot tevékenységeiben (Pl. kézmiives terapia, mas sportfoglalkozasok), figyelemmel
kiséri a tanul6 fejlodését, s folyamatosan konzultal a tanul6t fejlesztd gyogypedagdgussal,- az aktudlis
fejlédéshez mérten valtoztat a fizikai tAmogatas modjan.

- Végzi az iskoléas gyermek napkozbeni szakszerii ellatasaval, fejlesztésével, nevelésével kapcsolatban
ellatand6 gyogypedagogiai feladatokat.

- Gydbgypedagdgiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését, fejlettségét.

- Munkaja soran egytttmiikodik a gyogypedagogiai ellatasban részesiild gyermek sziileivel agyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi &vilagnézeti

102 /120



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ

2024.

meggy6zddésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
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Gyodgypedagogus
Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

Részletes szakmai feladatok

A fogyatékos, sériilt, akadalyoztatott gyermekekkel kapcsolatos altalanos
feladatok

- Felismeri a specialis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat, meghatarozza az ezekb6l adodo
gyogypedagogiai feladatokat és a lehetdségek szerint legjobban teljesiti azokat

Felméri a gyermekek sajatos nevelési igényét, fogyatékossaga jellegét és mértékét, és a sériilés jellegéhez,
sulyossagahoz igazitja nevelésének, oktatasanak tartalmat, modszereit.

- A sziilokkel beszélgetve feltarja a gyermek el6torténetének azon tényezoit, amelyek a gyermek
fejlédésére kihatottak, illetve kihatnak.

- Gyobgypedagdgiai vizsgalatokat végez a részképességek ¢&s kognitiv funkciok muikddésére
vonatkozdan. Sziikség esetén gydgypedagdgussal, mozgasneveldvel, pszichologussal egyiitt alakitja ki
a véleményét.

- Sziikség esetén anamnézist vesz fel.

- A vizsgalati anyagokat gyogypedagogiai szempontbol elemzi.

- Rogziti az érintett gyermek fejlodését.

- Megallapitja a fejlesztéterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfeleldbb eljarasokat.
- Megtervezi a fejleszt6terapias feladatok id6tartamat, szakaszait.

- Szervezi és vezeti a fejleszt6 foglalkozasokat
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- Korrekcids terv alapjan vezeti a fejlesztéterapias foglalkozasokat, az eredményeket dokumentalja az
egyéni fejlesztési tervben.

- A gyermekek fejlodését félévente értékeli.
- Igény esetén gyogypedagdgiai véleményt ad a szakértdi és egyéb bizottsagok vizsgalatahoz.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja 6ket gyermekiik fejlodésérél és tanacsokat ad
az otthoni foglakozasokhoz.

- Segitséget nyUjt a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermek:
- képességeinek fejlesztéséhez,

- funkcidzavarai (kognitiv, szocialis, Szomatikus, érzékelési, észlelési sth.) korrekciojahoz, illetve
kompenzalasahoz,

- életviteli nehézségeinek kezeléséhez,
- rehabilitaciojahoz, valamint
- tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.

- Anevelés, foglalkozas folyaman a fogyatékossag jellegétol fliggden specialis segédeszkdzoket hasznal, és
megtanitja a hasznalatukat.

- A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatasaval felkésziti 6ket az onalld
¢életvezetésre.

- Végzi az érzékszervi, beszéd fogyatékos, autista, magatartasi, viselkedés és tanuldsi zavarral
diagnosztizalt, halmozottan sériilt gyermekek fejlesztését.

- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.

- Konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad a sziildknek.

- A gyermekeket a sziikséges ideig fejlesztésben tartja.

Az értelmi képességek fejlesztésével kapcsolatos feladatok
- Megallapitja az értelmileg akadalyozott gyermekek specialis nevelési, fejlesztési sziikségleteit.
- Ertékeli a gyogypedagogiai folyamat eredményeit.
- Meghatarozza a gyermek fejleszté tevékenységének teriileteit és eszkozeit.

- Az eltérd fejlodési képet mutatd teriiletek fejlesztésével segiti a gyermek spontan szerzett giranyitott
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tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezését, céliranyos bovitését.

- Komplex moédon — a gyermek sziikségleteinek maximalis figyelembe vételével — eldsegiti aszocialis
tanulast oly moédon, hogy ezen keresztiil fejlédjenek a gyermek megismerd funkcioi, kommunikacios
képességei, szocialis érettsége €s tevékenysége.

- Fejleszti a megismer6 funkcidkat, melynek célja az informacié feldolgozo rendszer fejlesztése. Ennek
keretében képzi:

- az érzékelést, észlelést,
- a figyelmet, megfigyel6képességet,
- az emlékezetet, szerialitast,
- a gondolkodasi funkcidkat, valamint
- a testsémat, téri-orientaciot, finommotorikat.
- Minden észlelési teriilet bevonasaval segitséget nyujt a gyermeknek tapasztalatok szerzéséhez.
- Kialakitja és erésiti mindazokat a képességeket, melyek a mindennapi élet soran sziikségesek.
- Segitséget nyujt a kommunikacio fejlesztésében, igy:
- képessé teszi a gyermeket a nyelvi jelek befogadasara, feldolgozasara, kommunikaciora,
- beszédre 6sztonz6 1égkor megteremtésével fejleszti a nyelvi kifejezékészséget,

- képessé teszi a gyermeket emberi és szocidlis kapcsolatok felvételére, kialakitasara,
elmélyitésére, fenntartasara és bovitésére.

- Kialakitja és fejleszti a foglalkozasokon sziikséges viselkedési normékat, feladat- és szabalytudatot,
egylittmiikodési készséget.

- A fejlesztés soran — a gyermek allapotahoz képest — minél magasabb szintre emeli az 6nalld
tevékenységet, annak szervezését.

A szocialis készség fejlesztése soran:

- kialakitja a harmonikus és realis énképet,
- megalapozza az egészséges Onbizalmat,

- helyes iranyba tereli az akarati életet (onfegyelem, kitartas, feladat- és szabalytudat),

- segiti a szocialis érzékenység fejlodését,
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- erbsiti a pozitiv erkodlcsi tulajdonsagokat,

- kialakitja a helyes magatartasi és viselkedési szokasokat,

- megalapozza az esztétikai fogékonysagot, igényességet,

- el6segiti az 6nkiszolgalasi miiveletek alkalmazasat (testapolas, étkezés, 61tozkodés stb.).

- megtanitja a gyermeket, hogyan kell kozosségben viselkedni, tekintettel lenni a masikra,
alkalmazkodni hozza,

- segiti @ kornyezetének megismerésében, megértésében.

- Minél bonyolultabb képességfejleszté feladatok, jaték segitségével fejleszti a gyermek mentalis
képességeit és készségeit.

- Kialakitja az egyénre szabott tanulasi technikat és segiti annak alkalmazasat tattargyakhoz kapcsolddo
feladatokkal.

Pedagdgiai asszisztens

Név:

Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Kozvetlen felettese:

Fébb tevékenysége, feladatai:

v
v
v

AN NI NN

<

A pedagogusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete.

A helyes szokasrendszer kialakitasa, a tanulok szabadidejének a megszervezése.

A nevelO, oktatd munkaban hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések elokészitése, a
pedagdgusok munkajanak segitése.

El6segiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmaodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgusokat a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazésaban.

Segiti a higiéniai szokasok kialakitasat, részt vesz a gyermekek onkiszolgaldé munkajanak
iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és kdrnyezetgondozasi munkéakban.

Segiti a pedagogusokat az alkalmi jellegti feladatok ellatasaban.
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Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret ellatasa.

AN

Segiti a pedagogusokat a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Segit az osztalyfonokoknek az adminisztraciés munkak elvégzésében.

Igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Kiiras szerint tigyeletet 1at el, a gyermekeket atkiséri a tavollévo tantermekbe.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a pedagbgusoktol utasitast kap.

Testnevelés orakra, iskolaorvoshoz, fogorvoshoz, fejleszté pedagogus orakra kiséri az
osztalyokat, tanulokat.

Esetenként a beteg gyermekeket orvoshoz, ill. haza kiséri.

Sziikség szerint ellatja a tanitasnélkiili munkanapokon az iigyeletet.

AN N N NN

ANERN

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst az igazgato bizza meg a pedagdgus szamara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a feladat ellatasaval.

Munkaba éllasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott oraszdmban, az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Kozremiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran
egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod
feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
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A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
személyérol, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.

Feladata, hogy:

segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,
a veszélyezteté okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul, részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat
kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal,

az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol 1athaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagodgiai szolgalat, (
Drogambulancia, stb.) elérhet6ségét,

nyilvantartast vezet az iskolaban 1év6 veszélyeztetett, hatranyos/halmozottan hatranyos helyzeti
tanulokrol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ado6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Név:

Diakénkormanyzatot segitéo pedagogus

Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Kozvetlen felettese:
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A diakonkormanyzatot segitd pedagogus feladata az iskolai didkdnkormanyzat mikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének Dbiztositasa, a nevelGtestillet és a diakkozosség szandékainak, elképzeléseinek
Osszehangolasa.

A segit6 pedagogus kiemelt feladata, hogy:

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban ¢és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskdrében onalldan és célszeriien miikddjon. A DMS tanar a didktandcs iilésein mindig részt vesz, segiti
annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a neveldtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt
a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti a kozvetlen €s
a képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésér6l, az abban foglaltak
végrehajtasarol.

Személyesen és a kollegdk, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a diakonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, Osszehivja és a didktanacs elnokének
megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a didkdonkormanyzat jogait és
hataskorét.

Képviseli a diakdnkormanyzatot ott, ahol ezt a diakvezetd adott esetben nem teheti meg (fenntarto,
szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel €s a sziilok képviseldivel.

Rendszergazda

Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:
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Feladatai:

A NEANERN

< AN
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Az intézmény informatikai rendszerének mitkodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar
jogi szabalyozasnak, illetve az intézmény bels6 informacios igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa (munkaallomasok, tanuldi laptopok, interaktiv tablak,
nyomtatok karbantartasa).

Az intézmény szamitogépein virusellendrzés.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok miitkodoképességének ellendrzése.

Barmilyen meglévé/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatdo miikddése érdekében csak
0 teheti meg. Sajat belatasa, feleléssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhazhatja
kiilsé/belsé személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert
alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol koteles
tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellenérzése €s biztositasa az intézményben hasznalt szoftverek esetén.

Az intézményben Kkeletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A Kkeletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizardlagos felel6sséggel bir.

A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

Rendkiviili esetekben (virusfert6zés, halozat sériilése, rendszerésszeomlas, 3 vagy tobb gép egyidejii
leallasa) az értesitést koveto 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatisa szerint, az intézmény érdekeinek megfeleléen
valasztja ki, a lehetségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki a valasztast elfogadja,
illetve feliilbiralja és 0j beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdat.

A hal6zati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni.

Gondoskodik a szoftverek és licensz szerz6dések megfelel tarolasarol.

Az intézmény honlapjadnak gondozasa.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza. .

Iskolatitkar

Név:

Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munkaido:
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Kozvetlen felettese:

Napi munkarendjét az igazgato allapitja meg az intézmény muiikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 6raig bejelenti az igazgatonak.

Minden elére lathatd tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast
csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Az altala atvett eszk6zOket meg6rzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

v Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.

v AKi- és beérkezd leveleket iktatja, aliras ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.

v' A postazasra eldkésziti a sziikséges dokumentumokat. Gondoskodik az iratok iktatasarol,
postazasarol.

v’ Felelés a tanulo- és dolgozdi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR- részére
torténd naprakész adatszolgéltatasért.

v\ Szamitogépes  és papir alapi  tanuldi  nyilvantartast ~ vezet.  Osszegyiijti a

tankonyvtamogatas és étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

<

A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az igazgato
alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

Gépelési feladatokat lat el az igazgatd/ igazgato helyettes utasitasara.

Pedagbgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérdl és mitkddtetésérol.

Az érkezett kiilldeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

AN NI NN
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v Kapcsolatot tart konyvterjeszté cégekkel.

v Az irodaban 4llandé telefoniigyeletet tart.

v Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

v’ Az igazgatd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, mésolopapir,
nyomtatdpatron).

v’ El8késziti a moso- és tisztitdszer-vasarlas tervét.

v A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizuélis eszkdzoket.

v Atanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mas nagyértékii eszkozoket.

v Gondoskodik a balesetek pontos jegyz8kdnyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

v’ Ellatja a kisebb tanuléi sériiléseket.

v A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

v' Negyedévi iitemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a pedagogus szabadsagkiadas és
felhasznalas helyzetét.

v A hianyz6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfondkot tajékoztatja.

v' Intézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket.

v’ Ellatja az iskolagyiimélcs-, iskolatej programmal kapcsolatos feladatokat.

v’ Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az igazgato
vagy annak helyettese megbizza.

Portas

Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:
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Kozvetlen felettese:

Feladatkor részletesen

e Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.

o Az épiiletek és teriilet 6rzése - fellép az illetéktelen betolakodok és rongalok ellen.

e Portaszolgalat ellatasa, a személyforgalom ellenérzése.

e Az intézmény beléptetési, benntartdzkodasi rendjének betartasa, betartatasa.

e Az intézmény teriiletének tobbszori kérbejarasa (naponta).

e Szabalytalansag észlelése esetén a felettes, illetve sziikség esetén a hatdsag értesitése.
e Figyel arra, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskolat engedély nélkiil ne hagyjak el.
e Gondoskodik arrél, hogy az iskola teriiletén illetéktelenek ne tartézkodjanak.

e Atalalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak atadja.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.
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Karbantarto

Név:
Munkakor:

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Kozvetlen felettese:

Feladatkor részletesen

Naponta, a tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylo
hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.
Rendszeresen ellenérzi a nyilaszarok allapotat, a Kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az intézmény igazgatdjanak.

Elvégzi a zarak, Kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét.
Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét.

Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron, letakaritja
az udvari jatékokat, felallitja a csuszdat.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet.

A tél beallta el6tt a mozdithatd, id6jarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja, leszereli
és elhelyezi azokat a raktarba.

Téli idoében elvégzi az ¢épiletek koril a ho eltakaritasat, biztositja a
csuszasmentességet az udvari 1épcsokon a balesetek elkeriilése érdekében.

Osszegytijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt. A
szemetes edényeket tisztan tartja.

Ellen6rzi és vezeti a fogyasztasmér6k allasat, jelzi az intézmény igazgatdjanak, ha a
megszokottnal nagyobb méretli fogyasztas jelentkezik.

A felsoroltakon kiviill a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéi megbizzak.
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Takarito

Név:

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

Az intézmény tisztan tartisa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.

e Feladatait részben 6nalld6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel végzi.

e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

e labtorldk, szonyegek tisztantartasa.

Id6szakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétol fiiggden azok tisztantartasa,
® 3z ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

e villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

e fiiggdnydk, teritok, egyéb textilidk mosasa, vasalésa,

o f{itGtestek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
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e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir pétlasarol,
e ahelyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,
e a mosdodkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

e Kkoteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit,

o felelds aszamarakiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek,

e Kkoteles értesiteni az igazgatot, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e Jiigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi elGirasokat,
gondoskodjon a munkatertiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd, az igazgato-
helyettes vagy az igazgatd megbizza.
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54:15.8. 8.szamu melléklet NYILATKOZAT TANULMANYI KIRANDULASHOZ

Nyilatkozat

Alulirott..................... (szervezOtanar) a (idépont) helyszin, esemény okan az utazas megkezdése elott a
busz miszaki allapotarol, a jarmii okiratairdl, miiszaki adatairdl a jarmiivezet6tol tajékozodtam. A jarmiivezetd
a jarm{i mUszaki allapotat megfelelonek tartja.

A JArMU tUlAJAONOSA: .. ...ttt e e
F N T34 00 LS T 0101

A jarmi rendszama:

Forgalmi engedély SZAMA: ........iiiiii it et e et e
A JAIMUVEZEIO NEVE. L.ttt ittt ittt et et ettt et et e et et e e e et et et et e et et et e e e e e e aeaneaneaans
JOOSTEVANY SZAIMA: ...\ttt ettt et ettt
Cegléd, ..covvenvennne.

szervezd
A engedélyezem:

Rimoczi Gabor
igazgatd
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Tanoran kiviili tevékenység megnevezése
Uticél:

Idépont:

Sorsz. Névsor Osztaly
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Engedélyezte:
Rimoéczi Gabor
igazgato

Sziildi engedély

Alulirott engedélyezem, hogy gyermekem (idOpont,helyszin esemény) részt vehet a tanitasi idon belil/
tanitasi idon kiviil.

szulo alairasa
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