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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések
1. A dokumentum célja, tartalma, jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mukodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis

¢s hatékony megvalésitasat szabalyozza.
2. Targyi, személyi, idObeli hataly

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban

allokra.

3. Jogszabalyok

Flggelék
4. Tajékoztatas a dokumentum elfogadasarol, legitimécidjarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja
el, a Didkonkormanyzat és a Sziild1 Munkako6zosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A
nevelbtestiilet hatdrozatképessége sziikséges az elfogadashoz. A véleményezési és egyetértési
jogosultsagok gyakorlasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.
5. Az SZMSZ elérhetdsége

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, megtekinthetd az iskola hivatalos honlapjan, az Oktatési

Hivatal kozzétételi listajaban, valamint az igazgatoi irodaban.
6. Feliilvizsgalat, modositas

Iskolank nevelOtestiilete a SZMSZ-t tanévenként feliilvizsgalja, és elvégzi a sziikséges

modositasokat. A dokumentumtervezet megvitatasat kovetéen hatarozatban fogadja el a



jogszabalyban meghatarozott szervezetek véleményének beszerzését kovetéen. Ezzel

egyidejtleg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Il. Az intézmény alapadatai, jogallasa, feladatai, alapdokumentumok és azok nyilvanossaga,

bélyegzok felirata, hasznalata

1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Gyomréi Fekete Istvan Altaldnos Iskola
Székhelye: 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.

Telephelye: 2230 Gyomro, Kossuth Ferenc utca 5-7.
OM azonositdja: 032500

Telefonszam: 0629 331-311

E-mail: altiskola.fekete@gmail.com

Honlap: http://www.fekete-gyomro.edu.hu

2. Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény jogi személy, 6nallo gazdalkodasa nincs.

Alapito: Gyomrdé Nagykodzség Onkormdanyzata, alapitas éve: 1911.
Alapito okirat modositasa:  2026. szeptember 1.

Fenntart6: Monori Tankeriileti Kézpont (2200 Monor, Pet6fi u. 28.)

Az iskola épiileteinek miikodtetdje: Monori Tankeriileti Kozpont (2200 Monor, Pet6fi u. 28.)
Szervezeti egységkod: PE1901

3. Az intézmény alapfeladatai

Alap- és egyéb feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 650 £6)

also tagozat, fels6 tagozat (elsé évfolyamtol nyolcadik évfolyamig)

- felnéttoktatas - nappali munkarend (felveheté maximalis tanuloi 1étszam 24 6)

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényili
gyermek, tanulok nevelése és oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-

latasi fogyatékos) nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 30 £6)


mailto:altiskola.fekete@gmail.com
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Alapfoku nevelés, oktatas:

» az altalanos miveltség megalapozasa,

* atarsadalmi egyiittéléshez, az dnmiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz
sziikséges alapvetd képességek kialakitasa,

* az eltéré ilitemben fejlodd tanulok képességeinek egyéni fejlesztésérol torténd
gondoskodas,

* akozépfoku oktatasra torténd felkészités,

* az alapmiveltségi vizsgara torténd felkészités az iskolai évfolyamok szamanak
megfeleld kovetelmények teljesitésével,

* agyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6zo és feltard tevékenység,

» adiakonkormanyzatok miikodési feltételeinek biztositasa,

« egyéb kotelez6 €s nem kotelezd tanoran kiviili foglalkozas: szakkor, énekkar, didkkor,
korrepetalas, versenyfelkészités,

+ fejlesztd felkészités.

Az iskoldban a nevelési-oktatasi tevékenység a kozoktatasi torvényt, a Korméany 110/2012.
(VL4.) szam Kormanyrendeletével kiadott Nemzeti Alaptantervet és a nevelési-oktatdsi
terveket, kerettanterveket figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagogiai programja és helyi
tanterve, tovabba az dnkormanyzati intézkedési terv €s az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint folyik.
A pedagodgiai program €s a helyi tanterv a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
oktatasanak tantervi irdnyelvének, a 32/1997. (X1.5.) MKM rendelettel kiadott Nemzeti, etnikai
kisebbség iskolai oktatasa tantervi iranyelvének is teljes mértékben megfelel.
Tehetséggondozas, felzarkoztatas:
SNI Gyogypedagogiai (konduktiv pedagdgiai) nevelés-oktatas az iskolaban:
* a testi, érzékszervi fogyatékos sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk integralt
nevelése, oktatasa
» sulyos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan fogyatékos sajatos
nevelési igényli gyermekek, magantanuloi stituszban 1évé tanulok oktatisa
(feladatellatasi megallapodas alapjan)
* a beszédfogyatékossag miatt sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk integralt

nevelése, oktatasa



» enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkcid, vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okokra visszavezethetden tartds és sulyos rendellenessége miatt sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok integralt nevelése, oktatasa

* a megismerd funkcid, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem
vezethetden tartds €s sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok integralt nevelése, oktatasa

Egyéb kozoktatasi feladatok:

» pedagbdgus szakvizsga tamogatasa

* bejarod tanulok ellatasa

* mindségfejlesztési feladatok ellatasa

* tanuldk tankonyv ellatasa

» integracios képesség-kibontakoztatd nevelés, (alaptevékenysége keretében az iskolai
nevelés-oktatds megszervezését a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
esélyegyenlOoségének biztositasat szolgald iskolai integracids program alapjan végzi).”

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
4. A szakmai dokumentumok ¢€s azok nyilvanossaga

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
A pedagdgiai program tartalmazza:

+ anevelés és az oktatas céljat és feladatait,

* ahelyi tantervet €s Oratervet,

« azegyes évfolyamok kovetelményeit és értékeléset,

* amindsités szempontjait és modjat.
Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a felelosok megjeldlésével. Az éves munkatervet az igazgatd késziti el, és a
nevelétestiilet fogadja el. A fenntartd egyetértési jogot gyakorol a munkaterv azon elemei
tekintetében, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul. Az igazgatd az éves
munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi.
A tanuldok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a SZMSZ mellékletében

talalhaté Hazirend hatdrozza meg.



A.Hazirend szabalyainak elfogadasardl a nevel6testiilet dont. A Hazirend betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjra és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja és Hazirendje
megtekinthetd az iskola honlapjan: www.fekete-gyomro.edu.hu, és az Oktatasi Hivatal
kozzétételi listajan (https://kir2info.kir.hu//pub/Index/032500)

5. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak kore

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Gyomrdi Fekete Istvan Altaldnos Iskola
2230 Gyomrd, Cifra utca 1. (korbélyegzo)
Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola
2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
OMO032500 (hosszu bélyegzo)
Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosult: igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkar,

munkakori leirasukban szerepld ligyekben az osztalyfonok, osztalyozo- és javitovizsga elndkei.
I1l. Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kozosségei
1. Szervezeti egységek

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk Ki a szervezeti egységeket.
Intézménylink szervezeti egységeinek ¢lén az aladbbi beosztasu feleldsok allnak:
Az intézmény felelds vezetdje: igazgatd

1. szamu egység: altalanos iskola fels6 tagozat vezetdje: felsOs igazgatohelyettes

2. szamu egység: altalanos iskola also tagozat vezetdje: alsos igazgatohelyettes


http://www.fekete-gyomro.edu.hu/
https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032500

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:
Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd

szervezeti egységek munkéjukat sszehangoljak.
2. Az intézmény vezetése

2.1. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkez0 testiilet.
Az iskola igazgatdja helyetteseivel iranyitja a neveld — oktatdé munkat. Vezet6i megbeszéléseken
koordinaljak és ellenérzik a pedagdgiai munkat. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek napi
szinten kapcsolatot tartanak az operativ feladatok zokkendmentes ellatasa érdekében.
A kibdvitett operativ vezetdség:

* igazgatd

* igazgatOhelyettesek

+ aszakmai munkakozdsségek vezetdi

+  DOK vezetdje.
A kibdvitett operativ vezetdség heti rendszerességgel iil 6ssze, hogy atbeszélje az aktualitdsokat,
a nevelGtestiileti értekezleten megvitatandd kérdéseket dontésre elokészitsen, koordinalja az

operativ feladatok ellatasat.
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A rendszeres kapcsolattartas és véleménycsere segiti a szervezeti kommunikacié hatékonysagat,
a zokkenOmentes informacidaramlast, erdsiti a nevel6testiileten beliili kohéziot.

Az igazgatohelyettesek fogjak Ossze a gyermekvédelemmel, palyavalasztissal, orarend
készitéssel, illetve a tliz, munka- és balesetvédelemmel Osszefliggd feladatokat, melyekhez
alkalomszertien felkérik segiteni a neveldtestiilet tagjait.

A tankonyvfelelds feladataira az igazgato kéri fel a pedagogusokat. A hosszu tava és az alkalmi
feladatra felkért pedagogusok kijelolésénél folyamatosan figyelembe kell venni az egyenletes
terhelés elvét.

A megbizasbol adodo felelésok (tankonyvfelelds, tiiz-, munka- és balesetvédelmi felelds) neve

az intézmény éves munkatervében rogzitésre keriilnek.
2.2. Igazgato

Az intézmény igazgatdja csak a kdznevelésrdl szo616 torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Nkt. 67 § (7) Az igazgato kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyézat Gtjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto
¢s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirdsa kotelezd. Az igazgatdé masodik ciklusra
torténd palyaztatas nélkiili megbizasa kizardlag akkor lehetséges, ha a vezetéi megbizassal mind
a fenntartd, mind a neveldtestiilet egyetért. Amennyiben barmelyikiik nem tdmogatja a vezetd
masodik vezetdi ciklusra torténd palydzat nélkiili megbizésat, akkor a rendelkezés alapjan a
szoban forgd 1gazgato a vezetdi feladatok tovabbi ellatasaval palyazat nélkiil nem bizhatéo meg.
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. § (1) A 21. §-ban rogzitett magasabb vezetdi, vezetoi
megbizast — a (2) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével — az év soran barmikor, 6t
évre kell adni.

A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld felséfoku
iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus szakvizsga vagy az Oktatasi Hivatal altal
szervezett koznevelési igazgatoképzés elvégzése és a pedagogus munkakorben valo
hatérozatlan idejii alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatot a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval.
Az igazgaté jogkore:

Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény (Koznev. tv.), valamint a Monori Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e hatarozza meg. Az

igazgato kiemelt feladatai:
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neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelbtestiilet vezetése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése €s ellendrzése,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egylittmiikodés biztositasa a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
diakok képviseldjével, a Didkonkormanyzattal.

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése,

a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésének iranyitasa,

a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés
nem utal mas hataskorébe,

a tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az igazgato felel6ssége:

Az intézmény igazgatoja - a kozoktatasi torvénynek megfelelden - egy személyben felelds az

alabbiakért:

Szakmai munka irdnyitasa: Felel a pedagdgiai munka szinvonaldért, a pedagdgiai
program végrehajtasaért, valamint a tanitasi-tanuldsi folyamat ellendrzéséért és
értékeléséért.

Torvényes miikodés: Biztositja, hogy az intézmény tevékenysége megfeleljen a
jogszabalyoknak, és & hagyja jova az iskola belsd szabalyzatait (pl. SZMSZ,
Héazirend).

Tanulévédelem: Biztositja a tanulok ¢és gyermekek szamara az egészséges ¢€s
biztonsagos kornyezetet, valamint koordindlja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatokat. Felelos a tanuld- és a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek
egészségligyi vizsgalatainak biztositasaért.

Mérés, értékelés: az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési miikodéséért.
Képviselet: Az igazgatd képviseli az intézményt kiilsd szervek, a fenntarto €s a

szilok elott.
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2.3. Igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatait a pedagogiai helyettesek kozremiikodésével latja el. A helyettesi
megbizast - a nevelOtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — a Tankeriileti Kozpont
igazgatoja adja a hatarozatlan id6re kinevezett pedagogusnak. A megbizas 6t évig érvényes. Az
igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott fels6foka végzettséggel és szakképzettséggel,

valamint legalabb 6t év pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.
2.4. Vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatOhelyettes irdnyitja kozvetleniil a pedagégusok munkdjat. Az igazgatohelyettesek
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik. Felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden
személyes felel6sséggel tartoznak az igazgatonak. A helyettesek beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész milkddésére és pedagodgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, a gazdalkodéasra, valamint az intézményt érintdé megoldandd problémak

jelzésére.
2.5. Az igazgat6 altal atadott feladat-€s hataskorok

+ az altalanos iskoldban foly6 pedagogiai munka iranyitasa és ellendrzése,

* az intézmény ellenérzési, mérési, ¢rtekelési rendszerének megszervezése,
lebonyolitasa és kiértékelése,

* anemzeti és iskolai tinnepélyek szervezése,

* akonyvtarvezetd munkdjanak ellendrzése,

+ tanulmanyi versenyek szervezése,

* pedagdgus tovabbképzés szervezése, nyilvantartasa, pénziigyi elszamolasdhoz
sziikséges dokumentumok elkészitése,

* pedagogus munkarend elkészitése,

* tanorén kiviili tevékenységek megszervezése,

+ tagozatonként a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése,

»  vizsgak (osztalyozo, javitd) megszervezése a torvényi kotelezettség alapjan.

* helyettesitések megszervezése, elszdmolasa,

+ apedagogusok feladatainak beosztasa, munka - és feladatrendjének meghatarozasa.
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2.6. Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

. Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén teljes
felelosséggel az ligyeletes igazgatohelyettes helyettesiti.

. Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

. A fenntarté sajat hataskorében gondoskodhat helyettesité személyrol, aki gyakorolja a
teljes vezetoi jogokat.

. Az iskolavezetés tavolléte esetén — ha mas nem kapott megbizast, a vezetok
helyettesitése az alabbiak szerint torténik: altalanos iskolai igazgatot a felsds

munkako6zdsség vezetdje helyettesiti.

Ideiglenes igazgatoi megbizas
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok elldtdsara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhat6o legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiil a
jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha
» azigazgat6i feladatok ellataséra kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy
* azigazgatoi feladatok ellatasara sz6ld6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megsziint.
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Gjabb nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el. Az ideiglenes
megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a kozoktatés
vezetdi végzettséggel rendelkezd vagy a kdzenevelési igazgatoképzést elvégzett helyettes latja
el.
Ha az igazgatdi megbizasra irdnyuld palyazati eljaras azért nem vezetett eredményre, mert
egyetlen palyaz6 sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi
szakképzettséggel vagy kozevelési igazgatoképzeés elvégzésével legfeljebb egyszer két évre
sz0l0 igazgatdi megbizds adhaté annak a személynek is, aki az igazgatéi megbizas tobbi
feltételének megfelel, rendelkezik pedagdgus-szakvizsgaval, és megbizdsaval egyidejiileg

vallalja a koznevelési igazgatoképzés megszerzését.
2.7. A képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgato, akadalyoztatas esetén a helyettesek képviselik.
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2.8. A kiadmanyozas szabalyai

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz6lo
elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes kiadmanyoz¢6 sajat kezlileg
alairja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja vagy elektronikusan irja ald. A kiadményozo, illetve a
felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomatanak is szerepelnie
kell.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii aldirdsmintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintéz6je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni. A kiadményozasra csak a
megfelelden elokészitett, minden informacidt tartalmazo irat keriilhet. Az elektronikus uton
eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatés és az irattarozas datumat
a papiralapi dokumentumon.

A papiralapti nyomtatvanyt a nyomtatd ill. {igyintézd hitelesiti, rajta az ,.elektronikusan
tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti. Az papiralapu -elektronikus uton eldallitott-
dokumentumok taroldsara a tobbi dokumentummal azonos irattdrozasi szabalyok vonatkoznak.
Az elektronikus forméban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus rendben
talalhatoak valamint a Poszeidon rendszerben. Adathordozora mentésiikrol évente legalabb
egyszer az iskolatitkdr gondoskodik. Az elektronikus postafiok kezel6je -iskolatitkar-
gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol

torolni nem szabad.
2.9. Iratkezelési rend

A Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola iratkezelése a KRETA rendszerbe beépiil Poszeidon
Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban KRETA Poszeidon) valosul meg. A

KRETA Poszeidon rendszer hasznalati utasitasa a www. tudasbazis.ekreta.hu weboldalon a bal
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oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a Poszeidon Intézményi kliens alatt érhetd el. Az
iratkezelési szoftver hasznalatahoz az intézmény jogosultsaga ligyiratkezel6, ami érkeztetésre,
postazasra, fészamos ¢és alszamos iktatdsra ad lehetdséget. Az iratkezelési szoftverhez valo
hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan a Tankeriileti K6zpont adminisztrator jogosultsag-
gal rendelkez6 kollégai dokumentaljak. A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkci-
okhoz férhetnek hozza.
Az igazgato iratkezeléssel 0sszefliggo feleldssége és feladatai:

» az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendérzése,

* ¢érdemi dontés, kiadmanyozas.
Az iratkezel? iratkezeléssel 0sszefliggé feleléssége és feladatai:

» abeérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elézményezés,

iktatas, egyén nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattarazasa,

* az elézményiratok szerelése,

» azlgyek érdemi dontésre elokészitése,

* az irattari tételszam meghatarozasa,

* egyeb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

» arabizott iratok szakszerti kezelése, megfeleld tarolasa,

 aziratnak a foglalkoztatott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

+ az iratokkal valo elszamolas.
A kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként,
tigyiratként (f6szam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek (alszam) mindsiilnek. Az tligyiratokat, valamint a kozfel-
adatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott, valamint az egyéb mas
iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt —az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe kell
besorolni és irattari tételszammal ellatni. Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni. Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvan- tartani és

kezelni a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat.
3. Az iskolai alkalmazottak kdzdssége

Az intézmény pedagdgusai és az iskolatitkarok koznevelési foglalkoztatottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a pedagdgusok uj életpalydjarol

sz016 2023. évi LII. térvény szabalyozza.
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Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozoé az oktato-

neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.
Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja
az egylittmikodeést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, munkakdzosségi
iilések, intézményi gytilések, irasbeli tajékoztatok, korlevelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,

melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
3.1. Neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja
minden pedagdgus.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdara kizarolagos jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvalositasa, ezaltal a
tanulok magas szinvonali nevelése és oktatisa. A pedagdgiai programot a neveldtestiilet

fogadja el és az igazgatd hagyja jova.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

+ apedagdgiai program elfogadasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

* atanév munkatervének elfogadésa,

+ atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

+ atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
* atanulok fegyelmi iigyeiben valé eljaras,

* az igazgatoi programok szakmai véleményezése,
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» anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
» adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

* sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa.
A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok —
sziiloi szervezet, Diakonkormanyzat, stb. — képvisel6jét meg kell hivni.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e alakulo értekezlet,

* tanévnyitod értekezlet,

« félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o félévzaro és tanévzard neveldtestiileti értekezlet,

» 0szi ¢és tavaszi nevelési értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhat6 ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az

igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
Kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlevd tagjai
koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati

formaban.
A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkak6zosségek célja: Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a k6zos
mindségi €s szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil tanévenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordindlasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a

feladatok ellatasaval.
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A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zosség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

Fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd6 munkat,

Javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

Szervezi a pedagdgusok tovabbképzesét,

Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo/félévi, év végi, magantanuldi vizsgak,
javito, helyi, szintvizsgéak) feladatait és tételsorait,

Kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

Végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat,

Kivalasztja az iskolaban hasznalhatd tankdnyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok

¢s tanévek szerint).

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdseége felé

és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait. Ezen tGlmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival

kapcsolatban.

A munkak6zdsség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak0zOsség tagjainak helyi tantervhez
igazod6 tanmeneteit,

Ellen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast ¢és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat,

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenysegérol,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, kitiintetésre

Az intézmény szakmai munkakozosségei:
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» als6s munkakozosség
» felsds munkakozosség (specidlis feladatok esetén matematikai, természettudomanyi,
idegen nyelvi és magyar munkacsoport alakul)

* napkdziotthonos munkak6zosség

*  human munkak&zosség

* redl munkak6zdsség

 angol nyelvi munkak6zosség

« fejlesztéi munkak6zosség
A szakmai munkako6zdsségek egymashoz vald viszonya:
A szakmai munkakozosségek a sajat szakterliletikon munkajukat a felelds vezetd
(vezet6helyettes) feliigyeletével, a munkakzosség vezetd iranyitasaval, onalldan végzik.
A munkak6zdsségek munkdjarol annak vezetdi a tantestiilet nyilvanossaga el6tt rendszeresen
beszamolnak — 6szi, tavaszi nevelési értekezlet, fél- évzard, tanévzard nevelbtestiileti értekezlet.
A munkakozosségek vezetdi az éves feladatokrél — dsszhangban a tanévnyitd nevel6testiileti
értekezleten elfogadott éves célkitlizésekkel — munkatervet készitenek. A munkaterveket ugy
kell 6sszedllitani, hogy azok a neveldtestiilet hatarozataival 6sszhangban legyenek €s az egyes
munkakdzdsségek altal szervezett programok idépontjai ne litkozzenek.
A munkakozosségek vezetdi tagjai a kibOvitett iskolavezetOségnek. Azokat a pontokat,
amelyeket az iskola éves munkaterve tartalmaz, vagy a pedagdgiai szakmai munkat iskolai

szinten érinti, a kibdvitett iskolavezetdségi iiléseken targyaljak meg.
A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- ¢s jogkorok atadasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakdzdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munka-

tervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal l1étrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az allando bizottsagokat hozza
1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:

* A Hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata
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» Az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

« Az intézmény vezetbje vagy egyik helyettese,
* Az ¢rintett tanul6 osztalyfonoke,
* Egy, a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagdgus,

* A Didkdnkormanyzat képviseldje.
Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza at.

A nevelGtestiilet felé valdo beszamoldsi kotelezettség az osztalyk6zosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfondk sziikség esetén — a
felelds vezetd helyettes tudtaval — igynevezett nevelOdi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen

az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.
A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

* A pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

* A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

» Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

* A hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

* A szakmai munkak6zosség vezeté munkajanak véleményezése.
3.2. Pedagdgiai munkat segitd irodai dolgozok, iskolatitkar

Az iskolatitkadr a koznevelési intézményekben a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité
(NOKS) munkakdrben dolgozik. Feladata az iskola adminisztrativ és operativ mitkodésének
tamogatasa, a pedagdgusok és az intézményvezetés munkajanak segitése.
o Taniigy-igazgatasi feladatok:
- Vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, naprakészen koveti az adatok valtozasait.
- Kezeli a KRETA rendszert (vagy egyéb iskolai adminisztracios szoftvert).
- Elokésziti a bizonyitvadnyokat, diakigazolvanyokat, iskolalatogatasi igazolasokat és

egy¢b hivatalos okiratokat.
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- Részt vesz a beiratkozasi és statisztikai adatszolgaltatasi folyamatokban.
o Titkarsagi és irodai munkak:
- Iratkezelés: iktatja és rendszerezi a bejovo és kimend postat, e-maileket.
- Kapcsolatot tart a sziilokkel, tanulokkal ¢és kiilsd partnerekkel (személyesen,
telefonon vagy irasban).
- Gépelési, szovegszerkesztési €s sokszorositasi feladatokat 1at el az iskolavezetés
szamara.
e Személyiigyi adminisztracio:
- Nyilvantartja a pedagogusok és egyéb alkalmazottak adatait, vezeti a szabadsagokat
¢s a jelenléti iveket.

- Nyilvantartasokat kezel a tanulokrol.
3.3. Egyéb munkakort ellaté munkavallalok

Az iskola pedagogus és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozoinak alkalmazésara
a jogszabalyok eldirasai alapjan az iskola igazgatoja tesz javaslatot a Monori Tankertileti
Kozpontnak. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik. A konyhai
dolgozok munkaltatdja Gyomré Onkorményzata. A karbantartoké a portasé és a takaritoké a

Monori Tankertileti Kézpont.
4. Sziiléi szervezet (kozosse€g)

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre. A szililéi szervezet dont sajat
szervezett ¢és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol és képviseletérdl.
4.1. Az intézményben miikodo sziildi szervezet

Az intézményben miikddik a Sziildi Munkakozosség (SZMK) testiilete, amely képviseleti tton
valasztott sziil6i szervezet. Az SZMK-t a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg,
ezért ez a sziil01 szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény

egeészet érintd tigyekben.
A sziildi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztdly tanuloinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok

kozvetlen kapcsolatot tart.
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A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZMK-t az igazgatdo a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb kétszer
hivja 0Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a szilildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval, és tanévenként kétszer beszamol a
neveldtestiiletnek a sziild1 kozosség tevékenységérol.

4.2 Sziil61 munkak6zosség véleményezesi joga

A Sziiléi Munkakozosségnek véleményezési joga van az iskola Pedagdgiai programjaval, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, illetve az Iskolai Hazirenddel kapcsolatosan. Az iskola
vezetése tovabba kikéri az SZMK véleményét az iskola kozosségét érintd stratégiai dontések
elékészitésében (iskolai névfelvétel, tagozatos oktatds bevezetése, nagyobb beruhdzasok

elokészitése, stb.)
5. Didkonkormanyzat
5.1. A didkonkorményzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormdényzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté ligyekben, ha meg-
valasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-os képviselete biztositva van.

A didkdnkormanyzat — a tanulok6zdsség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott —
szervezeti €s mikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az osztalykiildottet (2 f0), aki képviseli az osztalyt az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségében. A  tanuldkozosségek ily modon  Onmaguk
didkképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a
valasztott Intézményi Diak- bizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a diakonkormanyzat

vezetOségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.
5.2. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan

mukodésének feltételeit.
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A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a Hazirend

hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
5.3. A didkonkorményzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.

A didkdnkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapesolatot tart
az igazgatoval.

A diakonkormanyzatot patronalo tandr képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztaly didk-onkormanyzati
képviseldje jarhat el az osztalykozdsség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
osztalyfonokot és az intézmény vezetdjét. Az igazgatd heti fogaddorajanak iddpontja
tanévenként valtozik. Az adott tanév igazgatdi fogadoordjat az intézmény munkaterve

tartalmazza. Az idopont kozzététele az osztalyfonokok feladata.
Diakkozgyiilés
Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni. A kozgytilés szin-

tere az iskolagyiilés, feladata a didkonkormanyzat milkodésének ¢€s a tanuldi jogok

érvényesiilésének az attekintése.
5.4. Véleményezési jogkor

A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorméanyzat (DOK)
jogkoreit a kdznevelési torvény hatirozza meg. Az egyetértési jognal a DOK , vétojoggal”
rendelkezik (nélkiilik nem sziilethet dontés), addig a véleményezési jognal az iskolavezetés

koteles megkérdezni dket, de a dontést sajat hataskdrben hozza meg.
A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

* a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,
+ atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor
+ az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaladsakor

Véleményezési jogkore van:
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A DOK véleményét minden olyan kérdésben ki kell kérni, amely a tanuldkkal dsszefiigg.
Kiilondsen az alabbiaknal:
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ): Az iskola miik6dését meghatarozé
alapdokumentum tanulokat érintd részei.
« Eves munkaterv: A tanév menetének, sziineteinek és rendezvényeinek megtervezése.
* Tanéran Kkiviili tevékenységek: Szakkorok, sportkorok, délutani foglalkozasok
rendje.
« Palyazatok és jutalmazasok: A tanulok dijazasanak és kitiintetésének elvei.

« Etkeztetés és biifé: Az iskolai étkezés rendje és az iskolai biifé druvélasztéka.

A diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
* sajat miikodésére €s hataskore gyakorldsara
* mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélédsara,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
» tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

» vezetdinek, munkatirsainak megbizasara.
6. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 €s tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzdsség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozdsség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a felelds
igazgatohelyettes €s a fels6s munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatod
bizza meg. Az osztalyfondk jogosult —az 0sztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara
— az osztalyban tanito pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelv orak,
informatika 6rdk, stb.) A tanulocsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend

szervezése indokolja.
IV. Pedagogiai munka ellendrzésének rendje
1. Pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili

foglalkozasokra is. Az ellendrzés a munkakori leirasok alapjan torténik.
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A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért az
igazgato a felelds.
A nevel6 - oktatd munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

* azigazgatd

» azigazgatohelyettesek

* amunkakdzosség-vezetok

* amunkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az ellen6rzés modszerei:

* tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa

» irdsos dokumentumok vizsgalata

* tanul6i munkék vizsgalata

* beszamoltatas szoban, irasban.
Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat.
A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre és az iskoldhoz Gijonnan érkezett pedagdgusokra.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat tertiletiikon végzik.
A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli

meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
2. Pedagdgiai munka kiils6 ellendrzése

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet:
» pedagbgiai-szakmai,
* torvényességi,
* hatosagi ellendrzés.

Pedagogusok mindsitése

A pedagogusok elémeneteli rendszerével kapcsolatosan a pedagdgusok részére a magasabb

pedagdgus osztalyba besoroldshoz sziikséges a mindsitd vizsga (gyakornokok esetében). A
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pedagdgus mindsitd eljarasban valo részvétel Pedagogus 11, Mesterpedagdgus, ill. Kutatotanar
fokozatot célzd mindsités elérése nem kotelezd a pedagdgusok részére.

Jelentkezés mindsitd vizsgara és mindsitd eljarasra

A nem kotelezd mindsitési eljaras lefolytatasat a pedagdgus a jelentkezési lapon a mindsités
évét megeléz6 év marcius 31-ig kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a jelentkezést
kdteles az informatikai rendszerben rogziteni. Az igazgatd a rogzitést a mindsités évét megeldzo
év aprilis 15-ig hajtja végre. A rogzités megtorténtérdl a pedagdgus az OH-t6l elektronikus Gton
visszajelzést kap. Az informatikai rendszerben torténd rogzitéskor meg kell jeldlni azt a
munkakort, amellyel 6sszefliggésben a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras lefolytatasara sor
kertil, tovabba — tanar munkakorben foglalkoztatott gyakornok, illetve pedagogus esetén — az
altala a jelentkezéskor legalabb heti két 6raban tanitott tantargyak koziil a mindsitd vizsgara,
illetve a mindsitési eljarasra kivalasztott tantargyat.

Az OH a rendelkezésére allo adatok alapjan ellendrzi, hogy a pedagodgus megfelel-e a mindsitd
vizsga, illetve a mindsitési eljaras lefolytatasa feltételeinek, és a pedagogust az informatikai
rendszer utjan janius 30-ig értesiti arrdl, ha a mindsitd vizsga, illetve a mindsitési eljaras
lefolytatasa feltételeinek nem felelt meg.

A mindsitd eljaras lefolytatasa

A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast harom fobdl allo mindsitd bizottsag folytatja le. A
mindsitd bizottsag elndke az OH altal delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos
szakértoi névjegyzéken pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités
szakteriileten szerepld koznevelési szakérto.

A mindsitd bizottsag tagjai:

« az OH altal delegalt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken pedagodgiai-szakmai
ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési
szakértd (szakos szakértd)

* a pedagdgust alkalmaz6 koznevelési intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
vezetdi, magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd vagy ilyen munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott (intézményi delegalt)

vagy palydzatit az informatikai rendszerbe. Ha a pedagdgus a portfolio vagy a palyazat
feltoltésére vonatkozo hataridot elmulasztja, az OH megallapitja a mindsito vizsga, a mindsiteési
vagy biralati eljaras sikertelenségét.

Ha a sikeresen feltoltott portfolio, palyazat tekintetében hidnypotlas sziikséges, a mindsitd

bizottsag elndkének felszolitasara a pedagdgus azt legkésobb a portfoliovédést, palyazatvédést
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megel6z6 huszadik nap eldtt megteheti. Ennek hianyaban az OH megéllapitja a mindsitd vizsga,
a mindsitési eljaras sikertelenségét.
Az OH a mindsités évét megeldzo €v december 15. napjaig:
* meghatarozza a portfolidjukat, palyazatukat feltoltétt pedagoéogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras esetében a portfolié vagy palyazat védésének idépontjat
* kijeloli — az igazgatd, valamint a fenntartd delegaltja kivételével — a pedagdgus
mindsitd vizsgajat, mindsitési eljarasat lefolytatd mindsitd bizottsdg elndkét és tagjait
* az informatikai rendszer utjan értesiti a pedagdgust, a mindsitd bizottsag elndkét €s
tagjait, valamint az 6ket foglalkoztatd intézmény vezetdjét
Az igazgatd a rendes munkaidd terhére koteles lehetdvé tenni a pedagdgus részvételét a
mindsitdé vizsga, mindsitési vagy birdlati eljards pedagogus személyes részvételét igényld
eseményén, valamint a hospitalason.
Az igazgatd koteles biztositani a mindsitd bizottsag latogatasi idopontjakor a sziikséges
helyiségeket és eszkdzoket.
Ha olyan koriilmény meriilt fel, amely a mindsité vizsga, a mindsitési eljaras lebonyolitasat
akadalyozza vagy veszélyezteti, a pedagogus, a mindsitd bizottsag elndke, tagja, vagy az e
személyeket foglalkoztatd intézmény vezetdje a koriilmény tudomasara jutasatol szamitott 6t
napon beliil koteles értesiteni az OH-t. Ha sziikséges, az OH — az érintettekkel torténd
egyeztetést kovetden — modositja a portfoliovédés, palyazat védése idépontjat, a mindsitd
bizottsag elndkének, tagjainak személyét, és errdl haladéktalanul értesiti az érintetteket.
Ha a pedagogus neki fel nem rohatd okbol nem tud részt venni a mindsitd vizsga, a mindsitési
eljaras személyes részvételét igényld eseményeén, kérelmére az OH haladéktalanul 0j idépontot
jelol ki szamara. E rendelkezés alkalmazasaban fel nem rohat6é ok minden olyan, a részvételt
gatlo esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a pedagdgus
szandékos vagy gondatlan magatartdsara, illetve mulasztasara. Az j idépont kijeldlése iranti
kérelmet az ok megjeldlésével, az ok felmeriilésével egyidejiileg, de legkésdbb az elmulasztott
esemény napjat kovetd nyolc napon beliil lehet az OH részére benyujtani. Ha a mindsitd
bizottsag vagy az OH azt allapitja meg, hogy a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras személyes
részvételt igényld eseménye a gyakornoknak, pedagdgusnak felréhatd okbdl hiusult meg, a
mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras sikertelennek mindsiil.
A pedagogus a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras értékelési szempontjainak vald
megfelelését a mindsitd bizottsag tagjai egyenként és dsszességiikben meghatarozott sulyozasi
szabalyok alapjan, egymastdl filiggetleniil értékelik, ¢és értékelésiiket az informatikai

rendszerben rogzitik.
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A mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras sikeres, ha az értékelés soran a pedagogus-kompetenciak
értekelésénél
» agyakornok legalabb 60%-ot,
» aPedagogus II. fokozat elérését célzd6 mindsitd eljarasban a pedagogus legalabb 75%-
ot
* a Mesterpedagdogus fokozat elérését célzo mindsitési eljarasban a pedagdgus legalabb
85% -ot ért el
Az 0sszegz0 értékelést annak meghozatalatdl szamitott 6t napon beliil a mindsitd bizottsag
elndke feltolti az informatikai rendszerbe. Az 0sszegz6 értékelést a pedagdgus, valamint az Ot
foglalkoztat6 intézmény vezetdje szamara elérhetévé valik az informatikai rendszerben.
A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards eredményérdl az OH elektronikus tanusitvanyt allit
Ki.
A magasabb fokozatba torténd besorolasra a sikeres mindsitd vizsgat vagy mindsitési eljarast

kovetd év elsé napjaval keriil sor.
Tanfeliigyelet:

Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kdvetkezd évre szolo orszdgos pedagogiai-
szakmai ellendrzési tervet készit. A hivatal az ellendrzési tervet ugy allitja 6ssze, hogy az
intézményellendrzés 6tévente minden intézményre Kiterjedjen.

- A Hivatal julius 31-igaz altala mikodtetett informatikai tamogatd rendszer
utjan értesiti az ellendrzési tervben szerepld intézményeket. Ennek az értesitésnek a
nyoman kell megtervezni az intézményi szintl intézményi Onértékelés feladatainak
litemezesét és végrehajtasat.

- A Hivatal november 30-ig kijeloli az ellendrzési tervben szerepld ellenérzések
idépontjat, az ellendrzésben részt vevd szakértOket és a vezetd szakértét, majd az
informatikai tdmogatd rendszer Utjan értesiti az ellendrzésben érintett szakértdket,
valamint az érintett intézmények igazgatoit.

« Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idOpontja eldtt legalabb tizenot nappal
felveszi a kapcsolatot az érintett intézmény igazgatdjaval, és egyeztetést folytatnak az
ellendrzés litemezésével, tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

Az érintett intézmény igazgatdja legkésdbb az ellendrzési terv elkészitése évének november 30-
aig koteles feltolteni a hivatal altal miikddtetett informatikai tamogat6 rendszerbe
+ az ellendrzés évét megeldzo két tanév munkatervét és éves beszamolojat, a legutdbbi

tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsoldodo beiskolazasi terveket, valamint
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« az intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét megeléz0 Ot évben
lebonyolitott, az intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit,
kiértékelését, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumokat.

Az intézményi Onértékelési folyamatban interjut kell késziteni a nevel6testiilet, valamint a
szlldk képviseldivel. A pedagdgusok esetében a kiilonb6zé évfolyamokon tanitd, nem azonos
munkak6zdsségbe tartozd pedagogusokat, a sziildi interju esetében osztdlyonként maximum
két-két sziilot kell bevonni az interjukészitésbe, amelyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az intézményi tanfeliigyeletnek vannak azonban olyan motivumai is, amelyek sordan a
tanfelligyelOk az intézményi dnértékelési folyamat soran szerzett adatokat és eredményeket is
felhasznalhatjak, st azokat fel kell hasznalniuk a tanfeliigyeleti ellenérzés soran. Ilyen
motivumot képeznek az intézményi Onértékelési folyamatban felvett kérddives felmérések,
amelyek sordn az onértékelési kézikdnyvben szerepld kérdések felhasznalasaval felmérést kell
késziteni a nevelGtestiilet, illet6leg a sziilok képviseldivel. Mivel ezek a kérddives felmérések
a tanfeliigyeleti ellendrzés alkalméval mar nem ismétlddnek meg, a szakértok szamara e

kérddives felmérések eredményeihez hozzaférést kell biztositani.
Komplex ellendrzés

Komplex ellendrzés soran — az 6tévente megvaldsuld intézményellendrzestdl eltérden — egyes
koznevelési intézmények tevékenységének atfogd, célzott vizsgalata valosul meg a miniszter
altal kijeldlt intézmények vonatkozéasadban. A komplex ellendrzés sordn indokolt esetben az
igazgato és az intézmény pedagdgusainak tevékenysége is vizsgalhatd. Ez utdbbi rendelkezés
azt jelenti, hogy a komplex ellendrzés esetében lehetdség nyilik az igazgato, illetdleg az érintett
intézmény pedagogusainak (vagy azok egy részének) ellendrzésére is.

A komplex ellendrzésbe bevont intézményeket az Oktatasi Hivatal a kdvetkezd szempontok
alapjan vélasztja ki:

* az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (intézményi tanfeliigyelet)
szakértoi értékelése alapjan legalabb harom teriileten hatvan szézalék alatti eredményt
ért el, vagy egy teriileten harminc szézalék alatti eredményt ért el,

+ az adott intézmény az orszagos kompetenciamérés legutobbi nyilvanossagra hozott
eredményei alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt
kompetenciateriileten a csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott
intézménytipusra szamitott ¢és a hivatal altal nyilvanossagra hozott orszagos

atlagértékénél statisztikailag kimutathatéan gyengébb eredményt ért el,
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a hivatal altal mikodtetett korai jelz6- és pedagdgiai tdimogatd rendszerben a legutobbi
két adatfelvételkor rogzitett intézményi szinti lemorzsolddasi mutatok koziil
barmelyik jelentdsen meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal altal szamitott
varmegyei vagy orszagos atlagértéket, vagy az intézmény legalabb két adatfelvétel
soran romld tendenciat mutat barmelyik lemorzsolodasi mutaté esetében, vagy

az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési
vagy intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal miikddtetett informatikai
tamogatd rendszerbe.

A miniszter az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan jeloli ki az ellendrzés ala vont
intézményeket. A Hivatal az ellendrzést megeloz6 honap tizedik napjaig az
informatikai tdmogatd rendszer Utjan értesiti az intézmény igazgatojat a tervezett
ellendrzés tényéral:

majd az intézmény igazgatdja az értesités kézhezvételét kdvetd harom napon beliil
értesiti a fenntartot a tervezett ellendrzés tényérol,

az érintettek az ellendrzést megel6z6 honap huszadik napjaig feltoltik az informatikai
tdmogatd rendszerbe

az intézmény igazgatojadnak vezetdi programjat,

az intézménynek a latogatas évére vonatkoz6 tovabbképzési programjat és

az intézménynek a latogatas évére vonatkozod beiskolazasi tervét.

A Kormanyhivatal ellenorzési tevékenysége

torvényességi ellendrzéseket végez
jogorvoslati tevékenységet végez

biztositja a tankdtelezettség ellatasat.

A fenntarto ellenorzési tevékenysége

A fenntarto6 ellendrzi:

a Hazirendet, az SZMSZ-t és a Pedagogiai Programot,

ellendrizheti az intézmény gazdalkodasat,

mitkddésének torvényességét, hatékonysagat,

a szakmai munka eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét

jovahagyja a Munkatervet, a tantargyfelosztast és a pedagdgus tovabbképzési tervet,
értékeli a Pedagdgiai Programban meghatérozott feladatok végrehajtasat, a

pedagbgiai-szakmai munka eredményességét.
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V. A miikodés rendje
1. Altalanos miikodési rend

A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a belliigyminiszter évenként rendelkezik.
A tanév: az elsd tanitasi naptol a kovetkezd év elso tanitasi napjat megel6zd napig; a szorgalmi
1dd: az els6 tanitasi naptol a kovetkezd év junius 30-ig tart. A tanév helyi rendjét, programjait
a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.
A tanév rendje és annak kozzététele:
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

* az intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat és idopontjat,

+ atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépont;jat,

» avizsgak (irdsbeli és szobeli szintvizsga, osztalyozo, javitd, kiilonbozeti, helyi, alap)

rendjét,

* atanitasi sziinetek (0szi1, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

» ahbemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rend;jét az iskola éves munkaterve az eseménynaptar részben tartalmazza.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi elirasokat az
osztalyfdnokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig

a sziilékkel. A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény hivatalos munkaideje a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 6ratol

16.00 oraig tart, ezutan tigyeletet biztositunk 18.00 oraig.
A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztas alapjan elkészitett

orarend szerint torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.
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A napi tanitasi id6 (kotelezd oOrarend szerinti tanitasi 6rdk idOtartama) 8:15 oratol 15 ora 30
percig tart. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Ennek
idokeretét az éves munkaterv tartalmazza.

A tanitasi orak idOtartama: Az elso tanitasi ora reggel 8:15 orakor kezdddik, nulladik 6ra nem
tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a vezet6- helyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Az orakozi sziinetek rendje

Az oOrakozi sziinetek id6tartama: A Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Minden
szlinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi
szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14:30 ora kozott kell lebonyolitani. A dupla orak az
igazgatohelyettes engedélyével — az orakozi sziinet eltolasaval — tarthatok, de a pedagdgus
koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.

A napi munkarendet az 6rarend és a csengetési rend hatarozza meg. A tanitasi orak az 1-7.
ordkban tartandok. A fakultativ és rendkiviili targyak orai, a szakkori foglalkozasok délutan

tartandok, 14.00 és 16.00 kozott.

Normal tanitasi orak
1. jelz6cseng6d 8:00
2. jelz8csengd 8:10
1. ora 8:15-9:00
2. ora 9:15-10:00
3. ora 10:15 - 11:00
4. ora 11:15-12:00
5. ora 12:15-13:00
6. ora 13:10 — 13:55
7. ora 14:15 - 14:55

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
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Az iskolaban tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az drarend szerinti kotelezd tanitasi
orak és a tanordkon kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tartd
pedagogus vagy pedagogiai asszisztens felligyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kézvetlenil
a tanitasi id6 el6tt 7 ora 30 perctél 13 ora 55 percig a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend
szerint beosztott tigyeletes pedagogusok €s didkok latjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott munkakozosség vezeto felelds. Az ligyeletre beosztott vagy
az tugyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelés az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a hazirend betartatasaért és betartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Tanul6i tligyeleti rendszer segiti, de nem helyettesiti az ligyeletes pedagdgusok munkéjat,
melynek szabalyai a hazirendben taldlhatok. Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas)
eldtti és utani alabbi idészakokra:

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanulodi koziil legalabb 10 tanul6 szdmara igénylik a sziillok. Az tigyeletet igényl0 sziilok feladata

a gyermek tigyeleti helyre valo el-és hazajutdsanak biztositasa.
Az intézmény munkarendje

A vezetdk intézményben valo tartdzkodasa:
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetdhelyettesei heti beosztas alapjan 14tjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Rendkiviili esemény, rendezvény tligyeleti rendjérdl az intézmény vezetdje dont. Az
tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.
A pedagdgusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. A pedagogusok teljes
munkaideje a kotelezd o6Orédkbol, valamint a neveld-, illetve oktatomunkéaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.
A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

1. akotott munkaiddben a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra (24 6ra)

2. a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (a munkaidd

tobbi részében) ellatott feladatokra.
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A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatidsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet a vezetohelyettesek allapitjak meg, az igazgatd jovahagyasaval. A tanorak
(foglalkozéasok) elcserélését a vezetd-helyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles
munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd
pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie. A pedagdgusnak a
munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése

érdekében a pedagogust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.
Hivatalos iigyek intézésének rendje

Ugyintézésre a titkarsagon munkanapokon 08.00.16.00 éra kozott van lehetdség.

Didkoknak tanorak kozi szlinetben megengedett az ligyintézés a titkarsagon.

A diakigazolvany igénylésére az tanuld jogosult, aki az intézménnyel jogviszonyban van. A
didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés a titkarsagon lehetséges munkaidOben, tanitasi
napokon.

Az iskolavezetés megkeresésének modja: telefonon vagy emailben — a honlapon kozzétett
elérhetdségeken — eldre egyeztetett iddpontban van lehetdség a személyes felkeresésre.

A Sziilék fogadasa torténhet az éves Munkatervben elére megadott fogadoorakon, illetve
telefonon és emailben is lehet el6zetesen idépontot kérni az osztalyfonoktdl vagy vezetdtol,

személyes megbesz¢lésre.
2. Egyéb(tanoran kiviili) foglalkozasok mitkodési rendje, célja, szervezeti formai, idokeretei

Rendszeres tanorakon kiviili foglalkozasok

A tanorékon kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
igazgatonal. A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg,
¢s a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a tdjékoztatd adatlapon a sziildk alairasaval.

A tanulok jelentkezése Oonkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
A tandrakon kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola

heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
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A napkozis ¢és a tanuldszobai foglalkozasok
Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni és tanuldszobai

ellatasat. A jelentkezést sziiloi alairdssal irasban kell jelezni.
A napkozis foglalkozasok rendje:

A napkozis foglalkozas a tanitasi ora befejezésekor kezdddik és legfeljebb 16 oraig tart, ezutdn
tigyeletet biztositunk 18.00 oraig. A foglalkozést tartd pedagdgusnak a kezdd idépont eltt 15
perccel kell megjelennie a munkahelyen. A csoport tagjainak 6sszegylijtése a gylilekezé 1do-
szakban torténik. Az ebédeltetés és uzsonnaztatds megszervezése és kulturalt lebonyolitasa a

napkozis neveld feladata, de 1étszamhiany esetén a pedagogiai asszisztens is helyettesitheti.
A tanuldészoba rendje:

Tanuloszobai foglalkozasokat hétfotdl péntekig az utolsod tanitasi ora végétdl 16.00 oraig
szerveziink. Ez az id0szak magéban foglalja a szervezett ebédeltetést.

A szil6 a gyermekét a tanulasi id6szak eldtt, illetve a tanulasi idészak utan: 15:00, 15:30 vagy
16:00 id6épontokban viheti el az iskolabol. A sziild nem zavarhatja meg a tanulasi id6szakot és

nem mehet be az iskola épiiletébe, ha szeretné elvinni a gyermekét elére kell jeleznie.
Az iskolabol busszal valoé tavozas rendje

Az intézmény teriiletén tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

A tanitasi 6rak befejeztével azok a felsé tagozatos didkok, akik nem tanuldszobdsak és az
iskola tanuloit szallitd buszra varakoznak, kizardlag tandri vagy pedagogiai asszisztensi
feliigyelet mellett tartozkodhatnak az iskoléban, az arra kijel6lt tanteremben.

A busz érkezése elott 10 perccel a buszra varakozo tanulok a szamukra kijeldlt helyen
sorakoznak, majd kizardlag pedagdgiai asszisztensi vagy tanari kisérettel indulhatnak a
buszmegalloba.

A buszon a kozosségi kozlekedés szabalyait kitelesek betartani a rajta utazo tanulok.

Azok a tanulok, akik nem az iskolabusszal, hanem a helyi vagy egyéb Volan-jarattal utaznak,
szintén a busz indulasa el6tt 10 perccel indulhatnak a buszmegalloba, addig 6k is a

feliigyeleten tartozkodnak.
Szakkorok

A kiilonboz6é szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl
fliggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A

foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
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latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
Szakkor 14 oratol kezdddhet és legfeljebb 16.00-ig tarthat. Ett6l eltérni - a Sportcsarnok
leterheltsége esetén - indokolt esetben, a sportkori foglalkozasok befejezési idopontjaig

lehetséges.
Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik meghatarozott idokeretben. Az énekkar
célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
¢és szinpadképes kozosségi produkciok lIétrehozasa.

Vezetdje az igazgatd altal megbizott tanar. Az énekkar igény szerint biztosithatja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének minden koltségét az iskola

viseli.
A konyvtar

Az iskola konyvtara helyhiany miatt korlatozott nyitvatartassal tizemel. A nyitvatartasi idejében
a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére all. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb

informécidhordozdk igénybevételérdl a kdnyvtar hasznalati rendje intézkedik.
Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo fel-
zarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsd négy
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett iddpontban az osztalyfénok javaslatara, kotelezd
jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencilt foglalkoztatdssal — egyes
tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatara
torténik.

Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksadgok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd-
helyettes irdnyitja.

Tanulményi és kozosségfejlesztd kiranduldsok
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Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja — a
pedagodgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan - tandran kiviili foglalkozas keretében-
munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezheték. A kotelezé tanulmanyi kirandulas
tanévenként — a munkatervben meghatarozott napokon - 2 nap. Az osztalykirandulas tervezetét
irasban kell leadni az igazgatonak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozdsségével egyeztetni
a kirandulés szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirdndulas varhato
koltségeirél a sziildket az E-KRETA-n is kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulés koltségeinek vallaldsarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmdnyi eredményétol
fliggden a kirdndulas koltségeihez az ,,Egyiitt az Iskolaért ,, Alapitvany is hozzajarulhat.

A kirandulashoz kiséré neveldt és —lehetdség szerint- sziilét kell biztositani. A kisérd neveldt
az intézmény vezetdje bizza meg az osztalyfonok javaslata alapjan. Gondoskodni kell az els6-
segélynyljtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A kiranduldson részt nem vevd didkok
feliigyeletérdl gondoskodnia kell az intézménynek.

Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani
az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a sziild irdsban kéri a

tanfolyamvezet6tol.
3. A sajatos nevelési igényu tanulok oktatasa

Sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld: az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek,
tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,

hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
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halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral

(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulé: az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag (feladatkori elhatarolas alapjan
a jarasi szakért6i bizottsdg) szakértdéi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentésen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozasi
hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valdo beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése
nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitisa vagy kizardsa és az chhez
kapcsolodo feliilvizsgalatok elvégzése a jarasi szakértoi bizottsag hataskorébe tartozik.

Ha a jarasi szakérti bizottsdg megitélése szerint a gyermeknél a sajatos nevelési igény
tett megallapitasait, valamint a rendelkezésre allo egyéb iratokat megkiildi a megyei szakértoi
bizottsag részére.

Az SNI és BTMN statuszu els6 osztalyos tanulok sziilei gyermekiik érdekében a beiratkozaskor
kotelesek tajékoztatni az intézményt a gyermek statuszarol, a szakértdi vélemény madsolatat
legkésdbb szeptember 01-ig eljuttatni az osztalytanitonak.

A szakért6i véleménnyel rendelkezé SNI/BTMN statusza tanulok esetében az iskola ,,minden
év junius 30-ig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére
azon tanulok nevét — a szakértdi véleményt kiallitd intézmény és a szakértdi vélemény szamaval
egylitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedekes. A feliilvizsgalat kérése
torténhet hivatalbol, a sziild kezdeményezésére, vagy intézményi kérelemre.

A soron kovetkezd feliilvizsgalati idOponton kiviil, a sziil6 vagy a nevelési, oktatdsi intézmény
a sziild egyetértésével, barmikor kezdeményezheti a feliilvizsgalatot, ha a gyermek, tanuld
allapota alapjan ez sziikséges. Azonban nem végezhetd el Gjabb vizsgalat az el6z6 vizsgalatot
kovetd hat honapon beliil.

A feliilvizsgalati nyomtatvany elkészitése az osztalyfonok feladata, a szaktanarok, a
fejlesztésben részt vevo pedagdogusok kozremitkodésével.

A szakérdi bizottsag szakértdi véleményben javaslatot tesz a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek/tanulo ellatasara, az ellatds modjara, formajara, helyére, a sziikséges szakemberre,
annak feladataira. A fejlesztést végzd szakemberek ennek alapjan készitik el az egyéni

fejlesztési tervet.
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Ahhoz, hogy a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermek, tanulé megkapja az allapotanak
megfeleld segitséget, elengedhetetleniil sziikséges a szakértdi vizsgalaton valé megjelenés,
tovabba, hogy a gyermek, tanul6 esetében a szakértdi bizottsag vizsgalata alapjan tett szakértoi
javaslatok megvalosuljanak.

A sajatos nevelési igényli tanulok részére egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacids,
rehabilitacios tanorai foglalkozasokat kell szervezni a gydgypedagdgiai nevelésben-oktatasban
részt vevo nevelési-oktatasi intézményben, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség

esetén az €rintett gyermek, tanulo fejlesztd pedagodgiai ellatasra jogosult.
A felzarkoztato tevékenység kozos célja és feladatai:

+  Komplex képességfejlesztést nyijtani azoknak a gyerekeknek, akik valamilyen ok
miatt nem tudnak adottsdgaiknak megfelelden teljesiteni.

* Pontos diagnoézis ¢és fejlesztési szempontok, moddszerek igénylése, vizsgalatok
elvégeztetése.

* A tanulési zavarok/nehézség kialakulasaért felelds funkciok fejlesztése.

» Kudarctlird képesség novelése.

+  Onbizalom, &nismeret, 5nértékelés fejlesztése, relis énkép kialakitésa.

* A tanulo fejlettségének megfeleléen egyéni tovabb haladas biztositasa.
A fejleszto tevékenységeket végzo szakemberek:

* logopédus

+ fejlesztd pedagdgus
*  gyogypedagogus

+ iskolapszichologus

A megvalositas szinterei:

* tanodra

+ fejlesztépedagogiai foglalkozas
A fejleszté foglalkozasokrol vald hianyzas igazolasa és az igazolatlan hianyzas kovetkezményei
megegyeznek a tanorai hidnyzasokkal. A tanul6 csak igazgatdi engedély alapjan mentesiilhet

az iskolai fejlesztés alol.

SNI
A sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelésében, oktatasdban, fejlesztésében részt vevo
-a tanuld fogyatékossaganak tipusahoz igazodo szakképzettséggel rendelkezd -

gyogypedagogiai tanar/terapeuta az egyiittmiikodés soran:
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segiti a pedagdgiai diagndzis értelmezését,

» javaslatot tesz a fogyatékossag tipusdhoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges
kornyezet kialakitasara,

* segitséget nyqjt a tanulashoz sziikséges specidlis segédeszkozok kivalasztasaban
(specialis tankdnyvek, tanulési segédletek),

* javaslatot tesz gyogypedagdgiai specifikus moddszerek, modszerkombinaciok
alkalmazasara,

« figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,
javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra,

+ egyiittmikodik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi a tanuloval foglalkozo
pedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

» terdpias fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval vald kozvetlen foglalkozasokon —

egyéni fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben,

melynek soran timaszkodik a tanuldé meglévo képességeire, az ép funkcidkra.
Tanérai oktatasuk soran az alabbi modszereket alkalmazzuk:

* paros—, csoport- és sok egyéni munka
* teveékenykedtetés
* tobbszintll feladatadas, ehhez igazodo feladatlapokkal
* kooperativ tanulas
* a hagyomanyostdl eltéré tanulasszervezési modok: pedagogiai asszisztenssel,
gyogypedagogiai asszisztenssel
*  motivacio
+ szemléltetés
* a tanuld teljesitményét Onmagahoz viszonyitd, a fejlédést figyelembe vevd
értékelés.
A gyogypedagdgusok meghatarozott rend szerint emelik ki a tanulokat az 6rakrol, szabadidds
tevékenységekrol, €s a fejlesztd foglalkozasok keretében valtozatos modszerekkel fejlesztik a
tanulok személyiségét ¢és targyi tudasat. Utazé gydgypedagogusok ,kiilsdskeént”

kapcsolodhatnak be iskolank életébe.
BTMN

A beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdd  tanulok  megsegitését fejlesztd
pedagbdgusok végzik, akik:

* beazonositjak az érintett gyermekeket,
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sziikség esetén szakértdi vizsgalatot vagy feliilvizsgalatot kezdeményeznek, ehhez, az
osztalyfonokkel egyiitt, fejlesztd pedagdgiai véleményt készitenek,

a szakvéleményben foglaltaknak megfelelden egyéni fejlesztési tervet allitanak 6ssze,
a szakértéi véleményben megallapitott 6raszamban, tartalomban egyéni/kiscsoportos
fejlesztd foglalkozasokat tartanak,

hospitalasokkal, szakmai megbeszélésekkel segitik az osztalytanitokat, sziikség esetén
esetmegbeszélést tartanak,

a sziildvel, az érintett pedagogusokkal és a pedagdgiai szakszolgalatokkal szorosan

egylittmiikodnek.

A fejlesztés tartalmilag kiterjed mindazon részteriiletekre, amelyeket a szakértéi bizottsag

megjelol. Ezek a teriiletek a kovetkezok lehetnek:

mozgaskoordinacid, finommotorika, grafomotorika
testséma, téri tajékozodas

vizualis, auditiv percepcid

beszéd (hangdifferencialas, beszédértés, kifejezokészség...)
kognitiv funkciok (emlékezet, gondolkodas, figyelem...)
egy¢b teriiletek (motivacid, feladattudat...)

A tanulok tadmogatasat tanitisi Ordkon (a szakértdi vélemény alapjan) az alabbi

tevékenységekkel, pedagogiai modszertani technikdk segitségével érjiik el:

A gyermek, tanuld lassabb fejlddésmenete, konkrét tantargyi hidnyossdgai miatt a
feladatokat részekre bontjuk, révid és egyszerii instrukciokat hasznalunk.

A tartalmakat és kovetelményeket atlathatobba tessziik. Eldsegitjiik a tanulési
folyamatban valo tdjékozodast.

Tobb csatornan keresztiil is megerdsitjiik a tananyagot.

Szébeli szamonkérésnél a tanuld hasznalhat révid vazlatot, hivoszavakat, hogy a
tananyagot sajat szavaival is el tudja mondani.

Differencialt oktatassal és értékeléssel a gyermek, tanuld sikeres tovabb haladasat
biztositjuk.

Akar az dravezetés és/vagy korrepetalés és/vagy fejlesztd foglalkozas keretében ujabb
tanulasi technikdk (pl.: lényegkiemelés, gondolattérkép stb.) megtanitasaval,
gyakoroltatasaval segitjiik a tanulét a tananyag feldolgozasdban, konnyebb
elsajatitasaban.

A motivacio fenntartdsdhoz megfeleldé haladasi tempot biztositunk, és a gyermek,

tanul6 erdsségeire €pitve egyéni tanuldsi folyamatot terveziink.
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Nem terheljiik tal a tanulét.

A stressz-helyzeteket lehetdség szerinti csokkentjiik.

Egyértelmi, vilagos kereteket, szabalyokat adunk. A magatartast befolyasoljuk
szabalyok kozos kialakitasaval. A kovetkezmény modszerét hasznaljuk biintetés
helyett.

Az atlagosnal, megszokottnal gyakoribb pozitiv visszajelzéseket adunk a sikerélmény
biztositasdhoz.

Segitjiik az onértékelésének fejlodését.

Tanitasi oran kiviili tevékenységek:

szoros kapcsolatot tartdsa a helyben miikodo fejleszté pedagdgusokkal
felzarkoztato, korrepetald orak

napkoziotthon

csaladlatogatasok

egyéb tanitasi oran kiviili tevékenységek.

A beilleszkedési, magatartasi nehézségek enyhitését az alabbi tevékenységek szolgaljak:

Szoros kapcsolat fenntartasa az 6vodakkal és a nevelési tandcsaddval.

A leendd elsé osztalyos tanitok sziildi értekezletet tartanak az iskolasok sziileinek,
amelyen bemutatkoznak, bemutatjak az intézményiinket. A nagycsoportos gyerekek
meglatogatjak az iskolat, ahol a leendd osztalytanito jatékos Orat szervez résziikre. Az
els6s tanitok véleményt kérnek az oOvondktdl leendd tanitvanyaikrol, hogy
beilleszkedésiiket az 6vodai tapasztalatok alapjan is segitsék. Szivesen latjuk az
o6vondket az elsé osztalyban is, a gyerekek iskolai életét tovabbra is figyelemmel
kisérhetik.

Szoros kapcsolat fenntartasa a helyben miikodo fejleszté pedagdgusokkal.

Az egyéni képességekhez igazodo tandrai tanulas megszervezése: a pedagdgusok az
egyes szaktargyak tanitdsi orain eldnyben részesitik az egyéni képességekhez igazodo
munkaformakat, igy a tanulok 6nallé és csoportos munkdjara tdmaszkodnak. Az 5-8.
évfolyamon a lehetdségekhez mérten differenciadlt oktatds, melynek célja a
nivocsoportok, az egyéni foglalkoztatds lehetdségének realizalasa.

Felzarkoztato orak

Napkoziotthon

A neveldk ¢és a tanulok személyes kapcsolatai

Csaladlatogatasok
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Tanitési oran kiviili tevékenységek

Intézményiinkben tobb pedagogus is van, aki a BTMN-es gyermekeket fejleszti a szakértdi

bizottsag altal eldirt 6raszamban. A fejlesztd pedagoégus rendszeres kapcsolatot tart az

osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal. Segitd tanacsokkal latja el a pedagogust és gyakran a

szulot

is. Feladatkorébe tartozik a szakértéi feliilvizsgalatok nyomon kovetése és

adminisztracidja is.

A sajatos nevelési igényl (tovabbiakban SNI) tanuldkkal szintén megfeleld végzettségii

gyogypedagogus foglalkozik. Az autizmus spektrumzavarral kiizd6 tanuldkat is ellatja.

A tanulasi kudarcnak kitett tanulok

Feladataink:

a nehézségek és zavarok a lehetd leghamarabbi felismerése, az okok felderitése és a
megfeleld segitségnyujtas,

tanodrai fejlesztés,

indokolt esetben a sziiloknek kiils6 szakmai segitség igénybevételének javaslata,
szakeértdi bizottsag véleményének kérése,

a szakértdi véleményekben foglaltak figyelembe vétele a tanitasi érdkon,

a tanulasi nehézséggel kiizdé tanuldk részére egyéni/kiscsoportos képességekhez

1gazodo tanorai €s tanoran kiviili tanuléasi lehetdség biztositasa

Tanitasi 6rakon:

A tanoérdkon egyénre szabott modszereket alkalmazunk, toreksziink a differencialt
oktatasra, és didkjainknak megtanitjuk a szamukra legeredményesebb tanuldsi
technikakat.

Olyan tevékenységi formékat végeztetiink a tanulokkal, amelyek egyéni haladasi
tempojuknak megfelelnek (differenciélés, kooperativ...).

Motivacioval megfeleld viszonyulast alakitunk ki a tanulési tevékenységhez.
Gyakoroltatassal, ismétléssel, analog példak keresésével segitjiik a megfeleld
automatizmusok kialakulasat.

Felzarkoztatd foglalkozasokat szerveziink. A felzarkdztatd tevékenységek soran
differencidltan alkalmazzuk az interaktiv és digitalis tananyagokat

Fejlesztjiik az ért6 olvasast, a figyelemkoncentraciot, erdsitjiik az emlékezetet.

Az onmiivelés igényét felkeltjiik.

A tovabbtanulast, palyavalasztast segitjiik

Tanoran kiviili tevékenységek:

44



Az egyéni képességekhez igazodoan megszervezett tanitdsi oOra, felzarkoztato
foglalkozas, korrepetalas, fejlesztd foglalkozas.

* Napkoziotthon, tanuldszoba.

* Nivdcsoportos oktatas.

+ Iskolai konyvtar hasznalata.

*  Muzeum- és szinhazlatogatas.
Lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuld: az a tanulo, akinek az adott tanévben a tanulmanyi
atlageredménye kozepes teljesitmény alatti vagy a megel6zo tanévi atlageredményéhez képest
legalabb 1,1 mértékli romlast mutat, és esetében komplex, rendszerszintli pedagdgiai
intézkedések alkalmazédsa valik sziikségessé. Az eredményes tanulas akadalyainak, a gétld

tényezOknek a feltardsa és kezelése:

Problémafeltaras: (mi az oka annak, hogy a tanul6d képességei alatt teljesit vagy romlik a
tanulmanyi atlaga ( pl. betegség, csaladi problémadk, szocidlis helyzet romlasa, elhallgatott
osztalyon beliili bantalmazas /széban vagy tettleg/ ,hibas pedagogiai eszk6zok alkalmazasa,

mentélis problémak stb.))
A problémafeltaras utan a lehetséges tovabbi intézkedések megtétele:

* ha a probléma a gyermek csalddjaban van, csalddvédelem, gyermekvédelem felé
jelzés,

* ha szocidlis helyzet romlasa az ok - jegyz6, egyéb mas timogatasi rendszer stb.

» osztalyon beliili bantalmazas - a megfeleld pedagogiai intézkedések meghozatala az
osztalyfonok és az osztalyban tanitd pedagodgusok €s az intézmény vezetése részeérol,

* hibas pedagdgiai eszkdzok, modszerek, technikak alkalmazasa pedagégusok esetében
(motivalo értékelés, hatékony tanulasszervezés hianya stb.) - ebben az esetben az
intézményvezetés feladata - tanéra latogatasa, szaktanidcsadok igénybevétele a
hatékony pedagogiai modszerek €s eszkdzok alkalmazasara,

* ha a tanul6 mentdlisan mutat olyan tiineteket, amely gatolja 6t a képességeinek
megfeleld tovabbhaladisban (pl. visszahizodo, gatlasos, félénk, stb) - megfeleld
szakember, pl. pszichologus bevonasa vagy egyéb mas szakember igénybevétele,

» csaladlatogatas,

* egyéni fejlesztés, felzarkoztatas, tandrai differencialés.

A tamogatasat célzo tevékenység:
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+ alapkompetenciak fejlesztése

* tudasmegosztas erdsitése

* tanulds-modszertani fejlesztések

» szabadidd hasznos eltoltését tamogatd tevékenységek
» palyaorientacios tevékenység erdsitése

» sziildi aktivitas erdsitése

* kommunikécio erdsitése.
4. Benntartozkodas rendje
4.1. Tanulok benntartézkodasanak rendje

A Cifra utca 1. cimen talalhat6 konténeriskolat 7.00-t6l tartjuk nyitva. Ezen idépontoktol a
gyermekek szdmara feliigyeletet biztositunk. A napkdzis illetve a tanuldszobai csoportokban
16 6raig vannak a gyerekek, 16-18 6ra kozott dsszevont csoportban tartunk tligyeletet.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgatd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldédik. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani! Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.
4.2.Alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti. Valamennyi koznevelési
alkalmazott személyre sz0l6 munkakari leirassal rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval
az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Az alkalmazottak
munkakori leirdsait az igazgatdé késziti el. A torvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a foglalkoztatott szabadsaganak kiaddsara. Az intézményben

foglalkoztatott munkatarsak munkakori leirasat a Melléklet tartalmazza.
4.3. Vezetdk benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetdhelyettesei heti beosztas alapjan 1atjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Rendkiviili esemény, rendezvény tigyeleti rendjérdl az intézmény vezetdje dont.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
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jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

A vezetok koziil legalabb egy f6 tanitasi idében az intézményben tartézkodik 07.30-16.00-ig,
illetve mindaddig, amig az utols6 didk haza nem megy.

Az clébbi szabaly figyelembevételével a vezetok heti benntartozkodasi rendjét a haromtagu
vezetdség tanévként meghatarozza, attol eltérni csak a helyettesitd vezetdségi tag eldzetes
kijelolésével lehet.

Anyari, 6szi, téli és tavaszi sziinetekben a fenntartd — elvarasaival 6sszhangban — el6re kijel6lt
napokon a vezetés tigyeletet tart. Az errél szolo tajékoztatot kifliggesztjiik az iskola

fobejaratanal. elérhetdvé tessziik iskola honlapjan.

4.4. Belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az

intézménnyel

» A fenntart6 képviseldit, vagy mas, hivatalos ligyben érkezdket az igazgat6 fogadja.

* A hivatali idében megjelené vendégek a gondnoknak bejelentik jovetelik céljat,
sziikség esetén felvilagositast kaphat az ligyintézés helyérol.

* A sziildk, hozzétartozok az iskola bejaratdig kisérhetik gyermekiiket, illetve ott
varhatjak Oket tanulasi 1d6 végén.

* Az iskola helyiségeit kulturalis célbol, sportfoglalkozéas céljabol, tovabbképzeés
c€ljabol eldzetes egyeztetés utan (a fenntartdval tortént szerzodéskotés utan) igénybe
lehet venni, a feltételek betartasa mellett.

* Engedélyezett kiallitasok, kulturalis programok sorén a latogatokat megadott rendben
lehet fogadni.

« Az iskolavarosi szintl  rendezvényeire érkezdk, illetve tanfolyamra,
sportfoglalkozasra, zenei foglalkozasra érkezOk a kijelolt helyen és id6ben
tartozkodhatnak az épiiletben.

* A kulturalis programok, sport foglalkozasok utan a résztvevoknek el kell hagyni az

épiiletet, melyet a portas kisér figyelemmel.
5. Munkavallalok munkarend;je

5.1. Igazgat6 és igazgatohelyettesek munkarendje

Az igazgato és helyettesei munkaidd-beosztasanal figyelembe kell venni, hogy tanitasi napokon
7.30 — 16.00 kozott, illetve amig didk tartdzkodik az iskola épiiletében, addig valamelyikiik az

iskoldban tartozkodjék. Ezt minden tanév elején az orarendben régziteni kell.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vezetdre kotetlen. Kotetlen munkarendben
a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
1

5.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagbégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a hatalyos jogszabalyok mentén hatdrozzuk meg.

* A heti munkaidé 40 o6ra.

* A heti munkaid6 80%-a a kotott munkaidd tartama 32 ora

* A kotelezo orak szama (neveléssel-oktatassal lekotott tanora és egyéb foglalkozasok):

24 ora

A feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az igazgato

jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az igazgatésag tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.
A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus koteles jelenteni a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okét
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.
A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmil tandra (foglalkozds) megtartdsara. A tanorak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

12023, LIL tv 77§
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A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani.
A pedagogusok szamara — a kotelezO draszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja a szakmai
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan. A megbizasok alapelvei: a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogusok egyenletes terhelése.
Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.
A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd)
az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado
részében a munkaideje beosztdsat vagy felhaszndldsat maga jogosult meghatarozni. A
pedagogusok munkaidejét a munkaidényilvantartasban tartjuk nyilvan.
A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

* atanitasi 6rdk megtartasa

* amunkako6zosség-vezetdi feladatok ellatésa,

» osztalyfonoki feladatok ellatasa,

» szakkorok, korrepetalasok, tehetséggondozé foglalkozéasok, napkozis foglalkozasok,

+ iskolai sportkori foglalkozasok, alprogrami foglalkozasok
A munkaidd tobbi részében az ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

* atanitasi orakra valo felkésziilés,

* atanulok dolgozatainak javitésa,

+ atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

* amegtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

* javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitisa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatasa,

» Kkisérletek Osszeallitasa,

» dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

* atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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» tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

+ feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

» iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, lebonyolitasa

* a megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetodi
feladatok) ellatasa,

+ azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

» sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

» részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

* részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

» atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megdrzéskor,

» tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

+ iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

» részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

 tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

* részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

+ iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdozremiikodés,

» szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.
Tobblettanitas

A pedagodgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozast munkaltatdi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas). A tobblettanitas oka lehet:
* eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt vératlanul lehetetlenné valt,
+ tartOs helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.
Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggo két
hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oOrdban, részmunkaidd esetén ennek iddaranyos
részeéig végezhet eseti helyettesitést. Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem
oldhat6 meg, a pedagdgus szdmara a munkaltaté a munkakorére irdnyado neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé mértékéig barmely okbdl, annak legfeljebb szaztiz szazalékdig kizardlag

eseti helyettesitésre egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast. Az eseti helyettesités 6raszama az
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egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithatd. Ha a feladatellaitds mas
munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatdo meg, tartds helyettesités keretében a pedagogus
munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai €s
egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozds megtartasdra csak az érintett
pedagdgus és a munkaltatd irdsba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitdsi év
végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben azon feliil tanorai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti a munkaltatd altal
beoszthaté munkaid6-részre vonatkozdan elézetesen k6zolt munkaidd-beosztast, a munkaid6-
beosztds modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden
legalabb negyvennyolc oraval kordbban kell kozolnie a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.
Rendkiviili munkavégzés

A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltatd rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd:

» a munkaltato altal el6irt munkaido-beosztastol eltéro,

» a munkaidokereten feliili,

» az elszamolési id6szak alkalmazisa esetén az ennek alapjaul szolgdldé heti munkaidot
meghaladé munkaidd, tovabba

* az ligyelet tartama.

Naptari évenkeént kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el. Ennek iddaranyos részét
lehet elrendelni, ha a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony

* év kozben kezd6dott,

* hatarozott iddre jott 1étre, vagy

» a munkavégzés részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében torténik.

Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6 rendelhetd el

a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathatd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szamara,

b) a tanuldk tanulményi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz

kot6do megemlékezésre kisérése érdekében.
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Megbizasi szerzodés

Végzés pedagdgushallgatok esetében 2 foglalkoztatasuk kizarolag 6raadéi  megbizasi
szerzOdéssel lehetséges, amelynek idotartama legfeljebb egy év. Az odraaddi megbizasi
szerzO0dés jogszabalyban rogzitett mértéke heti 14 ora.

Az 6raaddi megbizési szerz6dés nem hoz 1étre koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt, az igy
oraado6i feladatokkal megbizott pedagdgusnak nincs kinevezése, nincs munkakore ¢és
besorolasa, nincs heti munkaideje, szamara szabadsag vagy tappénz sem jar. Megilleti 6t az
oraadoi szerzédésben foglalt oradij.

Az oraadasra vonatkozd megbizasi szerzddés alapjan torténé munkavégzést a nemzeti

felsdoktatasrol szo6l6 torvény szerinti hallgatdi munkavégzésnek kell elismerni.
Munkakozi sziinet

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére, ha a beosztds szerinti vagy a
rendkiviili munkaidé egybefliggd tartama

* a hat 6rat meghaladja, htsz perc,

* a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinetet iskolaban az 6rarend figyelembevételével, a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni. A munkakdzi szlinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden
kell kiadni, iskolaban az 6rakdzi sziinetben, vagy a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaiddn feliili részében. A munkakozi sziinetet a munkaltatd jogosult tobb

részletben is kiadni, de egy részletnek legalabb husz perc tartamtnak kell lennie.
5.3. Tovabbi munkavallalok munkarendje

A pedagdgiai munkat kozvetlentil segitd munkatarsak munkakore:
» pedagobgiai asszisztensek
 iskolatitkar
» takaritok
* karbantartok
* portas
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

2 paéty.) 131. § (4)
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Munkakéri leirasukat (Megtalalhatd az SZMSZ Mellékletében) az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgatd szdobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A NOKS dolgozok 7:00-7:45 és 16.00-18.00 ora kozott tanulofeliigyeletet biztositanak minden

tanitasi napon az igazgatohelyettesek altal beosztott munkarend alapjan.
6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény f6épiiletét a 22/2000. 6n-
kormanyzati rendelet alapjan folyamatosan fel kell lobogdzni. Unnepeken az épiilet és az
egységek fellobogozasa az elobbi rendelet utasitasai szerint az igazgatd feleldssége. Az
intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6 minden személy koteles:

* akozosségi tulajdont védenti,

* a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

» aziskola rendjét és tisztasagat megorizni,

+ az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

+ atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

« amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Cimerhasznalat

Az intézmény cimere:
Az intézmény cimerét az iskola honlapjan és az iskola zaszl6jan tiintetjiik fel. Az iskolanak

sajat zaszloja van. Az allami cimer minden tanteremben kifliggesztésre kertilt.
Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fO0kapujat nyitvatartasi idében is
csukva kell tartanai. Vagyonvédelmi okokbol a féépiiletet, a telephelyeket nyitvatartasi id6 utan
az utolsonak tavozo felndtt (pedagdgusok, takaritok) koteles zarni. A karbantarté gondoskodik

a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a portan, ill. az igazgatoi irodaba kell
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elhelyezni. Az osztalytermeket a hetesek kotelesek Orizni. Az épiilet zardsat (riasztasat) tanitasi

1d6 ill. nyitvatartdsi id6 utan a takaritd személyzet ellendrzi, illetve végzi.

A latogatas rendje

Az épiiletbe belépd idegen személy (latogato) kérésre koteles megnevezni a latogatott személyt
vagy jovetele céljat a portasnak.
A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok fogadasardl a meghivéd személy

gondoskodik.
A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznélata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan médon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak ¢és idopontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és az-
utdn is csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjadk. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idOben tartdozkodhatnak, - kizarolag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellatod tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy enge-
délyezett szakkor keretében tartézkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit csak indokolt esetben
lehet elvinni abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének, (pedagogus,
osztalyfonok) vagy az igazgatonak az engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a
hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Karbantartas és kartérités

Az iskola vezetdje felelos a tantermek, szaktantermek, eldadok, tornaterem és mas helyiségek

balesetmentes hasznalhatosaganak biztositdsaért és az azokban elhelyezett eszkozok
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karbantartasaért, melyet a karbantartoval ill. sziikség esetén megbizott szakemberrel kell
elvégeztetni.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskola vezetdjének tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni. A szandékosan,

vagy gondatlanul okozott kart a tanulénak meg kell téritenie (Hazirendben foglaltak alapjan).
7. Iskolai biifé

Biifé — a fenntartoval kotott bérleti szerzodésben foglaltak szerint — miikodhet az iskola
teriiletén, az iskolaegészségiigy-szakszolgalat véleményével. Arukinalatanak meg kell felelnie
az egészséges taplalkozasra vonatkoz6 ajanlasoknak. A biifében csak olyan élelmiszerek
tarthatok, melyeket a jogszabalyok megengednek. Lejart szavatossagu ételt nem szabad
arusitani.

A gyermekek a biifé szolgaltatasait a tanitas el6tt, az 6rakozi sziinetekben, valamint 6rdk utan
vehetik igénybe.

A konténeriskoldban nem lizemel biifé.
8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

A nemzeti iinnepek ¢s megemlékezések megtartdsa és megrendezése a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyr hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
eldtt:

» Oktober 6.

» Oktober 23.

* Miarcius 15.
A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
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Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
* Fekete Istvan nap
Tanulméanyi versenyek és vetélkedok:
» hazi, varosi szaktargyi tanulmanyi és sportversenyek az éves munkaterv alapjan Az
intézmény hagyomanyos szdérakoztato rendezvényei:
A tanév menetéhez kapcsoldodo rendezvények:
» Diadknapok (iskolagytilés)
» Ballagés
* Tanévnyito és Tanévzard tinnepély
* Egyéb rendezvények
* Mikulas tinnepély
» Iskolai karacsony
* Madarak és fak napja
« Fold Napja
* Magyar Kultura Napja
» Farsang
» Gyereknap
* Tanév végi osztalykirandulasok
«  Oszi és tavaszi tira
* Kitlindk és nem kitlindk kirandulasa
Hagyomanyos nyari taborok: nyaralotaborok, kalandtaborok
Intézményiink- igény szerint- iskolaradiot is miikodtethet, melynek miisorat a tanulok
kozremiikddésével és igényei figyelembevételével allitja 6ssze a didkdnkormanyzat megbizott

tanuld- csoportja a megbizott pedagogus feliigyeletével.
A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

A kotelezd viselet:

Az intézményben rendezett iinnepélyeken a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld
ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedo
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuldknak iinnepld ruhdban kell
megjelenni a varosi €s az ennél magasabb szinti tanulmanyi versenyeken.

Unnepi egyenruha lanyok részére: sdtét szoknya vagy nadrag, fehér bluz. Unnepi egyenruha

fitk részére: sotét nadrag, fehér ing.
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Az iskola hagyoményos sportfelszerelése: szin és forma megkdtést nem alkalmazunk, torna-
cip6 (edz6cipd), tréningruha vagy tornaruha koételezo (polo, sotét rovid- vagy sport- nadrag).
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatdrozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi ¢és
sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok
és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes

terhelést adjon.
9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

Iskolaorvos: dr. Torok Gabor Gydomrd, Erzsébet u. 4.
Iskolai fogorvos: Gyomrd, Szt. Istvan u. 12.
Az iskolaorvos végzi a tanulok egészségi allapotanak ellendrzését, sziirését ¢s a kotelezo
oltasat. A rendelési id6 alatt sziikség esetén orvosi ellatdsban részesiti a tanulokat.
Evente egy alkalommal fogaszati szakrendelésen sziirik ki a problémakat, melyet kezeltetését
mar a sziild végzi.
Az orvosi vizsgalatok i1dépontjat a védond egyezteti a kapcsolattartdssal megbizott
vezetOhelyettessel. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk
tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktudlis
egészségiigyi ellatasrol
Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirOvizsgalatokat tartalmaz. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha
modd van ra, a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

* atanulok évfolyamonkénti torzslapozoé vizsgalata és ortopéd szlirése,

* akoOnnyitett — és gyogytestnevelésre szorulo tanuldk nyilvantartasa,

+ agyermekek kotelezd véddoltasdnak megszervezése,

+ szinlatés és latasélesség vizsgalat,

* akonyha, a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek egészségiigyi ellendrzése,

+ fogészati kezelés,

+ abeteg tanulok aktudlis orvosi kezelése.
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9.1. Iskolai védond feladatai
Ezen tulmenden az iskolavédond rendszeresen vizsgalja a tanuldokat mentalhigiénés ¢&s
egészségligyl szempontbol, felvilagositd ¢és egészségmegdrzd, valamint prevencios

eldadasokat, foglalkozasokat tart az éves munkaterve alapjan.
10. Intézményi védo, 6vo eldadasok

10.1. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend,

tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

* Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy egészségiik
¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja munkatarsainak ¢€s a
tanuloknak.

» Baleset, vagy ennek veszélye esetén megtegye a sziikséges intézkedéseket.

* Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat, valamint
a tliz esetén elGirt utasitdsokat, a menekiilési utvonalat.

» A tanuldk fiatal szervezetiikre tekintettel a karos hatast élvezeti cikkeket: alkoholt,
energiaitalt, dohanyarut nem fogyaszthatnak!

+ Kabito, tudatmodositod hatasu szerek fogyasztisa szigoruan tilos!

» Tilos szerencsejaték izése, tiltott szerek arusitasa!

» Alelki sériilés altal megjelend agresszio megeldzésére kiilonos figyelmet forditunk. A
tanuld bantalmazasa vagy deviancia észlelésekor, iskolapszichologus segitségét
kérjik.

Az egészségfejlesztésnél figyelembe vesszik a tanulok tarsadalmi, életkori
sajatossagait.

» Felhivjuk a figyelmet / dohany, alkohol, s egyéb tudatmodositéd szerek / valodi

» veszélyére.

* Tanitashoz nem tartozd egyéb felszereléseket (jaték, ékszer, tablet, jelentdsebb
pénzdsszeg) nem szabad behozni az iskoldba, kivéve, ha tanari engedéllyel torténik.

* A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot — gytirtt, karkotot,
nyaklancot, stb. — amely baleseti veszélyforras lehet.

* A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagy- hatjak el.

* A tanuld nem tarthat maganal fegyvert és fegyvernek mindsiilo targyakat, szar6-vago

eszkozoket, tliz- és robbanasveszélyes anyagokat és vegyszereket.
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Tlizriadd esetén a mar ismert begyakorolt formaban kell elhagyni az épiiletet.
Az iskola teriiletére jarmtvel (autd, motorkerékpar, kerékpar, gordeszka, roller,stb.)
behajtani csak engedéllyel rendelkez6 személyeknek lehet. Kerékpart, rollert az iskola

tertiletén csak tolni lehet.

A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rdjan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni is
kell.

Osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a vonatkozd szabalyokat, az iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, kiilonféle, iskolai foglalkozasokon
tilos és elvart magatartasformakat.

Az osztalyfonokok tanév elején megbeszélik a kozlekedési szabéalyokat, a hazirend
balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teendoket,
menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Ordkat tartd nevelok baleset-megeldzési
feladatait munkakori leirasukba kell foglalni.

A helyi tanterv alapjan, a tanév elején testnevelés, osztalyfonoki, technika, kémia,
fizika tantdrgyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak, testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formékat. A
pedagdgusnak meg kell gyézddnie visszakérdezéssel, hogy a tanulok elsajatitottak-e
az ismereteket.

Balesetvédelmi foglalkozast kell tartani tanulmanyi kirdnduldsok, tuardk elott,
kozhaszni munka végzése eldtt, tanév végén, nyari idénybalesetek veszélyeire
iranyitva a foglalkozast.

A tanulok alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek balesetvédelmi oktatasban. Az errdl
késziilt dokumentumot az osztalyfondk, illetve a szakos pedagdgusok megorzik a
tanév végeéig.

A balesetvédelmi foglalkozédsokat az osztalynaploban fel kell tiintetni.

Az iskola minden dolgozojanak feladata, hogy a tanulok részére, egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha balesetet észlel,
vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak ismerni kell és be kell tartani a munkavédelmi szabalyzat

eloirasait, a tlizvédelmi utasitast és a tiizriado terv rendelkezéseit.
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Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi szemlék soran rendszeresen ellendrzi.

A neveldk tanorai foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, rendet
megtartani, baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

Az iskolai neveld-oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes szabalyokat a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tanuldbalesetek kezelése

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmely baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul elsdsegélyt kell nyljtani, ha sziikséges orvost hivni,
veszélyforrast megsziintetni, jelezni az esetet az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban barmely iskolai dolgozé észlelte, koteles részt venni.
Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhato modon elsésegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni. Az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto laddk az
orvosi szobaban és a tanarikban vannak elhelyezve
Minden balesetet ki kell vizsgalni, tisztazni a kivaltd okokat, kideriteni, hogy lehetett
volna elkeriilni a balesetet, meghozni az intézkedést hasonld esetek elkeriilése
érdekében.

A tanuldbalesetet el6irt formanyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt atadni a sziilének, a harmadik
példanyt az iskola 6rzi meg.

Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak, kivizsgalasaba
munkavédelmi szakembert kell bevonni.

Stlyos tanuldbalesetek kivizsgaldsa soran az Sziildi Munkakozdsség és a DOK részére

biztositani kell képviseldjiik részvételét.

10.2. Az iskolai tandrakra a pedagdgus altal készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzok bevitelére

vonatkozo6 védo, 6vo eloirasok

A pedagbgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az

iskoléba csak az igazgatd-helyettesek engedélyével hozhato be. A bevitt eszkdzok koziil a gyari

készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznélati utasitadsanak megfeleléen szabad haszndlni. A
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tanar altal hasznalt szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel ¢€s
engedélyezés elbtt az igazgatd-helyettesnek meg kell gyézddnie.

Az iskolaba tilos behozni minden olyan eszkozt, amely a tanora €s a foglalkozasok rendjének
jelentds megzavardsara, személyhez fiiz6d0 jog megsértésére kifejezetten és célzottan
alkalmas, a tobbi tanulot tankotelmének teljesitésében akadalyozza vagy artalmas az egészségre
¢s a testi épségre. Amennyiben ilyen targy birtoklasara fény dertil, a tanul6 koteles azt jelenteni,
illetve atadni a pedagodgusnak, aki az elvett targyat jol zéarhat6 szekrénybe helyezi, és
haladéktalanul értesiti arrol a tanulo sziil6jét annak kozlésével, hogy az elvett eszkdzt mikor
veheti at. E cselekmény fegyelmez6 vagy fegyelmi intézkedést von maga utan.

Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanulénak dohanyozni,
energiaitalt, szeszes italt fogyasztani tilos.

A tanitasi 6rakon és iskolai rendezvények alatt mobiltelefon, okosora, tablet, egyéb elektronikus
eszkoz hasznalata tilos. Ettdl csak a tanar kifejezett engedélyével lehet eltérni.

Tilos az iskolaba barmilyen sziro-vago eszkoz, fegyvernek mindsiilo targy gyulékony vegyszer

robbanodszer bevitele.
10.3. Dohanyzas tilalma

A Nemdohanyzok védelmérdl szolo jogszabalyok értelmében az iskola egész teriiletén tilos a

dohanyzas.
11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk, eljarasrend

11.1. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend,

tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott

fokozott figyelmet. 3
Diabétesz eljarasrend

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart. 1-es tipust diabétesz: egy autoimmun betegség, ebben az esetben

a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsleg kell bevinni a szervezetbe (¢élethosszig tartd

3 Nkt. 25.§ (5a), 62. § (1a)-(le)
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potlas). Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza. Nem megeldzhetd

¢s nem gyogyithato.

A kezdodo cukorbetegség jelei kisiskoldaskorban

A magas vércukorszint miatt az anyagcsere egyensulya felborul, ennek elébb-utobb észlelhetd
tiinetei vannak. Ezek koziil iskolaskorban, intézményi kornyezetben a kovetkezdkre
figyelhetiink fel: | jo étvagy, normal taplalkozas melletti gyors fogyas, testtdmeg indokolatlan
csokkenése (ennek hatterében a sejtek ,.éhezése” all) | folyamatos szomjisagérzet, b6
folyadékfogyasztas és gyakori vizelés ( a vérkeringésben levo tul sok cukortdl a szervezet a
vesén keresztiil probal megszabadulni) | allandésult faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet |
acetonszagu (aromas) lehelet | homalyos l4tas | visszatérd, makacs fertézések, gyulladasok Ha
egy gyermeknél kezdddo cukorbetegség tiineteit észleli, haladéktalanul jelezze azt a sziilének,

gondviselonek!

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg: 1. inzulinterépia 2.
étrendi kezelés 3. helyes életmod

* A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

* l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt médon).

* Azinjekcidt altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni, elkeriilve a k61dokot minimum
5 centiméteres korben (tovabbi lehetséges beadasi helyek: felkar kiils6 felszine, comb
eliilso-kiilsé része, fenék felso-kiilsé része).

* l-es tipusi cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

* Az 1l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében elengedhetetlen a rendszeres
vércukor ellendrzés, étkezések és testmozgas elott és azokat kdvetden is érdemes

crer

diabetologus egyénileg hatarozza meg a javasolt napi energia- ¢és

62



szénhidratmennyiséget, és ajanlast ad az inzulinbeadésok ¢és az étkezések idépontjara.
Cél, hogy a napirendben a beadott inzulin és az étkezések iddben és 5 mennyiségben
is egyensulyban legyenek.

* Gyermekeknél altaldban napi 5-6 étkezéssel kell szamolni: 3 foétkezés és 2-3
kisétkezés.

o Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazoé ételeket,

* Torekedni kell a napjadban tébbszori zoldség €és gyiimolcs fogyasztasara,

* A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.

* Azelegend6 folyadék elfogyasztasara.

A diabéteszes gyermek testmozgdasa.
A fizikai aktivitas segiti az inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
Intenziv testmozgés sordn az izmok energiafelhasznalasa nd, és az inzulintdl fiiggetlen moédon
is képesek lesznek a vérbdl cukrot felvenni. Ezért a legtobb mozgasforma csokkenti a
vércukorszintet! — Az inzulinnal kezelt cukorbetegeknek testmozgas el6tt és utan is tobblet
szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van szilikségiik.
— A mozgasnak tovabba elhuzddo, akar 24 oran at tartd vércukorcsokkentd hatasa is lehet,
ezért a testmozgas befejezése utan is szamitani kell alacsony vércukorértékre.
— Tl alacsony vércukorszint(5 mmol/l alatt) nem szabad elkezdeni a sportolést, elébb
plusz gyorsan hasznosuld szénhidrétot kell fogyasztani (gylimdlcslé, gyliimolcs, keksz).
— Tal magas (15 mmol/l feletti) vércukorértéknél a mozgas élettani sajatossagok miatt
tovabbi vércukoremelkedést valthat ki, és az anyagcsere felboruldsdhoz vezethet. A

testmozgés elkezdése eldtt rendezni kell a vércukorszintet.

Vészhelyzetek
1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés): Alacsony vércukorszint a 3,9 mmol/l alatti
vércukorérték. A hypo leggyakoribb okai:
+ késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegendd szénhidrattartalmu étel
* testmozgas
+ tal sok inzulin
A kezdddé alacsony vércukorszintnek egyéni, de jellegzetes tiinetei vannak, melyeket iddben
felismerve és kdzbeavatkozva a komolyabb hypo és rosszullét kikiiszobdlhetd. Nagyon fontos,
hogy a gyermek egyedi tiineteit ismerjiikk, €és idOben beavatkozva megelézzikk az
eszméletvesztést.

Az alacsony vércukorszint altalaban észlelhetd jelei:

63



*  “mintha részeg lenne”

» sapadtsag, remegés, verejtékezés

* gyengeség, bizonytalansag

* aszokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszid
» koncentracio-zavar

 hirtelen jott faradtsag

» koordinalatlan mozgas, szédiilés

Hypo gyantja esetén a beavatkozassal nem szabad késlekedni!

Mit tegyiink hypoglikémia esetén?

Vércukormérést kovetéen a mért vércukorértéknek megfeleléen, a sziilovel egyeztetett
mennyiségben adjunk plusz szénhidratot a gyereknek (hypoglikémia esetén 1-2 dl gyiimolcslé,
cukros ital, par szem sz6ldcukor vagy néhany szem keksz elfogyasztasa lehet javasolt). A plusz
elfogyasztott cukornak kszonhetéen a vércukorszintnek gyorsan, 10-15 7 perc alatt helyre kell
allnia, és a tlinetek megsziinnek. Hogy err6l megbizonyosodjunk, hypoglikémia utan fél-egy

oréaval érdemes a vércukorszintet visszamérni, Ujra ellendrizni.

Mit NE tegyiink hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén:

* Ne hagyjuk magara a gyereket!

* Ne kiildjtik el ételért vagy az iskolaorvoshoz!

* Ne késlekedjilink a beavatkozéssal!
Ha a gyerek nem tud nyelni, TILOS etetni-itatni a fulladasveszély miatt! Stlyos hypoglikémia
esetén ugyanis izomgorcsok, eszméletvesztés és életveszélyes allapot 1éphet fel, ilyenkor
késlekedés nélkiil hivjunk ment6t! Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad
légutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges
léguiti akadaly (pl. nyal) kdnnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a sz4jiiregbdl. Az eszméletlen vagy
goresold gyermeknek a nala levd Glukagon injekcidt kell beadni, ha azt kaphatja (a sziil6 felelds
ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja). A fecskenddben eld van készitve az oldoszer,
mellette van a hatéanyagot tartalmazo6 porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani,
majd az olddszert a gumidugdt atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor
vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva
kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az
injekcid utdn a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, széjon at adunk
neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba

szallitaishoz. A Glucagon nevii kit (készlet) otthon hasznalatos életmentd eszkdz, melyet
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receptre lehet a gyermekdiabetologusnal feliratni. Cukrot és glilkagon nevii hormont tartalmazé
injekcid, mely izomba beadva gyorsan ¢€s jelentdsen emeli a vércukorszintet, igy életmentd a
nyelni mar képtelen, eszméletlen cukorbeteg szamara. A kitet a gyermek tartozkodasi helyén,
lehetdleg hiitdben kell tarolni, beadasarol a dobozaban taldlhatdo hasznalati itmutatd pontos
informéciokat szolgaltat. Figyeljiink a kit lejarati datumara, sajnos még htitében tartva sem tal

hosszl a szavatossagi ideje.

A magas vércukorszint (hyperglikémia)
A magas vércukorszint (10 mmol/l feletti érték) rossz kozérzetet okoz, de kdzvetlen életveszélyt
nem. Hosszu tavon ugyanakkor a kilengd vércukorértékek karositjak az ereket, ezért keriilni
kell a kivanatosnal magasabb értékeket. A magas vércukorszint altalaban észlelhetd jelei:

* megndvekedett szomjusagérzet

» gyakori vizelési inger

» indokolatlan faradtsag, kimeriiltség

* homalyos latés

» zavartsag, koncentracidzavar

* szaraz, viszketO bor

* rossz kozérzet, fejtajas

Mit tegyiink?

Vércukormérést kdvetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. Magas vércukorszintet
korrigalni 4ltaldban plusz inzulin beaddsdval lehet, de mivel az inzulinok kozott nagy
kiilonbségek lehetnek, a korrekcido sziikségességérdl és annak modjarol a sziilét kell
megkérdezni. A vércukorszint rendezésében sokat segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek,
természetesen cukormentes italt, leginkabb vizet vagy iires teat. Tartdsan magas, fél-egy napot
meghaladd, jelentds vércukorkilengés esetén hanyas, gyomorfajdalom, koromlakk-lemoséhoz
hasonlé acetonos lehelet, 1égszomj 1éphet fel. Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva vesz
levegdt, lehelete aromas, kozérzete rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziiléket, gondviseloket!
A tlinetek sulyos anyagcsere-kisikldsra utalnak (Un. ketoacid6zis), melyen haladéktalanul
segiteni kell. A vércukorszint rendezése mellett sokszor orvosi beavatkozas is sziikséges. Lazas
megbetegedés idején a gyermek igyon bdéségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyliimolcslevek forméjaban is torténhet. Ha a hanyas kialakul, és
a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhatd meg, mentdt kell hivni és korhdzi kezelés

szlikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.
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Anafilaxia ellatasi terv

Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idéz6 talérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdél egészen az életveszélyes anafilaxias
sokkig. Mivel ritka esetben akar stlyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek,
létfontossagu az anafilaxia mieldbbi felismerése €s a sziikséges 1épések gyors megtétele.
Annak megallapitasahoz, hogy a kéznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias
rosszullét all-e fenn, az alabbi, jellemz6 elézményeket és tiineteket sziikséges elészor
ellendrizni:

1. Haismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
¢ételbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra
veszélyes rovar) és

* hirtelen 1éguti vagy 1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség), vagy

* hirtelen keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas) 1épett
fel;

vagy
. két szervrendszert érintd, hirtelen fellép6 tiineteket tapasztalnak olyan

N

gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

boértiinetek (test szerte csalankitités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil

1éguti vagy 1égzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)
+ keringési tiinetek (elgyengiilés, 4julas kozeli allapot, vagy 4julés)
« gyomor-bél rendszeri tiinetek (erés hasi gorcs, ismétlédo hanyas, hasmenés),
» ¢ésa felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1ép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy
112) és mondja: anafilaxial
Anafilaxia ellatdsa
Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje
szakember, mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.
Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kéznevelési intézményben

jelenlévo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagogusnak, nevels-
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oktatd munkat segitd dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak Kkell segitenie, a

mentésiranyito telefonon nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban 6sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:
1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliilé helyzetbe,
esetleg felpolcolt also végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a ment6ket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat
Onnel beszé16 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzépsé szakaszanak
eliils6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek elgirt és nala 1évé injekceidt, ez 12 éves kor
alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-0s, 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug
hatdéanyag tartalmt (utobbi felndtteknek is vald) injekeiot.

Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomval

4. Ha még nem Kkeriilt rd sor, hivja a mentdt a helyszinre, majd <értesitse a

sziilét/gondviselot!

Iskolai akcidterv, Anafilaxia esetén
Ha 4 IGEN!

ADIJA be az AAI-t!
“ o
%, 3
'&5@‘4' &8
o5 *39" &
2

» Atilinetek anafilaxianak megfelelnek?

* A gyermek ismert allergiasként szerepel?

* Van elérhetd Adrenalin Autoinjektor?

« A gyermek sajatja,vagyiskolai tartalék?

* Az intézményben, elérhetd az anafilaxia felismerésében és az AAI beaddsdban
képzett felndtt?

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM eldszor hivja a mentoket Vagy a 112-t!
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11.2. Teendd bombariadd esetén

Az esemény bekovetkeztekor — amennyiben annak jellege indokolja — az elsé feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy helyettese rendelhet el. A kiliritésrdl szdban,
vagy a cseng0 szaggatott jelzésébdl értesiilnek a tanuldk. A kilirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonuldsidt az orat tartd tanarok feliigyelik, a ndluk iskolai
dokumentum mentésével egyiitt. A kiiiritést az iskolai tlizriadd esetére a folyosokon
kihelyezett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az igazgatd vagy helyettese
értesiti az illetékes hatésagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot, melyrdél a
renddérséget azonnal értesiti. A hatdsag engedélye nélkiil az épliletbe visszatérni nem lehet.
A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatol
szdmitott harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomoés ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatd
intézkedik a potlas mikéntjérol.

11.3. Katasztrofa-, tliz-, €s polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iskolank miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely az oktato-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanulonak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti. Ilyen rendkiviili eseménynek mindsiil pl. természeti
katasztrofa, tliz vagy robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, tanuldjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomaésara, koteles azonnal az igazgatd, tavollétében a helyettesek tudomasara juttatni.
Rendkiviili esemény idején intézkedésre jogosult felelds vezetdnek mindsiilnek: az
igazgato, helyettesei, valamennyi osztalyfénok és szaktanar.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartot, tizoltosagot, személyi sériilés esetén
a mentdket, az esemény jellegétdl fiiggden a katasztrofaelharitod szerveket.

Rendkiviili esemény észlelésekor ugyanazok a menekiilési utvonalak vonatkoznak, mint
tlizriad6 alkalmaval.

Az épliletet el kell hagyni, és dramtalanitani kell.
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A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért, a varakozas alatti feliigyeletért az a
pedagbgus a felelds, aki az adott 6ran jelen volt.

A kiiirités soran a mozgasaban, cselekvésben korlatozott személyeket fokozottan segiteni
kell.

A tanora helyszinét az ott dolgozo6 neveld hagyhatja el utoljara, hogy meggyozddhessen,
nem maradt senki a teremben.

Az igazgatonak a Kkiiiritéssel egy idében gondoskodni kell a kijaratok nyitasarol, a
kozmiivezetékek zarasarol, elsdsegélynyijtas szervezésérdl, rendvédelmi szervek
fogadasarol.

A tlizriadd, bombariad6 esetén hasznalando jelzOcseng0 az igazgatdi iroda eléterében, also
tagozaton a titkarsagon talalhato.

Rendszeresen, de tanévenként legalabb egyszer ellendrizni kell a mitkodését.

Az igazgatonak gondoskodnia kell arr6l, hogy minden dolgozé tisztdban legyen azzal,
hogyan lehet a jelzécsengdt miikodésbe hozni.

A vezetd gondoskodik az épiilet elhagyasanak lebonyolitasarol.

A tanulasi nap kiesését a torvények, rendeletek, tantestiileti egyeztetés alapjan potolni kell,

legkésobb a tanév befejezése eldtt, de lehetdleg az esetet kovetd honap végeéig.
Tiizriado terv

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak, tanuldjanak az iskola épiiletében tiizet
észlel, koteles azonnal az igazgatd, tavollétében a helyettesek tudomasara juttatni.

A tliz jellegebdl és kiterjedésébdl adodoan, amennyiben mod €s lehetdség van ra, meg kell
probalni a tiizet eloltani, illetve tovabbi terjedését megakadalyozni. Elektromos tuton
keletkezett tiizet csak a porral oltd késziilék mitkddtetésével szabad oltani.

A vezetd a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartozkodod
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A tiizriado jelzése: szaggatott csengBszo. Aramsziinet esetén: mechanikus hangjelzést kell
alkalmazni.

Kitiritéskor kertilni kell a panikkeltést. Az épiiletet rendben, fegyelmezetten kell elhagyni.
Tiiz esetén azonnal értesiteni kell a tlizoltosagot, személyi sériilés esetén a mentdket, illetve
a fenntartot.

Az épliletet aramtalanitani kell.

A tlizriad6 észlelésekor a tlizvédelmi kitiritési tervrajzon kijeldlt menekiilési utvonalon

lehet elhagyni az épiiletet.
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A tlizvédelmi kiiiritési tervrajz minden teremben, illetve a folyosdkon megtalalhato
kifiiggesztve. Gondoskodni kell arrél, hogy minden pedagdgus €s tanuld tisztaban legyen
a tanterem, illetve az épililet elhagyasanak kiilonleges szabalyaival. Erre szolgal a
probariadd.A tanora helyszinét az ott dolgozd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meggy6zddhessen, nem maradt senki a teremben. Tavozaskor a terem ajtajat be kell csukni.
Az ¢épililetben tartézkodok tlizriadd esetén nem vihetik magukkal felszerelésiiket,
holmijukat, ugyanis a termet/épiiletet a lehetd legrovidebb idén beliil el kell hagyni. A
tanulocsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért, a varakozas alatti felligyeletért az a
pedagogus a felelds, aki az adott o6ran jelen volt. A pedagdgusnak pontosan tudnia kell a
tanuldcsoport aktualis 1étszamat. Kiilonos figyelmet kell forditania azon didkokra, akik a
tlizriadd megszolaldsakor nem tartdzkodtak a tanteremben pl. a mosddban voltak.)

Az igazgatonak a kiiiritéssel egy idoben gondoskodni kell a kijaratok nyitdsarol, a
kozmilivezetékek zarasardl, elsosegélynytjtas szervezésérdl, rendvédelmi szervek
fogadasarol. A tlizriadd esetén a tanuldocsoportok az udvar kijeldlt helyén rendben

sorakozva tartozkodhatnak tovabbi intézkedésig.
A proébariado

Probariadot minden évben legalabb egyszer kell rendezni, amikor a probariadd
koriilményeit az iskola tanuloi el6tt, valamint osztalykozosségekben meg kell beszélni
Célszerli a probariadot szakember ellendrzése mellett lebonyolitani, aki felhivja a
figyelmet az esetlegesen felmeriild nehézségekre, hianyossagokra és esetleg tovabbi
ovintézkedést javasol.
A probariadod tanulsagait meg kell osztani a pedagdgusokkal, illetve a beépiteni a
pedagdgusok rendes évi munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatasaba.
Iskolankra is érvényes a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem feladatai,
amelyet kiilon szabalyzatban foglaltunk és végrehajtasat katasztrofa védelmi felelds
iranyitja.

12. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola iratkezelése a KRETA rendszerbe beépiil6
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel$ Rendszerben (a tovabbiakban KRETA Poszeidon)

valosul meg. A KRETA Poszeidon rendszer hasznalati utasitisa a

www.tudashazis.ekreta.hu weboldalon a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil

a Poszeidon Intézményi kliens alatt érhetd el. Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz az
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intézmény jogosultsaga ligyiratkezeld, ami érkeztetésre, postazasra, fészamos €s alszamos
iktatasra ad lehet6séget. Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre
szoloan a Tankeriileti Kozpont adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd kollégai
dokumentéljak. A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek
hozza.
Az igazgat6 iratkezeléssel 0sszefliggd feleldssége €s feladatai:
» aziratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzése, érdemi dontés,
kiadmanyozas.
Az iratkezel0 iratkezeléssel 6sszefliggd feleldssége és feladatai:
* a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés,
elédzményez¢s, iktatds, egyén nyilvantartas), tovabbitasa, postdzasa, irattdrazasa,
» az elézményiratok szerelése,
» aziigyek érdemi dontésre eldkészitése,
e az irattari tételszdm meghatarozasa,
* egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
* arabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
» aziratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa €s visszavétele,

» az iratokkal vald elszamolas.
Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskorébe tartozd iligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, tigyiratként (fészam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek (alszdm) mindsiilnek. Az
tigyiratokat, valamint a kozfel- adatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, iktatassal
nyilvantartott, valamint az egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari
tervben meghatarozott irattari tételekbe kell besorolni és irattari tételszammal ellatni. Az
ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni. Kiilon
jogszabalyban meghatirozott modon kell nyilvan- tartani és kezelni a munkaligyi

(személyzeti) nyilvantartasokat.
Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és

Miikoddési Szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
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személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg ala- irja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja. A
kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mel- lett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomatnak is szerepelnie kell.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy
a kiadmanyozo6 alakhii alairasmintaja ¢és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni. A
kiadmanyozéasra csak a megfelelden elkészitett, minden informéciot tartalmazo irat
keriilhet. Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tlintetni a
nyomtatds ¢és az irattarozds datumdt a papiralapu dokumentumon. A papiralapu
nyomtatvanyt a nyomtato ill. ligyintézd hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva”

megjegyzést daitummal szerepelteti.
13. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A papiralapa -elektronikus tUton eldallitott- dokumentumok taroldsdra a tobbi
dokumentummal azonos irattarolasi szabalyok vonatkoznak. Az elektronikus formaban
tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus rendben talalhatoak.
Adathordozéra mentésiikrél évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik. Az
elektronikus postafiok kezel6je -iskolatitkar- gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon

allomanyban torténé szerepeltetésérol, abbol térélni nem szabad.
14. E-napl6

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
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Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerisitse
adminisztraciés folyamatokat.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai eldémenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapu, hasznalatahoz halozati kapcsolat, valamint egy

azon futtathat6 bongészd program sziikséges.
Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként

nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.
A KRETA felhasznil6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés:
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja, ellendrzi.
Titkarsag: Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil
elvégzi a KRETA alabbi alapadatainak adminisztracidjat:
* tanulok adatai,
» gondviseld adatai,
» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,
* haladési naplo,
* hidnyzas, késés,
» osztalyzatok rogzitése,
» szaktanari bejegyzések rogzitése (hazi feladat, felszereléshiany, tanorai dicséret,
dolgozat)
* anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
* haladéasi naplo,
* hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

+ osztalyzatok, magatartas és szorgalom értékelés havi szintii bejegyzése
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» szaktanari bejegyzések,

» tanuldk adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot év
elején, illetve Uj tanuldk esetében a beiratkozas utdn a rendszergazdatdl vagy
osztalyfonoktol.

Rendszer lizemeltetok

A rendszer lizemelteték a KRETA rendszer tizemeltetésért feleldsek.

Rendszergazda

Feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild
hibék kijavitasa.
A KRETA rendszer miikodtetési feladatai

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Felelos Hatarido
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak
, iskolatitkar 08.31.
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az
, iskolatitkar,
osztalyok névsoranak aktualizalasa a KRETA ' 08.31.
igazgatohelyettes
rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a )
, igazgatohelyettes 09.01.
KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA )
igazgatohelyettes 09.01
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA .
igazgatohelyettes 09.15.
rendszerbe.
szaktanarok leadott
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a ‘
, névsora alapjan az 09.15.
KRETA rendszerbe )
igazgatohelyettes
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Tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Felelos Hatarido
Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett
bejelentést koveto 3
valtozasok modositasa, kimaradas,
iskolatitkar munkakanapon
beiratkozas zaradékolas rogzitése a beliil
eli

KRETA-ban

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt

esetekben)

igazgatohelyettes a
szaktanar vagy

0sztalyfonok jelzésére

Csoport csere elott

harom munkanap

A KRETA vezetése, adatbeviteli

(haladasi naplo, osztalyzat, hianyzas, szaktanarok folyamatos
stb) feladatai
Az utédlagos adatbevitel (naplé zaras
utani) igényét az illetékes szaktanarok folyamatos
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend el6irdsaival 6sszhangban
folyamatosan rogziteni a hianyzasok, osztalyfénokok, folyamatos
késések igazolasat.
Naplo ellenérzése iskolavezetés folyamatos
Félévi és év végi zaras idészakaban
Elvégzendo feladat Felelos Hatarido
Osztalyozo
Osztalynévsorok ellendrzése osztalyfénokok konferencia id6pontja
elott két héttel
' Osztalyozo
Osztalyfdnokok javasolt magatartas, o ‘
) ] osztalyfénokok konferencia idépontja
szorgalom jegyeinek beirasa
el6tt egy héttel
Osztalyozo
. - konferencia id6pontja
Félévi, év végi jegyek rogzitése szaktanarok
eldtt harom
munkanappal
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Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Felelos Hatarido
A munkak6zosségek a sajat munkaterviikben
rogzitik az évkozi csoportcserék varhato idopontjat. | munkakdzosség 09.15
Errdl kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az vezetok T
illetékes igazgatohelyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuldi
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a Csoportcsere
) ) csoportvezetok '
munkak6zosség vezetdk leadjak az illetékes el6tt egy héttel
igazgatohelyetteseknek.
Tanév végi teend6k
Elvégzendo feladat Felelos Hatarido

Osztalyfonokok

zéaradékolasi feladatainak oztalyfonokok osztalyozo6 értekezlet

elvégzése

A végleges osztalynaplo ]

_ ‘ igazgatohelyettes,
mentése, irattari €s a ‘ . tanév vége
‘ . ‘ iskolatitkar
titkarsagi archivalasa.

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.
A technikai eszk6z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti
haszndlata, a technikai eszkoz allapotdnak megovasa. A technikai rendszer

miukodtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok
érvényesek:
Feladata a tanarnak:
* A tanari munkaallomas vagy az iskolai hal6zat hibaja esetén a meghibdsodas tényét
jelenteni a rendszergazdanak.
* A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir
alapl regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt

tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)
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Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek:

Tanari szamitdogép, notebook meghibasodasi okénak kivizsgalasa, (szoftver,
hardver hiba behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.

Halozati hiba esetén a rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul
(egyéb feladatait félretéve) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat
megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz szilikséges

1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-0S biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi

naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés,

ami megfelel figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhasznadloneviiket ¢és kiilondsen a jelszavaikat

biztonsagosan tarolni, rendszeres idkozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra,

hogy jelszavukat méasok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk méasok tudomasara.

Amennyiben gyanu mertl fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznald koteles

azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran

illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles

jelezni a rendszer tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag

feltérképezhetdé minden napld miivelet.

V1. A tanul¢ iligyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

1. A tanul¢ altal eléallitott dolog dijazéasa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodéds hianyaban a

nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokéba kertilt

dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabol, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre —

a tanul6 részére legkésébb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni.
2. Az oktatas keretében elkészitett dolog dijazasa

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre

megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.
3. Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditdsarol szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli

megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljarast olyan
nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanuld
elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodé intézményben miikddo
oktatasiligyi kozvetitdi szolgdlat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol vagy mas, az

ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
A fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi biintetés tipusai

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.
Tankételes tanuldval szemben az e) és f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild kdoteles uj
i1skolat, keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a
szlilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat, kijeldlni szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.
A c) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatidsokra nem
vonatkoztathatd. A fegyelmi eljaras rendjét részletesen a Nemzeti Koznevelési Torvény 58.§-
a, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, szabalyozza.
A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irdsbeli hatarozatrol a tanuldt, kiskora tanul6 sziildjét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil értesiteni kell, azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés
nem mindsiil k6zoltnek.

» Az iskolai didkdnkorményzat képviseldje
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* Aziskola gyermekvédelmi feleldse
A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha
a kérés intézménybe torténd megérkezesétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem

vezet eredményre
Eljarasrend karokozas esetén

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd ¢és a
felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélateredményérdl a
tanulot, kiskora tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak

szerint az okozott kar megtéritésére.
4. Diakigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés

Az igénylési folyamatot Osszekapcsoltuk a leendd elsd osztalyosok beiratkozasaval, de
igénylését nem tettiik kotelezove.

Az1j rendszer szerint a tanuloknak okmanyirodai bejelentkezésre van sziikségiik, ahol kiallitjak
résziikre a NEK adatlapot. Ezt az intézményben be kell mutatni (az eredeti példanyt mindenki
maga Orzi meg), az iskolatitkdr a NEK azonositd szdm alapjan rendeli meg az Oktatéasi
Hivataltol elektronikusan a didkigazolvanyt, mely ingyenes. Az elkésziilt didkigazolvanyt az
Oktatasi Hivatal az iskola cimére postazza. Az elveszett, megsemmisiilt, megrongalddott
didkigazolvany igénylésének a menete ugyanez (amennyiben van mar NEK azonositdja a
tanulonak, ugy az okmanyiroddba mar nem kell mennie).

Intézményvaltds esetén az 0 intézmény latja el a kiadd intézmény feladatait. Az igényelt
allando didkigazolvany kiadasaig a tanuld kérésére ideiglenes diakigazolvany keriil kiadasra.
Az ideiglenes didkigazolvany kiadasanak feltétele, hogy a tanul6 az allandé didkigazolvanyt
igényelje.

A tankoteles kort (jelenleg 16 év) be nem toltottek esetében a didkigazolvanyra nem kell
érvényesitd matrica.

Az intézmény a bevont alland6 diakigazolvanyt 30 napon beliil, az 4t nem adott allando didk-

igazolvanyt 90 nap elteltével darabolassal megsemmisiti.
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VII. Kapcsolattartas rendje, formai; kiilsé kapcsolatok rendszere; tajékoztatas
1. Fenntartdval valo kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
Ki:

+ dont a kdznevelési intézmény létesitésérodl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol,

* dont a koznevelési intézmény nevének megallapitasarol,

* meghatdrozza a koznevelési intézmény koltségvetését, a szocidlis alapon adhatd
kedvezmények feltételeit,

* meghatarozza az adott tanitasi évben az iskolaban indithatd osztalyok szdmat,

» cllendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodédsat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

* a koznevelési intézmény vezetdjének megbizdsa, kinevezése, a megbizas
visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben
foglalt korlatozd rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a
koznevelési intézmény vezetdje felett,

* jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

+ ¢értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

» ellendrzi a pedagodgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

» A fenntartoval valo kapcsolattartas formai

+ szobeli tajékoztatds adésa,

e {rasbeli beszamol6 adasa,

* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

+ afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

+ specidlis informacid szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
A miikodtetével valé kapcsolat
Iskolank mukodtetését a Monori Tankertileti Kozpont végzi. Az intézmény és mukodtetd

kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
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* intézmény feladatainak ellatasat szolgal6 ingd €s ingatlan vagyon mitkddtetése,

* Dbiztositja a koznevelési feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket,

* azingo ¢és ingatlan vagyon mukodtetésével Osszefliggd személyi feltételeket

A miukodtetovel valo kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatds adésa,

e {rasbeli beszamol6 adasa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
a mukodteto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.
A kapcsolattartas az iskola levelezési cimén, telefonszdman, internetes elérhetéségein, illetve
az elére meghirdetett és szabalyozott kozosségi talalkozon keresztiil valosul meg, a Monori

Tankeriileti Kozpont szabalyzatdval, illetve ligyrendjével 6sszhangban.
2. Altalanos kapcsolattartasi rend, a kapcsolattartas formai

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja
az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, munkakdzosségi
iilések, intézményi gylilések, irasbeli tajékoztatok, korlevelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A kapcsolattartas az iskola levelezési cimén, telefonszaman, internetes elérhetdségein, illetve
az eldre meghirdetett és szabalyozott kozosségi taldlkozon keresztiil valosul meg, a Monori

Tankertileti Kozpont szabéalyzataval, illetve ligyrendjével 6sszhangban.

3. Vezetdk és szervezeti egységek kozotti, iskolai sziiléi szervezet, didkonkormanyzati
kapcsolattartas rendje és formai
Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alséd és felsé tagozat munkakozOsség vezet6i, valamint az intézmény vezet6i kozott
folyamatos, napi szintii a kapcsolattartas. Minden héten vezetdségi értekezleten egyeztetnek az

aktualis problémakrol, feladatokrol.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
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A didkonkormanyzat munkéjat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felnott személy vagy diakkiildétt folyamatos kapcsolatot tart
az igazgatoval.

A didkdnkorményzatot patronal6 tanar képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az osztaly didkonkormanyzati
képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
osztalyfonokot és az intézmény vezetdjét. Az igazgatd heti fogadddrajanak idépontja
tanévenként valtozik. Az adott tanév igazgatdéi fogadoorajat az intézmény munkaterve

tartalmazza. Az idopont kozzététele az osztalyfonokok feladata.
A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZMK-t az igazgatd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként legalabb kétszer
hivja 0Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatair6l, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az SZMK elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenkeént kétszer beszamol a

nevelOtestiiletnek a sziild1 kozosség tevékenyseégérol.

4. Intézményi kozosségek egymas kozotti kapesolattartasanak rendje
Munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébél és a nevel6-oktatd6 munkat segitd, nem pedagodgus
munkavallalokbol, valamint technikai dolgozokbol all. Az igazgatd az alabbi iskolai
kozosseégekkel tart kapesolatot:

* Szakmai munkako6zosségek

+ Sziil6i munkakdzosség

* Didkoénkormanyzat

*  Osztalykozosseégek
A nevelOtestilet ¢és a szakmai munkakézosségek kapcsolatdit az igazgatd, az

igazgatohelyettesek és a munkakozOsség-vezetok szervezik. A nevelGtestiilet dontését,
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javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja
Ki.

A munkakozosség-vezetd a neveldtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakozosség
allaspontjat. frasban tovabbitja az igazgatohoz a neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez
a munkakdzosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat mikddési teriiletére vonatkozo

beszamolot, az intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés elkészitéséhez.
5. Kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja, modja
5.1. Pedagogiai szakszolgalatokkal

A Pest Varmegyei Pedagogai Szakszolgdlat Monori tagintézményével vessziik fel a
kapcsolatot, amikor egy tanuldnal magatartasi, beilleszkedési vagy tanulasi zavart észleliink.
SNI-s gyerekek esetében a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budapesti Varosligeti
fasori tagintézménye az illetékes.

Egyeztetések utan, irasban kapjuk meg szakvéleményiiket.
5.2. Pedagogiai szakmai szolgalatok

A megyei pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények munkatirsaival az igazgatod tart
kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettesek és pedagdgusok kozott.
A szakmai szolgaltatd segitségével igényelhetd a pedagogusok részére szaktandcsadoi
szolgéaltatas.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd munkatarsak segitsége kérhetd a pedagégusok mindsitésével,

tanfelegyiiletével kapcsolatos kérdésekben is.
5.3. Gyermekjoléti szolgalat

A Gyomréi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szocialis segitje heti egy alkalommal az
iskoléban tartozkodik. Koordinalja a gyermekvédelmi munkat, konzultaciot moderal problémas
esetekben, segitséget nyujt csaladlatogatdsnal, szocidlis segitségnyujtds eseteiben. Heti
fogadoorain felkereshetik a sziilok és a diakok.

A Gyermekjoléti szolgalat segitségét olyan ligyekben szoktuk kérni, amikor tanulénk otthoni
hattere nem kielégitd, nincs megfeleld feliigyelet a gyermek otthoni tartézkodasakor, illetve a
csalad nem nyujt megfeleld hatteret fejlodéséhez.

Az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi felelose kozvetlen munkakapcsolatban all a Szolgéalattal,

de intézkedéseket az igazgatoval tortént egyeztetés utan tehetnek.
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5.4. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Gyermekeink kotelezd sziiréseit, gyermekorvosi vizsgalatot az iskolaorvos és a védond végzi.
A védond az eldirasoknak megfelelden végzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziiréseit. elkészitik
a konnyitett és gyogytestnevelésre javasolt gyermekek besoroldsat az iskolaorvos javaslata
alapjan

Iskolafogaszati szliréseket az ellatasra szerz6dott fogorvos végzi. Iskolafogaszati sziiréseket az
ellatasra szerz6dott fogorvos végzi.

A sziirOvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit

Iskolaorvos: dr. Torok Gabor Gyomrd, Erzsébet u. 4.

Iskolai fogorvosi rendeld: Gydomrd, Szt. Istvan u. 12.

Iskolai védond: Kosztolané Kordik Annamaéria

Heti két alkalommal személyesen van jelen az iskoldban, ezen kiviil telefonon elérhetd.

A tartds gyogykezelés alatt allo tanuld szakorvosaval igény szerint felvessziik a kapcsolatot a
gyermek allapotara, kezelésére vonatkozdan, amely érintheti a gyermek iskolaban

tartozkoddsat, gyogyszeres ellatasat.
6.T4jékoztatas
6.1. Sziilok tajékoztatasa

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szdobeli tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilék csoportos

tajekoztatasanak maodja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb harom, a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd)
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld ) pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok €s a sziildi szervezet

képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziil6i fogadoorak rendje
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Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamara.

Az intézmény pedagdgusai sziiléi jelzés, igény esetén fogaddorat tartanak. A fogadoodra
idépontja megtalalhaté az iskolai honlapon a pedagogusok elérhetdségével. Ha a gondvisel6 a
munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, iskolai telefonon
vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal. A sziild a fogadoora igényét a
Kréta lizenetek funkcioban is jelezheti, de az iskola telefonszaman is egyeztethet az érintett
pedagogussal.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja a
fogaddorara.

A gyermekeiket iskolaba kisérd sziilok a tantermeken kiviil, az erre kijel6lt helyen

tartozkodhatnak.
Palyavalasztasi sziiloi értekezlet

Az intézményben minden tanév oktoberében tdjékoztatd jellegi palyavalasztasi sziiloi

értekezletet tartunk a nyolcadikos osztalyoknak.
A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres tajékoztatdst ad a hivatalos E-KRETA
feliileten. Hivatalos, elektronikus uton értesitjiikk a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informaciokrol is.

A pedagodgusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az E-KRETA osztalynaplojaban bejegyezni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfénok havonta ellendrzi az E-KRETA osztalynaplojat. Az osztalyfonok indokolt
esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.
6.2. Tanulok tajékoztatasa

A tanulok rendszeres tajékoztatdsa az osztalyfonokon, esetenként a szaktanarokon keresztiil
valosul meg.

Az iskolaradion keresztiili tijékoztatas is lehetséges, melyet a DOK miikddtet. A programot is
Ok hatarozzak meg vezetdjlik utmutatasai alapjan, a j6 izlés €s valtozatossag keretei kozott.

A tanulok irasbeli tajékoztatasa programokrol, eseményekrdl plakatokon keresztiil torténik. A

felsd tagozatos gyerekek az iskolai honlaprdl is tdjékozodhatnak.
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7. A pedagogiai programrol valo tajékozodas helyének és idopontjanak meghatarozasa

Az intézmény tartalmi miikddését a Pedagogiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
Az intézmény Pedagogiai Programja folyamatosan megtekinthetd az iskola honlapjan:

www.fekete-gyomro.edu.hu és az igazgatoi irodaban.

V1. Zaré rendelkezések

Zaro rendelkezések

Ezen szabdalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen iddponttdl kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

igazgatd

Gyomrd6, 2026.szeptember 01.
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IX. Mellékletek

1. Munkakori leirasmintak

MUNKAKORI LEIRAS -FEDOLAP

Munkaltato: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Petéfi S. u. 28.
Munkavallalo: XXXXXXXX
Oktatési azonositd szdma: XXXXX
Munkakore: XXXXXX
Végzettsége és szakképzettsége: XXXX
A munkavégzés helye: Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére sz6l6 koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): Kovacsné
Gerbes Eva igazgat6

Munkakorhoz kapcsolodo felettese:  Olaszné Kovéacs Andrea igh.
Kaszané Daragd Timea ig.h.

Munkaideje: Heti 40 6ra.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, eldre
meghatarozott munkaidé-beosztas szerint vagy alkalomszerti feladatok ellatasaval koteles
tolteni. A teljes munkaidd fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A munkaltatdé hatarozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznéalasu

munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.
Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

* 2023. ¢évi LII torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

o« 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
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*  2026. évi XLVIL. torvény

* A nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

* A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

* A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
4.) Kormanyrendelet

* A kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI

rendelet
Munkakoriilmények:

A tanari szobdban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe.
Munk4jdhoz az iskola szerzddésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltardban talalhaté eszkozoket. Esszeri
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikodésével. A

munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkéjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolydiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobdban bonyolitja le.
Kiilonleges feleldssége:

A munkdja soran birtokaba keriilt, a tanulokra és azok csalddjara vonatkozé informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo6 szabalyait. Hatdskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkak®dri leirds ......... -an 1ép életbe.

Gyomro, 202.......

A munkak®éri leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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IGAZGATOHELYETTES
(ALSO TAGOZAT)

Név:
Heti munkaidé: 40 ora (heti kotott munkaidd: 32 ora)
Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja
Kozvetlen felettes: igazgato
Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség

Felel6sségi kor: alsos igazgatohelyettes

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, eldre meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszert feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatdrozni. A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaid6 tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl

= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

®277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl

= A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

» A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

» A nemzeti koznevelésrdl szo0lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)

Kormanyrendelet

90



= A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI

rendelet

Felelosségi kor:

* Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, részt vesz az intézményi
tevékenység szervezésében, ellendrzésében, értékelésben.

* Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

* Felelosséggel tartozik a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod
megkoveteléséért.

* Felelosséggel tartozik az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért, a méltanyos €s humanus tigykezelésért ¢s dontésekért.

» Az altala kezelt, illetve a munkdja sordan tudomadsara jutott személyes adatokat (gyermekre,
sziilore, alkalmazottra vonatkozoan) koteles bizalmasan kezelni. Ugyanez a titoktartasi
kotelezettség vonatkozik az iskola belsd életéhez kapcsolhatd bizalmas informéciokra:
gazdasagi, pénziigyi, szakmai kérdésekre, fejlesztésekre vonatkozé informaciok, fegyelmi

kérdések, tantestiileti dontésekre is.

Feladatkor:

» Az igazgatdt — tavolléte esetén — teljeskoriien helyettesiti €s aldirdsi jogkorrel rendelkezik.

* Megszervezi €s lebonyolitja az intézményben torténd tanfelligyeleti €s mindsitési eljarasokat,
egyéb értékelési folyamatokat, majd elvégzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

* Iranyitja a beiskolazési feladatok ellatasat, gondoskodik az elsés évfolyamok beiratasarol,
nyilvantartasarol.

» Aktivan részt vesz az alsod tagozatos tanitdi és napkodzis munkakozosségi értekezleteken,
szervezd, ellendrz6 munkajaval tdmogatja, segiti az alsd tagozat neveldi-oktatoi tevékenységeét.

* Ellendrzi a haladasi naplok (e-naplo), torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

* Elkésziti a munkaid6-beosztast pedagdgusok részére, aktualizalja a munkaidé elrendelési
tablazatokat.

* Részt vesz a vezetdi és egyeb értekezleteken.

* Az igazgatot képviselve munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevében a fenntartd
illetékeseivel, a tarsintézményekkel, hivatali €s tdrsadalmi szervezetekkel, sziilokkel.

* Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak

megfeleld, illetve az intézményi valtozasokat kdvetd aktualizalasarol.
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* Munkéja sordn kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkoréhez kapcsoldodd informacidkat
a rendelkezésiikre bocsatja.

» Segiti az iskola rendezvények, Tlnnepségek, versenyek, kirandulasok szervezését,
lebonyolitasat.

» Osszefoglalo jelentéseket, kimutatasokat készit az igazgat6 kérésére.

* Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrol.

* Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

Munkakoriilmények:

Munkajahoz az iskola szerz6désben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltdrdban talalhaté eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikodésével. A
munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkdja sordn birtokdba keriilt, a tanulokra és azok csalddjara vonatkozd informdacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo6 szabalyait. Hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig

anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

ooooooooooooooooooooooooooooo

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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IGAZGATOHELYETTES
(TANUGYTI)
Név:
Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora)
Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja
Kozvetlen felettes: igazgato
Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség

Felel6sségi kor: felsos igazgatohelyettes

A heti teljes munkaid6 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, eldre meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerti feladatok ellatasdval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaladsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotdtt munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzest.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

= 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

* A nemzeti koOznevelésr6l szo6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6lo 110/2012. (V1. 4.)

Kormanyrendelet
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= A kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Feladatkor:

* Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd munkavégzését, részt vesz az intézményi
tevékenység szervezésében, ellendrzésében, értékelésben.

* Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

* Felelosséggel tartozik a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod
megkoveteléséért.

* Felelosséggel tartozik az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért, a méltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekért.

» Az 4ltala kezelt, illetve a munkdja sordan tudomadsara jutott személyes adatokat (gyermekre,
sziilére, alkalmazottra vonatkozodan) koteles bizalmasan kezelni. Ugyanez a titoktartési
kotelezettség vonatkozik az iskola belsd ¢€letéhez kapcsolhatd bizalmas informéciokra:
gazdasagi, pénziigyi, szakmai kérdésekre, fejlesztésekre vonatkozd informaciok, fegyelmi
kérdések, tantestiileti dontésekre is.

* Az igazgatdt — tavolléte esetén — teljeskoriien helyettesiti €s aldirdsi jogkorrel rendelkezik.

* Elkésziti az intézmény tantargyfelosztdsat és Orarendjét, szem eldtt tartva az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

* Elrendeli, megszervezi a pedagogusok helyettesitési rendjét, havonta igazolja a feladatellatast
¢és a tilmunkat a tankertilet részére.

* Megszervezi €s lebonyolitja az orszagos kompetencia- és egyéb tanuloi méréseket.

* Ellendrzi a haladasi naplok (e-naplo), torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

* Részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

» Hataridore elkésziti az intézményi statisztikakat.

* Az igazgatot képviselve munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevében a fenntartd
illetékeseivel, a tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel, sziilokkel.

* Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok a hatadlyos jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld, illetve az intézményi valtozasokat kovetd aktualizalasarol.

* Munkdja sordn kapcsolatot tart az iskola tanéraival, a feladatkoréhez kapcsolodo informaciokat

a rendelkezésiikre bocsatja.
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* Segiti az iskola rendezvények, tinnepségek, versenyek, kirandulasok szervezését,
lebonyolitasat.

» Osszefoglal6 jelentéseket ir az igazgato kérésére, az iskola kommunikacios feliileteire (honlap,
e-mail, helyi média) tdjékoztatd bejegyzéseket, cikkeket készit.

» Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol.

* Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakoriilmények:

Munkajahoz az iskola szerz6désben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltdrdban talalhaté eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikddésével. A
munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkaja sordn birtokéba kertilt, a tanuldkra és azok csalddjara vonatkoz6 informdciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo6 szabalyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig

anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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TANITO

Név:

Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora)

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapesolodo felettese(i): igazgato és igazgatdhelyettesek

Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség, szakos pedagdgus szakképesités

Munkakore: tanito

A heti teljes munkaid6é 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszert feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaladsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordan indokolt esetben,
mérlegelési jogkodrében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0y €letpalyajarol

= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

» A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

» A nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

» A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazéasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Kormanyrendelet

» A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

A munkakor célja:
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A kisiskolas koru tanuldk (1-4. évfolyam) szakszerii és hatékony oktatasa és nevelése. A tanitd
felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztési

érdekében végzi a tantargyi tanulés iranyitasat.

Feladatai:
Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a tantargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
bemutaté ordkon ¢és azok elemzésében, a munkakozosség felkérésére bemutatd orat vagy
tuddsmegosztas célu szakmai mihelymunkat, el6adast tart. Munkajarol félévkor és év végén a
munkak6zdsség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irasos beszamolot készit.
A munkakozosség altal elfogadott és rogzitett értékelési rendszer szerint végzi munkajat.
A neveldtestiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzajarul a kozos dontésekhez.
Megismeri a rendelkezésre all6 tanitasi programokat €s taneszkdzoket, ezek koziil a Pedagdgiai
program alapjén, a tanulok adottsagaihoz igazodva vélasztja ki a legmegfeleldbbet.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Fébb felelosségek és tevékenységek:
Szakmai tuddsanak folyamatos megujitasa érdekében tanulmanyozza a szakteriilete korébe
tartozé 1) tudomanyos és/vagy miivészeti eredményeket, a pedagdgiai szempontbol fontos
hagyomanyos ¢és digitalis informdacioforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatasokat és
fejlesztéseket.
Ev elején a tanitott tantirgyakra vonatkozoéan a kovetelményeket, az osztaly képességeit,
Osszetételét figyelembe vevd, kompetenciafejlesztést célz6 tanmeneteket készit.
Tanitasi Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
¢és pontosan megtartja.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt
nyujtod tanulokat, és hozzasegiteni dket tehetségiik kibontakoztatdsahoz. Gondoskodnia kell a
lemarad6 tanulok felzarkoztatasarol is.
A pedagogiai programnak megfelelden rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkéjat.
A kovetelmények alapjan humanus, megalapozott, értekalld osztalyzatok kialakitasara

torekszik.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazard feladatlapokat kijavitja, lehetdség szerint
szazalékolja, tajékoztatast ad az elérheté pontszamokrol. A témazard felmérések idépontjat a
tanulokkal a Hazirendnek megfelelden eldre kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait 1 évig
megorzi.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

Orain optimélisan és rendeltetésszerlien felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkozoket.

Kozremukodik a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.
Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek megfeleléen
szervezésiikben.

A munkaid6-beosztds szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az eseti
helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban hasznalatos informacidédramlast biztositd csatornakat naprakészen figyelemmel
kiséri.

Tanul6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerli ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzokonyv elkészitésérol.

Koteles minden — a kozoktatasi torvénynek megfeleld — feladatot ellatni, mellyel az igazgato

megbizza.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatérozott adminisztracios munkajat
(tanuloi adatok beirdsa €s nyomon kovetése, tanorak napldzéasa, tanulok értékelése, sziilok
tajékoztatasa, hidnyzasok rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridore
torténd beirdsa, hazi feladatok beirasa stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracidban (osztalyozo-
és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi iigyek, negyedévi
értékelések, didkok és sziilok tdjékoztatdsa stb.). Gondoskodik az altala szervezett tanoran
kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.

Osztalyaban 1évo tanulok adatairdl dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

A Hézirend elbirasai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanuldi hidnyzasok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzads esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irdsban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés felé jelzi az

osztalyozhatosag veszélyeztetését.
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Sziil6i értekezleteket és fogadoordkat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliikk a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, az osztalyban tanito, és a tanulmanyaikat
segit0 pedagdgusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszichologus, gyogypedagogus,
gyogytestneveld, fejleszté pedagogus stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlddését, megismeri szocidlis hatteriiket.
Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, e-napld iizenetvaltds, e-mail, telefonbeszélgetés
segitségével aktiv, egylittmiikodd kapcsolat kiépitésére, a csalad és az iskola nevelémunkajanak
Osszehangolasara torekszik. Sziikség szerint kozvetit a csaladok, az iskolavezetés vagy a
szaktanarok kozott.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat €s szorgalmat. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezo
intézkedésekre. A tanuldkat sajat hataskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfonoki dicséret)
Kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

1. osztalyban irasos értékelést készit a tanulok magatartasarol és szorgalmarol, a tanul6 iskolai
eldmenetelérdl, a ,,Szoveges értékelés Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskolaban”
dokumentumban leirtak szerint. 1-4.osztalyig javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd intézkedésekre.
Osztalyaval sziinetekben is kapcsolatot teremt.

Az osztalyaban tanit6 szaktanitokkal, szaktanarokkal kapcsolatot tart, segiti a munkajukat.
Gondoskodik arrol, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi, feleldsei elvégezzék
a feladataikat, s értékeli azt.

Megismerteti a tanuldkat a hazirenddel, a balesetvédelmi és tlizvédelmi, valamint az iskola
munkarendjére vonatkozo szabalyokkal, folyamatosan ellendrzi azok betartasat. Naprakészen
tajékoztatja a tanulokat az dket érintd iskolai programokrol.

Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitasarol, a terem esztétikus, aktudlis diszitésérol,
¢és rendszeresen ellendrzi azokat.

A tanuld veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a sulyossag mértékétdl fliggden a
Gyermekjoléti Szolgalatot. Sziikség esetén esetmegbeszéléseken vesz részt.

Részt vesz a tanulok tankonyvellatdsanak, orvosi vizsgalatdnak, iskolai étkeztetésének

megszervezésében.
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Osztalyprogramokat szervez. A tanév sordn legalabb két egész napos tanulmanyi kirandulést,
egy muzeumlatogatast, egy karacsonyi klubdélutant, egy szinhazlatogatast szervez osztalya
szamara. Részt vesz a DOK 4altal szervezett szabadidés program szervezésében,
lebonyolitasaban.

A beiratkozast megel6zden nyilt nap, sziildi tajékoztatod szervezésében vallal szerepet.

Munkakériilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fidokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe. Munkajahoz
az iskola szerzdédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot biztosit.
Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali szamitogeép,
tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii példanyszamban
fénymasolast vehet igénybe pedagdgiai asszisztens kozremiikodésével. A munkdjahoz
sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolydiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkaja sordn birtokédba keriilt, a tanuldkra és azok csalddjara vonatkoz6 informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégéakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi felelsséggel tartozik.

A munkakori leiras moédositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallald
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SZAKTANAR

Név:

Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora)

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyoémré, Cifra
utca 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség, szakos pedagdgus szakképesités

Munkakore: szaktanar

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 o6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, elére
meghatarozott munkaidd-beosztds szerint vagy alkalomszeri feladatok ellatdsaval koteles
tolteni. A teljes munkaid6é fennmaradd részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasit munkaidé tekintetében is

eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

* A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL 28.)
Kormanyrendelet

* A Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol és alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI.

4.) Kormanyrendelet

101



= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolé 51/2012. (XIIL. 21.)
EMMI rendelet

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete, a kozosen megalkotott
iskolai szabalyozasok betartasa és betartatdsa a szakmai munkéaban. A szaktanar felelosséggel
¢s onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében

végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Feladatai:

A munkako6zosség tagjaként aktivan részt vesz a munkakozdsség munkajaban. Neveld-
oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan az igazgato iranyitja és
ellendrzi.

* Szakmai tuddsédnak folyamatos megujitdsa érdekében tanulmanyozza a szakteriilete
korébe tartozo Uj tudomdanyos és/vagy miivészeti eredményeket, a tantdrgya szempontjabol
fontos hagyomdényos és digitalis informacioforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatdsokat €s
fejlesztéseket.

* Megismeri a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a
Pedagdgiai program alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazodva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

« Ev elején a kovetelményeket, az osztaly képességeit, Gsszetételét figyelembe veve,
kompetenciafejlesztést cé€lzo tanmenetet készit.

» Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

« Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatiséra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a tantdrgyaban
kimagaslo tehetséget és teljesitményt mutatd tanulokat, az iskola lehetdségeihez képest
hozzésegiti Oket tehetségiik kibontakoztatasahoz. Gondoskodnia kell a lemarad6 tanulok
felzarkoztatasarol is.

* A pedagbgiai programnak megfelelon rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk
teljesitményét, a kovetelmények alapjan humanus, megalapozott, értékalld osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

* Az irasbeli felméro ¢és témazaro feladatlapokat kijavitja és kijavittatja, lehetéség szerint

kiszazalékolja, t4jékoztatdst ad a feladatonként elérhetd pontszamrol, az érdemjegyek

102



megalkotasanak szempontjarol, szazalékhatarairol. A témazar6 felmérés idOpontjat a
tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre kozli. A tanuldk felméréseit, dolgozatait egy évig
megorzi.

* Alkalmazkodik a Pedagogiai Programban rdgzitett egységes tantargyi értékelés
szabalyaihoz.

» A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy javittatja és értékeli.

+ Orain optimalisan és rendeltetésszertien felhasznalja az iskolaban rendelkezésre alld
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkdzoket. Gondoskodik a tantargyhoz tartozo
szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol. Javaslataival segiti a tantargy targyi
feltételeinek fejlesztését.

» Részt vesz a tantargyaval kapcsolatos — az éves munkatervben rogzitett — szabadidds
programok, versenyek szervezésében ¢€s lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.

« Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkajat (tandrak naplozasa, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridére torténd
beirdsa, tanulok hidnyzasanak rogzitése stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracidban
(osztalyozo- és javitovizsgdk, dicséretek ¢és fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi {ligyek,
negyedévi értékelések, didkok és sziildk tajékoztatasa stb.). Gondoskodik az altala szervezett
tanoran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.

» Sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadoodrat tart, tajékoztatja a
sziiloket a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérél, megbeszéli veliik a
gyermekek fejlodésében felmeriilé problémak lehetséges megoldasat.

* A nevel6testiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzéjarul a kozos dontésekhez.

+ Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zdsség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a bemutatod orakon és azok elemzésében, a munkakozdsség felkérésére bemutatd orat vagy
tuddsmegosztas célu szakmai mithelyt, eldadast tart. Munk4jarol félévkor és év végén a
munkako6zosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irasos beszamolot készit.

* Részt vesz minden iskolai szinti rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek
megfelelden szervezésiikben.

» Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket (szinhaz, miazeum,
konyvtar, kirdndulés stb.), szorgalmazza a helyes onmiivelddési szokéasok elsajatitasat. A
tanulokban a tantargyaval kapcsolatos értékdrzd, értékteremtd attitlidok kialakitasara torekszik.

Segitséget nyljt a tanuloknak abban, hogy képesek legyenek szaktargyi informaciokat,
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tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technologidkat kreativan ¢&s
koriiltekintéen hasznalni.

» Szaktargya korében kozremiikddik az orszagos és helyi teljesitménymeérésben. A mérést
¢és értékelést a munkakozosség altal meghatarozottak szerint végzi, az osztaly felméréseinek
szazalékos eredményeirdl kimutatéast vezet, melyet kérésre bemutat.

» Szaktargya tanitasaval egy idoben minden helyzetben kdtelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatas, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasdganak megoOrzése és
védelme, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend képviselete. Az osztalyfénokkel
szoros, egyiittmiikodé kapcsolatot tart fenn, rendszeresen beszamol a tanulok magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi munkéjarol.

* A munkaidd-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

» Az iskolaban hasznalatos informacidaramlast biztositd csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.

» Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.

» Tanuloi baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerli ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzOkonyv elkészitésérol.

+ Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

+ Koteles minden — a jogszabalyoknak megfeleld, munkakoréhez kapcsolodo feladatot

ellatni, mellyel az igazgatd megbizza.

Munkakoriilmények:

A tanari szobdban irdasztalt, fidokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe.
Munkdjadhoz az iskola szerzédésben meghatarozott feltételekkel sajat haszndlatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltariban talalhat6 eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikddésével. A
munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkdjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:
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A munkdja soran birtokaba kertilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégéakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig

anyagi felelsséggel tartozik.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgat6
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért

kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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OSZTALYFONOK

Név:

Heti munkaid6 kedvezménye: 2 6ra

Munkavégzés helyszine: Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatdja
Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek
Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség, szakos pedagogus szakképesités

Felelosségi kor: osztalyfonok

A heti teljes munkaid6 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerii feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a kotdtt munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt
esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkaveégzést.
Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LIL torvény a pedagodgusok uj életpalyajarol

» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

=277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

» A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

» A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

» A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korményrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazéasarol sz6lo 110/2012. (VL. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak rendjérdl szo6ld 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
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Az osztalyfonokot az igazgato jeldli ki. Az osztalyfondki munkakdzosség tagjaként aktivan
részt vesz a munkak6zosség munkdjaban. Munkajat a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a
Hézirend szerint, valamint az iskolai dokumentumok (pl. munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét. A
munkak6zdsség-vezetd a munkajat segiti és ellenérizheti. Munkajat az igazgatd iranyitasaval

¢s ellendrzésével végzi.
Adminisztracios jellegii feladatok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkajat (tanuloi adatok beirasa és nyomon kdvetése, tanorak naplozasa, tanuldk értékelése,
szulok tajékoztatasa, hidnyzasok igazolasa stb.)

Kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentumat (osztalyfonoki
munkaterv/tanmenet) elkésziti.

Osztalyaban 1évo tanuldk adatairdl Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

A Hazirend eldirasai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanuléi hianyzasok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzads esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irasban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés felé jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését.

Az osztalyfonoki munkakdzdsség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan,
nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi eredményeinek
alakulasat, félévkor és tanév végén statisztikai adatokat szolgaltat roluk.

Részt vesz a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracioban (beiratkozas, tavozas,
osztalyoz6- és  javitovizsgdk, dicséretek, szaktanari intdk, fegyelmi iigyek,
negyedévi/félévi/év  végi értékelések, sziillok tajékoztatdsa, felszolitas, feljelentés,
didkigazolvany, tankonyvekkel, tovabbtanulassal, valaszthato foglalkozasokkal kapcsolatos
adminisztraciok, stb.).

Az e-napldban nyilvantartja a kiemelt figyelmet érdemld tanuldkat.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:
Minden tanév elsO hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hazirendet, valamint az iskola
munkarendjére vonatkozd szabalyokat, a tanév folyaman folyamatosan ellendrzi azok
betartasat. Megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, melyet az e-naploban

rogzit.
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Az iskola pedagogiai programja alapjan készitett osztalyfénoki munkaterv szerint hatékony,
nevelési céljait jol szolgald osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, mely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval,
relevans témakat is érintve foglalkozasokat tart.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként irdsos
értekelést készit a sziiloknek a tanuld iskolai elémenetelérdl. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazésara, kitlintetésére (a tanuldk, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd
intézkedésekre. A tanuldkat sajat hataskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfonoki dicséret).

Az osztalyozo6 értekezletre ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata.
Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. Sziikség
esetén — az igazgatd hozzdjaruldsaval - az osztdlydban tanité tandrokat, és érintett mas
pedagdgusokat megbeszélésre hivja Ossze.

Lehetdség szerint minden munkanapjan kapcsolatot teremt a sziinetekben osztalyaval.
Lehetdség szerint tobb szakorat évente egyszer meglatogat az osztalyaban.

Gondoskodik arrél, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi elvégezzék a
feladataikat, s értékeli azt.

Naprakészen tajékoztatja a tanuldkat az Oket érintd feladatokrol, teendOkrdl, azok
megoldasara mozgosit, tajékoztatdst ad a tandran Kkiviili programokrol, valamint
kozremiikddik e tevékenységek szervezésében.

Szoros, egyiittmiikddd kapcsolatot tart az osztalyban tanitdo neveldkkel. Sziikség szerint, de
legalabb negyedévente egyszer osztalyértekezletet tart az SZMSZ-ben rogzitett feladatok
megbeszélésére.

Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitdsarol, a terem esztétikus, aktudlis
diszitésérodl, és rendszeresen ellendrzi azokat.

Sziilo1 értekezleteket és fogadoordkat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a szlilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozodan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol sziikség esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakézOsségével, az osztalyban tanitd, és a
tanulmanyaikat segit6 pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszichologus,

gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)
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Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlodését, megismeri szocialis hatteriiket.
Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, e-naplo lizenetvaltas, e-mail, telefonbeszélgetés
segitségével aktiv, egylttmikodé kapcsolat kiépitésére, a csalad ¢€s az iskola
neveldémunkdjanak Osszehangoldsara torekszik. Szilikség szerint kozvetit a csaladok, az
iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.

A tanuld veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a sulyossag mértékétdl fliggden a
Gyermekjoléti Szolgalatot. Sziikség esetén esetmegbeszéléseken vesz részt.

A raszorulo, valamint a hatranyos helyzetii, vagy halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
szamara lehetdsége szerint gondoskodik a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol.

Részt vesz a tanulok tankonyvelldtdsanak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

Gondoskodik az osztaly szabadidds programjainak megszervezésérdl. A tanév soran legalabb
két egész napos tanulmanyi kirandulast, egy mizeumlatogatast, egy karacsonyi klubdélutant,
egy szinhdzlatogatdst szervez osztalya szamara. Ezek tervérdl, programjardl és
tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot, valamint a sziiloket.

Részt vesz az iskola egészét vagy az osztalyat érintd, a didkonkormanyzat altal szervezett
szabadidds program szervezésében, lebonyolitdsaban. Felkésziti osztilydt az iskola
hagyomanyos rendezvényeire, tnnepségeire. Ertékeli a tanulok aktivitasat, kozosségi
munkajat.

Osztalyanak programjairol, kozosségi életérdl a honlap segitségével tajékoztatja az iskolai

kozosséget.
Nevelési feladatok:

Segitséget nyljt a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasaban. Koordinélja a sajatos nevelési
igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat. A szakértdi bizottsag
véleményét, és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen
elemzik, a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Osztalya kozosségének felelés vezetdje. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Minden egyes rabizott gyermeknek a neveldje. Céltudatosan torekszik a tanulok
személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik

iranyitasara.
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Segiti és iranyitja osztalya jo kozdsséggé formalddasat. Feladata, hogy megtanitsa a tanulokat
viselkedni, cselekedni egy demokratikus kiskdzosségben (osztalyban ¢€s iskoldaban egyarant),
megalkotva €s betartva annak szabalyait. Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét.
Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdl, az osztalyon beliili
konfliktusokrol, rivalizalasrol, uralkodo értékekrol. Tisztaban kell lennie az iskola altal
preferalt alapértékek fejlettségével.

crcr

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
Munkakériilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe. Munkajahoz
az iskola szerz6désben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot biztosit.
Hasznalhatja a tanteremben, tanéariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali szamitogép,
tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhaté eszkozoket. Esszerti példanyszamban
fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikodésével. A munkajahoz sziikséges
telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munk4jahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkdja soran birtokaba keriilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informéciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfelelé mértekig
anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Név:

Heti munkaid6 kedvezménye: 2 6ra

Munkavégzés helyszine: Gyomroi Fekete Istvan Altaldnos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja
Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek
Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség, szakos pedagogus szakképesités

Felelosségi kor: munkakozosség-vezetd

A munkakér célja:

Az azonos szakteriileten dolgoz6 pedagdgusok szakmai munkdjanak koordinéaldsa, irdnyitasa,
ezzel az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka magas szakmai szinvonaldnak biztositésa,
folyamatos feliigyelete és korrigalasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek
munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése.

A munkak6zosség vezetdjeként az iskola szervezeti felépitésében kozépvezetdi helyet foglal el,
tagja a tagabb iskolavezetésnek, az irdnyitdsa ald tartozd pedagodgusok szakmai munkéja
tekintetében ellendrzé hataskorrel rendelkezik. Joga és kotelessége a munkak6zosségi tagok
munkdjanak segitése, orainak latogatasa és elemzd értékelése, a szinvonalas munkavégzéshez
sziikséges informacidk tovabbitasa, az adminisztrativ teenddk rendszeres figyelemmel kisérése.
Tevékenységét az igazgatd iranyitja és ellendrzi. Munkdja soran ismeri és alkalmazza a

kozoktatasi rendszert €s az iskola miikdését szabalyozo jogszabalyokat.
Feladatai:

Osszefogja és irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, fejleszti a szaktirgyi oktatés tartalmat,
tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Figyelemmel kiséri a kdzoktatasi rendszer fejlesztési programjat, az alapfoka nevelés-oktatasra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi tantervnek a
kidolgozasaban.

A tanév végén irdsos értékelést készit a munkak6zosség munkdjarol, elkésziti a kovetkezo tanév
munkak6zdsségi munkatervét, amely alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkoté médon kozremiikddik az iskolai miikddési szabalyzatok 1étrehozasaban, modositasaban.
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Javaslatot tesz a szakmai teriilethez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, a kiilon
megbizasok odaitélésében.

Minimum kéthavonta munkakozOsségi értekezletet tart, esetleg szakmai miithelymunkat,
bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Irédnyitja az egységes kovetelmény- és értékelési rendszer miikddtetését, részt vesz a tanulok
tudas- és képességszintjének felmérésében ¢és értékelésében.

Részt vesz az orszdgos kompetenciamérések megszervezésében ¢és lebonyolitasaban, az
eredmények elemzésében ¢€s értékelésében.

Részt vesz palyazatok elkészitésében, tanulmanyi versenyek szervezésében, ebben segiti,
0sztonzi pedagogustarsait.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok felhaszndldséra.
Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozé palyakezdd pedagdgusok munkd;jat.
Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre, esetleg
elmarasztalasra.

Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében kozremiikodod tagként.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Rendszeresen (legalabb félévenként 1 alkalommal) o6rat latogat a munkakozosség tagjainal,
latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat, szakkoroket, sportfoglalkozasokat.
Tapasztalatairdl nyilvantartast vezet, errdl tajékoztatja az igazgatot.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a tanuldi flizetek, a témazard feladatlapok vezetését és
javitasara, értékelésére vonatkozo intézményi megallapodéasok betartasat.

Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik alé tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, a leltarrend
betartasat, javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elott.

A zokkendmentes informacidaramlas érdekében tajékoztatasi kotelezettsége van a kollégai és az
iskolavezetés felé: az intézményi dontésekrdl, aktudlis eseményekrél és feladatokrol, a
munkako6zdsségben tortént eseményekrol, problémakrol.

Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyajt informacidkat a dontések elokészitésében az
igazgatonak.

Gondoskodik a munkakdzosség altal vallalt feladat megszervezésében (tanulményi verseny,
szabadidés program, linnepség stb.) a feladatok ardnyos megosztasardl, ellendrzi azok

teljesitését.
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Kidolgozza ¢és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- ¢és tamogatdé rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak munkako6zosségre vonatkozo tervét.

Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.
Munkakoriilmények:

A tanari szobdban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe. Munkéjahoz
az iskola szerzddésben meghatarozott feltételekkel sajat haszndlatra laptopot biztosit.
Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali szamitogép,
tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhaté eszkozoket. Esszerti példanyszamban
fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikodésével. A munkajahoz sziikséges
telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkéja sordn birtokdba keriilt, a tanuldkra és azok csalddjara vonatkozd informéciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, és
az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo
szabalyait. Hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a
helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig anyagi

feleldsséggel tartozik.
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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NAPKOZIS/TANULOSZOBAS NEVELO

Név:

Heti munkaidd: 40 ora (heti kotott munkaido: 32 ora)

Munkavégzés helyszine: Gyomroi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyémré, Cifra utca 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek, szakmai munkakozdsség-vezetd

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan

Iskolai végzettség, szakképesités: FOiskolai (egyetemi) végzettség, tanitd/tanar Szakos
képesitéssel.

Felel6ssége: Fegyelmi felelosséggel tartozik a red bizott tanuldk testi épségéért, fegyelmi és

anyagi feleldsséggel az altala feliigyelt anyagi javak épségéért.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarado6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

= 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)

Korményrendelet
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= A Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VL 4.)
Kormanyrendelet
= A kerettantervek kiadasdnak és jovahagyadsanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI

rendelet

A munkakor célja

A napkdzis és tanuldszobas csoportba tartoz6 tanuldk tanérdk utdn iskoldban toltott idejének
célszerli, hasznos, intenziv tanulds-mddszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal
valo kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltoltése €s az egészséges ¢életvitelre valo nevelés is

hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

* A tanuldk naponként valtozo feliigyeleti és hazameneteli szokasrendszerének nyilvantartast
naprakészen vezeti tdblazat formajaban.

* Nevelomunkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

« Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa (5 - 8. évfolyamon: 14% —
15% —ig terjedd idépontban, 1 - 4. évfolyamon 14%— 15% —ig terjedd idépontban), az 6ndllo
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irdsbeli héazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg, lehetdség szerint mindségileg is mindig ellendrzi a tanuldsi idében. A
nehezebben haladd tanuldokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket
tanul6csoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

* Vezeti az e-naplot, lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

* Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az osztalyfénokokkel.

* A napkozis és tanuloszobai munkat kiegésziti a szabadidd fejlesztd hatast tevékenységeivel.

* Az adott id6keret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara hetente minimum egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez.

* Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirél, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok

fegyelmezett viselkedésérdl.
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» Ebéd utan a tanulasi iddig terjedé szabadiddében biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat, a
szabad levegén valo mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

» Gondoskodik a csoportja szamdara kiadott jatékok, munka- €s szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

» Aktivan részt vesz az alsés, felsds, illetve a napkozis munkakdzosség munkdjaban, allandd
onképzéssel fejleszti tudasat.

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

* Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiloi értekezletein, fogadoodrdin, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

* A tanulék munkédjanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérol sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

* A csoportjaba tartozo tanulok magatartds és szorgalom osztdlyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfondknek.

 Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

* Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délelotti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

» Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit, €s az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzéjarul helyettesitésének szakszeriségéhez.

* Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akér sajat csoportfoglalkozésaival
0sszevontan.

* Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
16 oraig felelds a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

» Havonta minimum 1 alkalommal 16:00-18:00 ko6zotti iddszakban ellatja a tanulok feliigyeletét.

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

* Munkakdzosségével egylitt alkotd munkéat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

» Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban

szervezi.
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Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermek csoportokra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanulo-
csoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok

érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezet6i utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

* A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakoriilmények:

A tandri szobdban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe. Munkajahoz
az iskola szerzddésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot biztosit.
Hasznalhatja a tanteremben, tandariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali szamitogép,
tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhaté eszkozoket. Esszerti példanyszdmban
fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikodésével. A munkdjahoz sziikséges
telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkéjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkéja sordn birtokaba keriilt, a tanulokra és azok csalddjara vonatkozé informdacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, és
az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo

szabalyait. Hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a
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helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig anyagi
feleldsséggel tartozik.
A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén Iép életbe.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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ISKOLAPSZICHOLOGUS

Név:

Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora)

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgatd és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség

Munkakére: iskolapszichologus

Munkaideje:

Heti 40 ora, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:
Heti 22 ora kotelezd oraszam az iskoldban, melyben a gyermekekkel ¢és sziilokkel vald
kozvetlen foglalkozas az igazgatdval egyeztetett munkabeosztds szerint, és a pedagogussal a
gyermekek tigyében folytatott konzulticio, a gyermekek tigyében a sziilokkel folytatott
konzultacié torténik.
Heti 10 ora kotott munkaidd, amelyben felkésziil a pszichologiai foglalkozédsokra,
esetmegbeszéléseken vesz részt, szakmai konzultaciokat folytat a kliensek érdekében
intézményekkel és személyekkel, szakmai és hivatalos rendezvényeken esetenként képviseli az
Intézményt, esetenként ismeretterjesztd eldadast tart.
Heti 8 6ra kotetlen munkaidd, amelyben a foglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit,
melyet iddszakonként Osszefoglal, pszichologiai szakvéleményt készit bdviti szakmai

ismereteit, tovabbképzéseken vesz részt.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza. Iskolapszichologusi munkajarol az igazgatd altal meghatarozott idépontban
beszamolot keészit. Tevékenységét a gyermekveédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérdl szolo torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi, a

Pszichologusok Etikai Kodexének eldirasait munkdja soran betartja.

Szakmai feladatainak részletezése

Munkgjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai

szempontok egyideji figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi
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feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a

rendelkezésre allo idében.

1.

konzultacio

Az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,
Egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

Esetmegbeszéld csoport tartasa pedagoégusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni vagy csoportos
formaban a nevel6testiilet, a sziilk €s a gyerekek szamara.

Pszichologiai ismeretek érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras és helyzetgyakorlatok modszereivel

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializdcios, ¢€s képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési-oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

egészségfejlesztési feladatok megszervezése az intézményben, csoportfoglalkozasok tartasa
¢és segitségnyujtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek és
pedagogusoknak pl. kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,

agressziokezelés, drogprevencio.

. Krizistanacsadas

varatlan sulyos ¢€lethelyzetekben (kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet) pszichés segitséget nyqjt, illetve megszervezi a segitségnyujtast,
konzultal az érintett pedagdgussal,

terdpias, vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a megfeleld szakellatast
nyujtéd intézményekhez

Magatartasi, viselkedési €s tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére.

. El6készitd diagnosztikus vizsgdlatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és

pszichologiai vélemény készitése
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8.
9.

10.

11.
12.

13.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozasa
Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiillonbozo
osztalyfokon, sziikségesség szerint.
Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara
iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
nevelési tanacsadas sziilo részére egyéni, vagy csoportos forméaban — igény szerint
csalad és iskola egyiittmiitkodésének segitése,
elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa és szervezése (pl. sziiloi forum,
sziiloi értekezletek tartasa),
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
Pélyavélasztas, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon.
Kapcsolattartas
intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és -épités az iskola vezetdjével és
pedagoégusaival, szakmai munkakozdsségeivel, valamint a segitd szakemberekkel
(fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos,
védoénd)
intézményen kiviil:
tankertileti szakmai kozosségeivel,
a pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpidra ¢és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
a gyermekjoléti szolgélattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
a csaladsegitd szolgalattal,
tovabbi specidlis szakintézményekkel,
szlilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds ¢és
ismeretterjesztés.
Kutatas, elemzések végzése, orszagos programok, vagy helyi innovaciok nyomon

kovetése, segitése

Munkakoriilmények:

A tanari szobdban irdasztalt, fiokot, az orvosi szobdban polcot, szekrényt vehet igénybe.

Munkéjahoz az iskola szerzddésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot

biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali

szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltiraban talalhatd eszkozoket. Esszerti
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példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremikodésével. A
munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkdjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkdja sordn birtokdba keriilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozd informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig
anyagi felel6sséggel tartozik.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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FEJLESZTO PEDAGOGUS

Név:

Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora)

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkako6rhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség

Munkakore: fejleszté pedagdgus

A munkakér célja:

A pedagogussal kozosen  kiszlirt  gyerekeknél lehetdséget biztosit a  tanuldsi
veszélyeztetettség/nehézségek megsziintetésére, illetve azok csokkentésére egyéni és/vagy
kiscsoportos fejleszté foglalkozasok szervezésével. Részt vesz a magatartasi €s beilleszkedési

zavarok enyhitésében.

Feladatai:

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskoldval €s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

e agyermek egyéni képességeinek, sajatossadgainak figyelembevételével, ha rendelkezésre all
diagnozis alapjan, tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit €s eljarasait

o fejlesztési tervet készit

e afejlesztd ordkra/foglalkozasokra felkésziil

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a fejlesztd orakat/foglalkozéasokat

e agyermekek foglalkoztatdsaban az egyéni értési folyamathoz igazodva reélis és eredményre
vezetd eljarasokat valaszt

e tanitvanyai szdmadra visszajelzéseket ad haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol

e (vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat

e tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiitt miikddik az érintett
pedagogussal és a csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak

kivitelezésében
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segiti tanul6it, tanacsokat ad a sziilének/gondviseldnek, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat
ajanl a felmertil6 problémak kezelése érdekében,

a munkavégzéshez sziikséges informacidkat gytijti, nyomon koveti (szakértéi vélemények,
leletek) naprakészen nyilvan tartja

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

az intézményben dolgozo6 mas fejlesztd szakemberrel 6sszhangban, egyiitt miikodve végzi
feladatat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése ¢s végrehajtasa,
javaslatot tesz a munk4jahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve fejlesztd ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a fejlesztd ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly, csoport,
gyermek elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket a fejlesztd ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

fejlesztd orajat kovetden kitdlti az elektronikus naplot, nyilvantartja az 6raro6l hianyzo vagy
késo tanulokat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

igény esetén részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogado orat tart

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondokeivel, pedagogusaival,
ligyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja,

a tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleten

vesz részt.
Kiilonleges felelossége:
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o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat

e a hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak,

e kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal,
Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fiokot, szekrényt vehet igénybe. Hasznalhatja a fejleszt6 teremben,
tanariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali szamitogép, tablagép, valamint az iskola
leltardban talalhatd eszkozoket. A munkéjadhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény
telefonjan bonyolithatja le.

Munk4jahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Kiilonleges felelossége:

A munkdja sordn birtokdba keriilt, a tanulokra és azok csalddjara vonatkozd informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokeért a jogszabalyoknak megfeleld meértekig
anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS

Név:

Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora)

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség

Munkakore: gyogypedagogus

A munkakér célja:

A pedagogussal kozosen  kiszlirt  gyerekeknél lehetdséget biztosit a  tanuldsi
veszélyeztetettség/nehézségek megsziintetésére, illetve azok csokkentésére egyéni és/vagy
kiscsoportos fejleszté foglalkozasok szervezésével. Részt vesz a magatartasi €s beilleszkedési

zavarok enyhitésében.

Feladatai:

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskoldval €s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

e agyermek egyéni képességeinek, sajatossadgainak figyelembevételével, ha rendelkezésre all
diagnozis alapjan, tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit €s eljarasait

o fejlesztési tervet készit

e afejlesztd ordkra/foglalkozasokra felkésziil

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a fejlesztd orakat/foglalkozéasokat

e agyermekek foglalkoztatdsaban az egyéni értési folyamathoz igazodva reélis és eredményre
vezetd eljarasokat valaszt

e tanitvanyai szdmadra visszajelzéseket ad haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol

e (vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat

e tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiitt miikddik az érintett
pedagogussal és a csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak

kivitelezésében
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segiti tanul6it, tanacsokat ad a sziilének/gondviseldnek, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat
ajanl a felmertil6 problémak kezelése érdekében,

a munkavégzéshez sziikséges informacidkat gytijti, nyomon kdveti (szakértéi vélemények,
leletek) naprakészen nyilvan tartja

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

az intézményben dolgozd mas fejleszté szakemberrel 6sszhangban, egyiitt mitkkodve végzi
feladatat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése ¢s végrehajtasa,
javaslatot tesz a munk4jahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve fejlesztd ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a fejlesztd ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly, csoport,
gyermek elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket a fejleszt ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

fejlesztd orajat kovetden kitdlti az elektronikus naplot, nyilvantartja az 6raro6l hianyzo vagy
késo tanulokat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

igény esetén részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogado orat tart

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, pedagogusaival,
ligyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja,

a tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleten

vesz részt.
Kiilonleges felelossége:
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o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat

e a hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak,

e kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal,
Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fiokot, szekrényt vehet igénybe. Hasznalhatja a fejleszt6 teremben,
tanariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali szamitogép, tablagép, valamint az iskola
leltardban talalhatd eszkozoket. A munkéjadhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény
telefonjan bonyolithatja le.

Munk4jahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Kiilonleges felelossége:

A munkdja sordn birtokdba keriilt, a tanulokra és azok csalddjara vonatkozd informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokeért a jogszabalyoknak megfeleld meértekig
anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras moédositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo

128



LOGOPEDUS

Név:

Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 ora)

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: Foiskolai/egyetemi végzettség

Munkakére: logopédus

A munkakér célja:

A pedagogussal kozosen  kiszlirt  gyerekeknél lehetdséget biztosit a  tanuldsi
veszélyeztetettség/nehézségek megsziintetésére, illetve azok csokkentésére egyéni és/vagy
kiscsoportos fejleszté foglalkozasok szervezésével. Részt vesz a magatartasi €s beilleszkedési

zavarok enyhitésében.

Feladatai:

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskoldval €s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

e agyermek egyéni képességeinek, sajatossadgainak figyelembevételével, ha rendelkezésre all
diagnozis alapjan, tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit €s eljarasait

o fejlesztési tervet készit

e afejlesztd ordkra/foglalkozasokra felkésziil

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a fejlesztd orakat/foglalkozéasokat

e agyermekek foglalkoztatdsaban az egyéni értési folyamathoz igazodva reélis és eredményre
vezetd eljarasokat valaszt

e tanitvanyai szdmadra visszajelzéseket ad haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol

e (vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat

e tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiitt miikddik az érintett
pedagogussal és a csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak

kivitelezésében
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segiti tanul6it, tanacsokat ad a sziilének/gondviseldnek, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat
ajanl a felmertil6 problémak kezelése érdekében,

a munkavégzéshez sziikséges informacidkat gytijti, nyomon kdveti (szakértéi vélemények,
leletek) naprakészen nyilvan tartja

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

az intézményben dolgozd mas fejleszté szakemberrel 6sszhangban, egyiitt mitkkodve végzi
feladatat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése ¢s végrehajtasa,
javaslatot tesz a munk4jahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve fejlesztd ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a fejlesztd ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly, csoport,
gyermek elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket a fejlesztd ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

fejlesztd orajat kovetden kitdlti az elektronikus naplot, nyilvantartja az 6raro6l hianyzo vagy
késo tanulokat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

igény esetén részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, pedagogusaival,
ligyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja,

a tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleten

vesz részt.
Kiilonleges felelossége:
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o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat

e a hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak,

e kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal,
Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fiokot, szekrényt vehet igénybe. Hasznalhatja a fejleszt6 teremben,
tanariban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali szamitogép, tablagép, valamint az iskola
leltardban talalhatd eszkozoket. A munkéjadhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény
telefonjan bonyolithatja le.

Munk4jahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Kiilonleges felelossége:

A munkdja sordn birtokdba keriilt, a tanulokra és azok csalddjara vonatkoz6 informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokeért a jogszabalyoknak megfeleld meértekig
anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras moédositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Név:
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helyszine: Gyomroi Fekete Istvan Altaldnos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja
Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek
Iskolai végzettség: érettségi, pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens végzettség

Munkakore: pedagogiai asszisztens

A munkakor célja
A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

* Részt vesz a hatékony neveld-oktatd munkdhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban az
alabbi felsorolt feladatkorokben:

— alkalomszeriien vagy beosztas szerint tanulok, tanulocsoportok feliigyeletét latja el;

— igény szerint tanulocsoportokat kisér (uszasoktatas, fogaszat, szinhaz, kirandulas stb.),
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

— gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasardl (elsdsegély-nyujtas, orvos,
sziilo értesitése, sziikség esetén tanuld kisérése);

— szlikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

— részt vallal a tanulok feliigyeletében étkeztetések soran, beosztas szerint.

— részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében.

— az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklodési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy tehetségfejlesztd foglalkozést, kozosségi szolgalattal
kapcsolatos ~ foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valo torédést és
gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tart.

* Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az alkalmazotti kzosség valamennyi rendezvényén.
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* Részt vesz iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban, ehhez eszkdzok, kellékek,
alapanyagok rendelésérdl, beszerzésérél gondoskodik.

* Az iskolai adminisztracids tevékenységeket segiti. pl. o6rarendi, szakkori, ligyeleti tablazatok
készitése, munkaba jaras koltségeinek dokumentacidja, nyilatkozatok begyiijtése, cimlistak
karbantartasa, rendszeres adatszolgaltatasok elvégzése, versenyeredmények gyljtése,
szallitméanyok atvétele és elraktarozasa,

» Az iskolatitkar tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén telefoniigyeletet lat el, gondoskodik az
iizenetek érintettekhez valo tovabbitasarol.

» Kozremuikodik az iskola leltarozasi tevékenységében.

* Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként

megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

* Elvégzi az iskolagylimélcs programmal kapcsolatos ligyek intézését: rendelések, a gylimdlcs
atvétele, osztalyok kozotti szétosztas.

* Szervezi és lebonyolitja a tanulok iskolabuszhoz valo kisérését tanitas eldtt és tanitas utan.

+ Ellatja a tanulok feliigyeletét reggel 7:00-7:45-ig és este 16:00 és 18:00 kozott

Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fidkot, szekrényt vehet igénybe. Hasznalhatja a tanteremben,
tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali szamitogép, tablagép, valamint az iskola
leltaraban taldlhatd eszkozoket. A munkajdhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény
telefonjan bonyolithatja le.

Munkdjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyodiratot vehet igénybe.

Kiilonleges feleldssége:

A munkaja soran birtokaba kertilt, a tanuldkra és azok csaladjara vonatkozd informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, és
az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo
szabalyait. Hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a
helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig anyagi
feleldsséggel tartozik.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR

Név:
Heti munkaidé: 40 ora
Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja
Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek
Iskolai végzettség: érettségi
Beosztasa: iskolatitkar
Az iskolatitkar munkajat munkakori leirdsa alapjan €s az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az igazgatonak teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata: Az intézmény tigyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése,

dontés elokészitd feladatok ellatasa, valamint az igazgatd adminisztracios teenddinek végzése.
Elvart ismeretek:
A kozoktatds szakmai €s jogi eldirdsainak, a belsd szabalyzatoknak az ismerete.
Sziikséges képességek:

Szervezd képesség, titkdrndi jartassdg, szoftverfelhasznaldi gyakorlat, preciz €s gyors

geépirastudas, problémamegoldd és rendszerezd képesség.
Feladatkor:

* Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az iigykoroket,
(fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.).

* Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd ¢s hataridds ligyeket, az iigyiratokat, a
bélyegzdket, a szigoru elszamolast nyomtatvanyokat (torzslap, stb.), megorzi ezeket.

» Iktatja az iratokat, csatolja az eldiratokat.

» Tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgato szigndldsa utdn — az ligyintézokhoz, alairassal
atveteti azokat.

» Elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket
(ellatmany kezelése).

* A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az érintetteknek az

tigyben eljar¢ illetékes iigyintézo felhatalmazasa alapjan.
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» Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, szlikség esetén — az igazgatd
utasitasara — jegyzOkonyvet vezet.

* Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az okiratokrol,
dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.
igazolatlan mulasztasért valo felszolitdsokat, feljelentéseket.

* Rendben ¢és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol be-
szerzéssel gondoskodik.

» Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

* Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel a véddoltasok, szlirdvizsgdlatok és fogdszati
kezelések beosztasat.

* Szervezi és egyezteti az igazgato és helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat
a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

 Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagégusokat, didkokat,
tigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

* Vezeti a személyzeti €s munkaiigyi nyilvantartasokat (kinevezések, szerzddések lejarata,
szabadsagok nyilvantartasa).

* Kozremiikddik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabalyszerli dokumentdlasdban
(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.).

* A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallalo jog-
szabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden

szabalyellenes jelenségre.
Munkakori kapcsolatok:

Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott

vendégeket és latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
Felelosségi kor:

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
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* Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

+ a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznélataért,
elrontasaért,

* a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Egyéb

* Titoktartasi kotelezettség: Az iskola alkalmazottja az altala kezelt, illetve munkdja soran
tudomasara jutott személyes adatokat (gyermekre, sziilore, iskolai dolgozoéra vonatkozodan)
koteles bizalmasan kezelni. Azt nyilvanossdgra nem hozhatja, arra nem hivatkozhat, azt mas
személlyel meg nem oszthatja még akkor sem, ha az illetdt érinti. Ugyanez a titok- tartési
kotelezettség vonatkozik az iskola belsé életéhez kapcsolhatd bizalmas informéciokra is —
gazdasagi, pénzligyi adatok, gazdalkodasi, szakmai (nevelési, oktatasi) kérdések,

fejlesztésekre, beruhazasokra vonatkoz¢ informaciok, fegyelmi kérdések, tantestiileti dontések.
Munkakoriilmények:

A titkarsagon iroasztalt, fiokot, szekrényt vehet igénybe. Hasznalhatja a titkarsagon elhelyezett
eszkozoket: asztali szamitogép, valamint az iskola leltardban taldlhatdé eszkozoket. A
munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Kiilonleges feleldssége:

A munkdja soran birtokéaba keriilt, a tanuldkra és azok csaladjara vonatkozo6 informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo szabalyait. Hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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TAKARITO

Név:

Heti munkaiddé: 40 6ra

Munkavégzés helyszine: Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: minimum 8 altaldnos

Beosztasa: takaritd

A munkakor célja:

Az oktatasi-nevelési folyamatok zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, higiénikus, tiszta és
biztonsagos kornyezet folyamatos biztositdsa az intézmény teljes teriiletén, a vonatkozo
kozegészségiigyi eldirasok szigoru betartasa mellett.

A munkavallalé feladatait elsGsorban a napi és idészakos bontasban, valamint a munkaltatd

altal meghatérozott munkaterv szerint koteles végezni:

Feladatai: Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
1. Napi rendszeres feladatok:

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa,

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

naponta pdtolja a wc papirokat és a kéztorloket

mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

szilkség szerint elvégzi az ajtok, oldalfalak lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemetesek rendszeres iiritése,

tisztitasa
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sziikség szerint porszivozza a szényegeket,

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az igazgatonak.

takarékosan hasznalja a rendelkezésére 4llo tisztitdoszereket

munkdja végén gondoskodik az ablakok és ajtok becsukasarol és az épiilet beriasztasarol
2. Idészakos és eseti feladatok:

Nagytakaritas: Rendszeres nagytakaritasban vald részvétel (altalaban tanitasi sziinetekben
vagy a munkaterv szerint). Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi
folyosoteriiletének surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok strolasat, az egész
¢épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

Specialis feliiletek: Tornaterem vagy egyéb specidlis burkolatll helyiségek gépi/kézi tisztitasa.
Készletfigyelés: A takaritoszerek, eszkozok, €és higiéniai kellékek készletének figyelemmel
kisérése, a hianyok idében torténd jelzése a felettes felé.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,

amelyek napi munkdjahoz tartoznak

Kotelezettseégek és elvarasok
Balesetvédelem: A munka- és tlizvédelmi, valamint a kdzegészségiigyi eldirasok szigora

betartasa. A kiadott védéeszkozok (pl. kesztyli, véddruha) rendeltetésszerli hasznalata.

Munkarend: A megadott munkarend (altalaban a tanitasi id6hoz igazitott, gyakran két

miszakos vagy rugalmas) pontos betartéasa.

Titoktartas: A munkavégzés sordn tudomasara jutott, az intézmény mitkodésével vagy a

tanulokkal kapcsolatos bizalmas informaciok megorzése.

Egyiittmiikodés: Egyiittmiikodés a pedagdgusokkal, a tobbi alkalmazottal és a gondnokkal a

zavartalan intézményi miikodés érdekében.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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KARBANTARTO

Név:

Heti munkaiddé: 40 6ra

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: minimum 8 altalanos

Beosztasa: karbantarto

A munkakér célja:

Az éltalanos karbantarto6 feladata az épiiletek, gépek és egyéb rendszerek karbantartasa, javitasa
¢s biztonsagos milkddésének biztositdsa. A megeldz6 karbantartasi munkdk elvégzése,

hibaelharitas, valamint a javitasi feladatok hatékony kezelése.
Feladatai: Az intézmény zavartalan miikdése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Feladata az épiiletegylittes berendezéseinek javitasa, feltjitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

Elvégzi az asztalos munkékat, zarcseréket.

Rendszeres ellenérzi az intézmény teriiletén 1évd helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli,
illetve jelzi a hibakat

Részt vesz, segit az iskolai dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

Segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Felel a karbantarté miihely rendjéért.

A technikai eszkozoket, szerszdmokat rendeltetésszeriien hasznalja, karbantartja. Indokolt
esetben munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni.

Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény maés

dolgozoival.
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Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylo
hibékat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen cllenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola Igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.
Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok,
székek, stb.), kivéve a garancialis javitasokat.

Rendben tartja az iskola kdrnyékét.

Szemétszallitasi napokon ki- és beteszi a kukékat.

T¢li idoben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

Naponta, reggel vagy este az udvari szeméttaroldkat kitiriti.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a flitéshez,

karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéi megbizzak.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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PORTAS

Név:

Heti munkaiddé: 40 6ra

Munkavégzés helyszine: Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az iskola fenntartdja, az iskola igazgatoja

Munkakorhoz kapcsolodo felettese(i): igazgato és igazgatohelyettesek

Iskolai végzettség: minimum 8 altaldnos

Beosztasa: portas

A munkakér célja:

Az iskola épiiletének és vagyondnak Orzése, a be- és kilépd forgalom ellendrzése, a kiilsd
latogatok fogadasa és iranyitdsa, valamint az intézményben folyd munka zavartalansaganak és
biztonsaganak biztositasa. A portasnak ismernie kell az iskola Szervezeti és Miukodési

Szabalyzatat.
1. Beléptetés és forgalomellenérzés:

Tanulok: Nyomon koveti a didkok érkezését és tdvozasat. Tanitasi id6 alatt a bejarati ajtot

csukva tartja, és csak indokolt esetben, felettese tudtaval engedi ki a tanulokat .
Alkalmazottak: Ismeri a személyzetet; vezeti a jelenléti ivet (ha sziikséges).

Vendégek/Latogatok: Fogadja a kiilsé személyeket, érdeklddik latogatasuk céljardl és arrdl,
kihez érkeztek. Csak egyértelmii bejelentkezés utan, a célpont értesitésével engedélyezi a

belépést. Gondoskodik a latogatdi napld vezetésérdl.

Aruforgalom: Fogadja az aruszallitokat, a szallitoleveleket kezeli, és jelzi az illetékes

gazdasagi munkatars felé az aru érkezését.
2. Biztonsagi és tigyeleti feladatok:

Vagyonvédelem: Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola bejaratat és a portahoz tartozo

teriiletet, megeldzve az illetéktelen behatolast vagy a rongalast.

Kulcskezelés: Felelos a kulcsok nyilvantartasaért, kiadasaért és visszavételéért (pl. tantermek,

szertarak, irodak kulcsai).

Riasztorendszer: Kezeli az épiilet riaszto- és beléptetérendszerét, tliz esetén a tlizvédelmi

szabalyzat szerint cselekszik.
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Kamerafigyelés: Mikodteti és figyelemmel kiséri a biztonsagi kamerdk képernydit

(amennyiben van kiépitett rendszer).
3. Informacios és adminisztrativ feladatok:

Informacioadas: Tajékoztatast nyljt az iskoldba érkezdknek a termek elhelyezkedésérdl, a

programokrdl és a kapcsolattartokrol.

Posta/Ugyvitel: Atveszi a beérkezé postai kiildeményeket, a bejové és kimend iratokat

nyilvantartja, és tovabbitja az illetékeseknek.

Telefonos iigyelet: Kezeli a beérkez6 telefonhivasokat, lizeneteket rogzit €s tovabbit.

Kotelezettségek és elvarasok

Megjelenés: Kulturalt, udvarias, segitOkész magatartas ¢s megjelenés, mivel a portas az iskola

elsd szamu képviseldje a kiilsé vilag felé.

Szabalyzatok: Az iskolai Hazirend, SZMSZ, valamint munka- és tiizvédelmi szabalyzatok

betartasa és betartatasa.

Egyiittmiikddés: Folyamatos munkakapcsolat a takaritokkal, karbantartokkal és a titkarsaggal.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2026. szeptember 1-jén 1ép életbe.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo
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3. Iskolai konyvtar SZMSZ

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Konyvtar
Cime: 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.
Hasznaloi kore: az intézmény pedagdgusai, tanuloi, dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitdsaért az iskola és a fenntarté kozosen vallal
felelosséget.

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

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldok
konyvtar- hasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanulok onalld
ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi, és
informaciods tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya
szolgaltatasait.

Az iskola konyvtara helyhiany miatt korlatozott nyitvatartassal iizemel. A nyitvatartasi idejében
a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére all. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb

informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
3.1.Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 229/2012.(VIIL.28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0lo térvény
végrehajtasarol

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* az IFLA ¢s az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

* Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

+ akonyvtarra vonatkozé adatokat
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» a konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitdsdra vonatkozo informacidkat a konyvtar
feladatait

» az iskolai konyvtar gyljtékore, allomanya, gazdalkodasa, a konyvtari alloméany
elhelyezése €s tagolasat

+ az allomény nyilvantartasat

+ akonyvtari dllomany ellendrzését és védelmét a konyvtari dllomany feltardsat

» aziskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarhasznalat szabalyai a konyvtarban kifliggesztett tajékoztatoban talalhatok.

Ezeket uj beiratkozas esetén szoban is ismerteti a konyvtaros.
3.2. A konyvtar miikodése

Az iskolai kdnyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamdra lehetvé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat, valamint a csak helyben
hasznalhatdo dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgaltatas keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
és ténybeli szolgaltatast nyujt. segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a
konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd ¢€s a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi orak
kialakitasaban, elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket hoz 1étre. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi

feladatokat. Gondoskodik az dllomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.
3.3. A konyvtar hasznaloinak kore:

» aziskola tanul6i
+ aziskola neveldtestiilete, dolgozoi

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, nem vehetik igénybe az iskolai kdnyvtarat.
3.4. Beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentése

A konyvtarhasznalénak csak a nevét és az osztalyat jegyezziik fel, egyéb adatok az

osztalynaplokban (és a személyi anyagokban) talalhatok.
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3.5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozésat az

iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.
3.6. A konyvtarhasznalat szabalyai

* A konyvtarbdl barmely konyvtari dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad
Kivinni.

* A kolcsonzéseket a konyvtaros tartja nyilvan. A nyilvantartds forméja:osztalyonként
csoportnaplo.

* Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak személyesen és a kdlcsonzési nyilvantartasban
val6 rogzitéssel szabad. A kolcsonzés rendezésekor (visszahozatal) meg kell varni az
adminisztracié befejezését.

* Az clveszitett vagy erdsen megrongaldodott dokumentumot az olvasod koteles egy
kifogastalan példannyal vagy forgalmi aron megtériteni. Adott esetben — megegyezés
szerint — a konyvtar szamara sziikséges mas mivel is potolhatd az elveszitett vagy

megrongalddott konyv.
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
enciklopédiak, lexikonok, szotarak. Az olvasok egy-egy tanorara, ill. a kdnyvtar zarasatol a
kovetkezd nyitasig ezeket is elvihetik. (A tanuldk csak indokolt esetben ¢€s kiilon szaktanari

kérésre kolcsonozhetik ki ezeket a fenti idétartamra.)
Csoportos hasznalat

Alacsony létszdmu tanuldcsoportok, szakkorok részére orak, foglalkozasok tarthatok a
konyvtarban az osztalyfénokok, szaktanarok, szakkorvezetdk, tanarjeldltek iranyitdsaval. A
foglalkozasok, szakkorok megtartdsdra az elfogadott, a konyvtari nyitvatartasi idonek
megfeleltetett litemterv szerint keriilhet sor. Ettd] eltérd idopontban egyeztetés utan.

A konyvtarban tartott 6ra alatt az 6ravezetd tanar felel a konyvtar rendjéért, allomanyaért.

A konyvtar orarendszer(i tanitas és/vagy értekezletek szamadra is igénybe vehetd.
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3.7. Nyitvatartas, kolcsonzés médja, ideje

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitasaihoz, az iskolai sziinidékben
zarva tart.

Allando konyvtaros nincs. A megbizott pedagogus orarendjében feltiintetett ordban lehet
kolesondzni. A pedagogusok vele egyeztetve tarthatnak konyvtari ordkat. Az egyidejlileg
kikolcsondzhetd dokumentumok szama alsé tagozatos tanulok esetében maximum 2 darab
konyv, felsé tagozatos didkok esetében tobb is lehet sziikség szerint.

A tanarjeldltek szamara 6 darab konyv, pedagdgusok esetében nem korlatozott. A kikdlcsonzott
konyvek kolesonzési hatarideje 2 hét, amely hosszabbithato.

A pedago6gusok a tankdnyveket, szakirodalmat, segédleteket egy tanévre kolcsondzhetik, egyéb
dokumentumokat 3 honapra. Esetenként megegyezés szerint hosszabb iddére is lehet

kolesondzni.
3.8. Tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo6 szabalyok

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos konyvtari feladatok
* azj tartds tankonyvek, pedagdgus példanyok és konyvtari példanyok bevételezése

* atartds tankonyvek Osszegylijtése tanév végén, tarolasi hely hidnya miatt selejtezésiik.
3.9. Katalogus szerkesztési szabalyzat
A csekeély szamu allomanyra valo tekintettel nem késziilnek kataloguscédulak.
3.10. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar a kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere Gtjan a gytijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére tervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdé hasonldképpen
gondoskodik a napi miikdéshez sziikséges eszk6zokrol és feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola kdoltségvetésében biztositott 0sszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata. Hozzajaruldsa nélkiill a gyilijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A
konyvtaros tanar az dllomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a

diak- kozosségek javaslatait €s az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
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3.11. A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban hely hidnya miatt nincs tanulok szadmara elérhetd szamitogép. A tanari asztalon

elhelyezett laptopot pedagdgus hasznalhatja.
1. Iratkezelési szabalyzat

A Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola iratkezelése a KRETA rendszerbe beépiil6
Poszeidon lIrat- és Dokumentumkezelé Rendszerben (a tovabbiakban KRETA Poszeidon)
valosul meg. A KRETA Poszeidon rendszer hasznalati utasitasa a www. tudasbazis.ekreta.hu
weboldalon a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a Poszeidon Intézményi kliens
alatt érhet6 el. Az iratkezelési szoftver haszndlatahoz az intézmény jogosultsaga iigyiratkezeld,
ami érkeztetésre, postazasra, f6szamos és alszamos iktatasra ad lehetdséget. Az iratkezelési
szoftverhez valéo hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan a Tankeriileti Kozpont
adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd kollégai dokumentdljadk. A felhasznalok csak a

szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza.
1.1.Kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

Intézménylink kozdsségi szolgalatra fogadja a régi tanitvanyokat. Iskolajukkal a jogszabalyban
meghatarozott egyiittmiikodési megallapodast kotiink. Az igazgatd altal kijelolt személy tart
kapcsolatot a didkokkal, 6 szervezi, egyeztet a szolgalat helyérdl, idejérdl. A diakok kozosségi

szolgalati napldjaban 6 igazolja a teljesités tényét.
1.2. Adatkezelési szabalyzat

Az Nkt. 41.§ (4) bekezdés értelmében intézménylink a, tanulé aldbbi adatait tarthatja nyilvan:
* atanuld neve
« sziiletési helye és ideje
* heme
+ allampolgarsaga
» lakohelyének, tartozkodasi helyének cime
+ tarsadalombiztositasi azonosito jele
* nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s
» atartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
+ sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

* atanul6 tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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» az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
» jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
* atanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok
+ kiemelt figyelmet igényld, tanuléra vonatkozé adatok
* atanuldbalesetre vonatkozo6 adatok
+ tanul6 oktatasi azonosito szdma
*  mérési azonositd
* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
» amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok
» atanul6d magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
 vizsgaadatok
» atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
+ atanul6 didkigazolvanyanak sorszama
» atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok
» ¢évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok
» atanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka
* az orszagos mérés-ertekelés adatai.
Tovabba a Nkt. 41. § (8) ¢és (9) bekezdése alapjan a tanulo6 adatai:
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozéan az illetékes a pedagogiai szakszolgalat intézmény részére,
illetve mas nevelési-oktatasi intézmények részére megkiildheto:
* magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
+ didkigazolvanya kiéllitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatok.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasédhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
Alkalmazotti, munkavallaloi adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyok:

Az Nkt 41.§ (6) bekezdése alapjan az intézményi alkalmazottak személyes adatait csak a a

foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és
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teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan

nemzetbiztonsagi okokbol, térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol (KIR)

a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése alapjan, az Oktatasi Hivatal a KIR rendszerében

nyilvantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallalo):

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezeését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét.

A pedagbdgus eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

Nem gyitijtheto és tarolhato, mégis fontos adatokra vonatkozo szabalyozas:
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Jogszabalyban nem biztositott, de a tanuld/alkalmazott érdekeit szolgald adat, felvétel, allo

vagy mozgoképanyag stb. az intézményben nem tarolhatd csak az érintett tanuld sziil6i

beleegyezésével. Ennek érdekében a hozzajaruldsi nyilatkozatot kell kitoltetni és alairatni,

melyben rogziteni kell az adat felhasznalasi korét és tarolasi idétartamat. A tarolasi idétartamon

atlépése utan az adatot meg kell semmisiteni!

Ilyen jellegli adatok a kovetkezOk lehetnek:

a gyermekek, tanulok specialis étkezési igényeire vonatkoz6 adatok, pl. ételallergia,
lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,

a tanulok, dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igényld betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye

a tanulo, dolgozd pszichés problémadira vonatkozo adat, pl. panikra vald hajlam,
idegesség, szorongas

a dolgozo csaladjara, gyermekeire vonatkozé adat pl. rendezvény okan a tanuld, dolgozo
fényképe, a rola késziilt filmfelvétel is személyes adatnak mindsiil, amelynek kezelési

lehetdségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly.

Az intézménnyel jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelése:

Az allashirdetésekre palydzatként vagy kéretleniil az intézmény szamara megkiildott
onéletrajzokban szerepld adatokat az intézmény a leirasban meghatarozott idétartamig
kezelheti a palyazat elbirdlasa vagy a pedagdgus jovobeni esetleges alkalmazéasa
érdekében. Az adatokat az 6néletrajzot benyljtd személy erre utalé magatartasa alapjan
kezeli intézményiink, hozzank benyujtott kérelmére az adatkezelést azonnal
megsziintetjiik.

Az intézmény hivatalos email cimére kiildott elektronikus lizenetek esetén magat az
tizenetkiildést ugy értelmezi intézményiink, hogy az iizenetkiildd hozzajarult e-mail
cimének, nevének és az lizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben
az lizenetkiildd azt kéri, elektronikus lizenetét azonnal tordljiik, €s a levelezorendszer

cimtaraban is megsemmisitjiik a hozza tartozo névjegyet.
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X. Fiiggelék

1. Munkaidé-nyilvantartas helyi rendje

A teljes allasu pedagdgusok heti munkaideje 40 o6ra. A tanoraval lekotott rész 24 ora /hét
tantargyfelosztas szerint. A 24 ora folotti rész 32 6rdig az igazgat6 rendeli el az intézmény
pedagdgiai programja, munkaterve alapjan.

A fennmaradd 8 oOrardl nem kell nyilvantartast vezetni, azt a dolgozéd nem koteles az
intézményben tolteni.

A pedagdgusok részére az elkészitett munkaidd-beosztas alapjan minden honapban sziikséges
elkésziteni a munkaid6-nyilvantartast is.

Honap végén a munkaidé-nyilvantartas ellendrzése sziikséges a KRETA-ban megtartott
foglalkozasok, a tavollét jelentések, jelenléti ivek alapjan. A munkaidd-nyilvantartasok havi

mentése ¢s iktatasa pdf formatumban torténik.
2. Hivatkozott jogszabalyok gyiijteménye

e Nkt. 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrol

«  EMMI Rend.: 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

*  Puétv.: 2023. évi LIL térvény — a pedagogusok 1j életpalydjarol

» Vhr.: 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet - a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

» Iratkezelési rend.: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

* Mt. a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

+ Ptk. a polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

* Nemdohanyzok védelmérdl szold jogszabalyok: 1999. évi XLII. torvény - a
nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol ES 2012. évi CXXXIV. torvény - a fiatalkoraak dohanyzasanak
visszaszoritasardl és a dohanytermékek kiskereskedelmérdl

*  OKM rendelet: 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatair6l

* NM. rend.: 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* Panasztorvény: 2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrol,

valamint a visszaélések bejelentésével sszefliggd szabalyokrol
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3. Alapito okirat

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 2230 Gyomrd, Cifra utca 1.

Telephelye: 2230 Gyomrd, Kossuth Ferenc utca 5-7.
OM azonositéja: 032500

Telefonszam: 06 29 331-311

E-mail: altiskola.fekete@gmail.com

Honlap: www.fekete-gyomro.edu.hu

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Engedélyezett csoportszam: 24

Engedélyezett pedagoguslétszam: 53
Napkdzis csoportszam: 14

Tanul6létszam: 606 f6 (2025. oktober 1-jén)
Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény jogi személy, 6nallo gazdalkodasa nincs.

Alapité: Gyomrd Nagykodzség Onkorményzata, alapitas éve: 1911.

Alapito okirat modositasa: 2026. szeptember 1.

Fenntart6: Monori Tankertileti Kézpont (2200 Monor, Petdfi u. 28.)

Az iskola épiileteinek miikodtetdje: Monori Tankeriileti Kozpont (2200 Monor, Pet6fi u. 28.)
Szervezeti egységkod: PE1901

Az intézmény tevékenységei, feladatok

Alap- és egyéb feladatok:

A koltségvetési szerv altal ellatando alaptevékenység és az ezzel Osszefliggd feladatok:
Alapvetd tevékenységek:

Alaptevékenység szakdgazat szdma:

8520 alapfoku oktatas

Alaptevékenységhez kapcsolodo szakfeladatok:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)

852012 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1- 4.évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
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852022 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 SNI tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 SNI tanuldk tanuldszobai nevelése
Gyogypedagdgiai (konduktiv pedagdgiai) nevelés, oktatas az altalanos iskoldban:

» az érzékszervi fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk integralt nevelése,
oktatdsa

* a beszédfogyatékossag miatt sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldok integralt
nevelése, oktatasa
enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényli, magantanuldi statuszban 1€vé tanulok
oktatésa feladatellatasi megallapodas alapjan

* amegismerd funkcio, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra visszavezethetéen
tartds és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk
integralt nevelése, oktatasa.

* a megismerd funkcid, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem
vezethetOen tartos €s sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok integralt nevelése, oktatasa.

» 2011. szeptember 1-t6l: megismerd funkcio, vagy a viselkedés fejlodésének tartos és
sulyos, vagy sulyos rendellenessége miatt SNI gyermek utan

* 931204 iskolai didksport tevékenység és tamogatasa

* 562913 iskolai intézményi étkezés

Alapfoku nevelés, oktatas:

* az altaldnos miiveltség megalapozasa,

* a tarsadalmi egyiittéléshez, az donmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz
sziikséges alapvetd képességek kialakitasa,

* az eltérd iitemben fejlédd tanulok képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gon-
doskodas,

+ akozépfoku oktatdsra torténd felkészités,

* az alapmiveltségi vizsgara torténd felkészités az iskolai évfolyamok szaménak
megfeleld kovetelmények teljesitésével,

» agyermek- és ifjusagvédelem teriiletén a megeldzo és feltard tevékenység,

+ adidkdnkorméanyzatok miikddési feltételeinek biztositasa,
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* egyéb kotelezd és nem kotelezd tandran kiviili foglalkozés: szakkor, énekkar, diakkor,
korrepetalés, versenyfelkészités,

+ fejleszto felkészités.
4. Gyakornoki szabalyzat

Torvényi hivatkozas:
A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl 2024. januar 1-ei hatalyba 1épést kovetden létesitett foglalkoztatasi

jogviszonyok esetében kell alkalmazni.
A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

A Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola alabbi dolgozoira terjed ki:

Az intézményben, a munkakor betdltés¢hez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
a két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus munkakorben foglalkoztatott?
,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra, az igazgatéra az igazgat6 altal kijelolt szakmai

vezetore, mentorra.
A szabalyzat célja

A szabalyzat a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudéasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas
irant, segitse az intézményi célokkal vald azonosulast.

A mentort az igazgatd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar esetén — ha

lehetséges- azonos tantargy tanitasat végzo pedagogus koziil.
A gyakornoki munkavégzés szabalyai:

* A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tul csak a neveldtestiilet munkéjaban valo
részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkakra
kotelezhetd.

« Kotott munkaiddn tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szamadra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

* A tanitidssal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultdl a

mentoraval, vezetokkel, egyéb munkatarsakkal.
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A mentor feladatai

* amentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében:

« amunkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében, alkalmazasaban

* atanitasi o6rak felépitésében, pedagogiai modszerek helyes megvalasztasaban,

* atanitashoz kapcsolddd adminisztracid elvégzésében

* amindsitd vizsgara vald felkésziilésben.

» félévente irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.

» sziikség szerint, de legalabb négy alkalommal 6rat latogat a gyakornoknal, ezt kovetéen
oramegbesz¢lést tart.

* az oralatogatast az e-naploban jeldli.
igény szerint, de legalabb hetente konzultacios lehet6séget biztosit a gyakornok

szamara. Errdl feljegyzést készit, melyet a résztvevok aldirnak.
Az igazgatd, munkaltato feladata

* A munkaltaté a jogviszony létesitésekor a munkaszerzddésben eldirja azt az idépontot,
ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.

* Az igazgato kijeldli a szakmai vezetdt, mentort.

* Kezdeményezi a mindsitd vizsgara valo jelentkezést az Oktatasi Hivatalnal, targyév
aprilis 10-ig, a kétéves gyakornoki idd lejartat kovetden.

* Biztositja a jelentkezé mindsitd eljarasban, vizsgan vald részvételét.
5. Kuleskezelési szabalyzat

Vagyonvédelmi okokbol a féépiiletet, a telephelyeket nyitvatartasi idé utan az utolsoénak tdvozéd
felndtt (pedagogusok, takaritok) koteles zarni. A karbantartd gondoskodik a zarak
hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a portara, ill. az igazgatoi irodaba kell elhelyezni.
Az osztalytermeket a hetesek kotelesek Orizni. Az épiilet zardsat (riasztasat) tanitasi ido ill.

nyitvatartasi id6 utdn a takaritd személyzet ellendrzi, illetve végzi.
Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

Osszhangban a Monori Tankeriileti Kdzpont Telekommunikéciés eszkdzok hasznalatanak
rend;jérdl szolo 20/2017. (VL. 30.) szabalyzataval.
Intézményiinkben hivatali telefont a vezetok: igazgato, igazgatohelyettesek ¢és az iskolatitkarok

hasznalnak.
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Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni.

Jogossag esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
fenntartojanal intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol a Hazirenddel egyiitt minden tanulét, sziileiket, és minden

uj dolgozo6t tajékoztatni kell.
A panaszkezelés lépcsofokai

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok kezeli a problémat vagy az igazgatobhoz fordul.

A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.
Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
személyesen
+ telefonon: 0629 331311
+ irasban: Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola, 2230 Gyomrd, Cifra utca 1., ebben az
esetben atadas-atvételi nyilatkozat alairasa sziikséges

+ elektronikusan: altiskola.fekete@gmail.com
Panaszkezelés tanulé esetében

* A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

* Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

* Abban az esetben, ha az osztalyfdndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a

* panaszt az igazgato felé.

* Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek szoban vagy irasban rogzitik

¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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* Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
a panasz kivizsgaldja irdsban tdjékoztatja a panaszost a kivizsgalas eredményérol.

* Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
fele.

* Aziskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 30 napon beliil megvizsgalja a

* panaszt, kozOs javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

* A folyamat gazdéja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

o Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
* A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem

jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

* Ezt kdvetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

* Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

* Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem olddédott meg, se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutédn a fenntarto képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

160



* Az igazgatd, akik a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.
Dokumentacids eldirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartdas -t kotelesek vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgdldsdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

Ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a t4jekoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként a
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Az iratokat a Poszeidon rendszerben kell iktatni.
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Fliggelék

Jogszabalymutatd

Nkt*. 2011. évi CXC. térvény - a nemzeti koznevelésrél

Nkt. 25§ (1); 48§ (4) a);

EMMI® Rend.: 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol, 121§ (7); 122§ (9)
Puétv®.: 2023. évi LIL térvény — a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Vhr.: 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

Iratkezelési rend.: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

Mt.” a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

Ptk8. a polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény 4

OKM rendelet: 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatair6l

NM. rend.: 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi ellatasrol -
Panasztorvény: 2023. évi XXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekli bejelentésekrol,

valamint a visszaélések bejelentésével osszefliggd szabalyokrol

4 NKT: Nemzeti Kéznevelési Torvény

5 EMMI: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

8 PUETV: Pedagogusok Uj Eletpalyajarol sz616 Torvény
" MT.: Munka Térvénykdnyve

8 Ptk.: Polgari Torvénykonyv
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Legitimacios Zaradék

A Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési szabélyzatinak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktat6szama
Sziildi szervezet 2026.03.27. klik032500001/02732-2/2026
Didkdnkorményzat 2026.03.27. klik032500001/02732-3/2026
Nevelotestiilet 2026.03.28. kl1ik032500001/02732-4/2026

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Gyomrdi Fekete Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori
Tankertileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott

hataskoromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkdné Molnar Monika
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