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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 2011. évi CXC. torvény a
Nemzeti koznevelésrol 25. §-dban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
miikodésére vonatkozo jelen szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a

nevel6testiilet 2024. augusztus 30-an elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Didkonkorményzat, véleményezési jogat gyakorolta az Intézményi Tanacs és a Sziil6i

Munkak6zosség
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és munkaviszonyban lévok, valamint mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilok,

valamint az érdekl6dok megtekinthetik

- az intézmény féigazgatoi iroddjaban, ill. a tanari szobaban az asztali gépen

- aziskola honlapjan https://altisk-ugod.edu.hu/index.php

- az Oktatasi Hivatal kozzétételi lista feliiletén

Tartalmardl és el6irasairdl az intézmény vezetdje (foigazgatd), és a foigazgatd- helyettesek

adnak informaciot.


https://altisk-ugod.edu.hu/index.php
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1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, foigazgatoi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢és
munkaviszonyban 1évQjére, tanuldjara és mindazokra nézve kotelezd érvényli, akik az

intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak valamint a fenntartd Papai Tankeriileti K6zpont)

engedélyének meglétével 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat vesztik az intézmény el6zdleg elfogadott szabalyzatai.

2. Azintézmény altalanos jellemz6i

2.1. Azintézmény adatai

Az intézmény neve

Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola

Deutsche Nationalititenschule und
Kunstschule Ugod

OM azonositdja 037098
Székhelye 8564 Ugod, Pet6fi u. 54.
Alapitas éve 1909

A fenntart6 neve és székhelye

Pépai Tankertileti Kozpont
8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.

Jogallasa Jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti
egyseég
Mukodési kore kotelezo felvételt biztosito iskola,

Bakonysziics, Bakonykoppany, Ugod,
Homokboddoge, Nagytevel, Adasztevel
kozségeket illetben

Intézmény tipusa

Osszetett iskola: altalanos iskola 1-8.
évfolyam

Gazdalkodasa

Nem 6nall6an gazdalkodo

Az intézmény képviseletére jogosult

A kinevezett/megbizott mindenkori
f6igazgato/f6foigazgatod
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2.2,

Az intézmény szervezeti felépitése, munkarendje - alapfeladatai

A hatalyos szakmai alapdokumentum a fiiggelékben talalhato.

Alapfeladat Képzési Specialis jellemzo Evfolyam
rendszer
UGOD (székhely)
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali nyelvoktato 4
(also tagozat) rendszera nemzetiségi nevelés-
oktatas
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali nyelvoktato 4
(felso tagozat) rendszer( nemzetiségi nevelés-
oktatas
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali a tobbi gyermekkel, 4
(als6 tagozat) rendszer(i tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési
igényl gyermekek,
tanulok nevelése-
oktatasa
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali a tobbi gyermekkel, 4
(fels6 tagozat) rendszer(i tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési
igényl gyermekek,
tanulok nevelése-
oktatasa
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali altalanos feltételek 4
(als6 tagozat) rendszer(i szerinti nevelés-
oktatas
altalanos iskolai nevelés-oktatas Nappali altalanos feltételek 4
(fels6 tagozat) rendszer(i szerinti nevelés-
oktatas
alapfokt miivészetoktatas Nappali Uj tanszakfelosztas 12
tancmiivészeti agon rendszerii szerint
alapfokt miivészetoktatas képz6- és | Nappali Uj tanszakfelosztas 12
iparmiivészeti agon rendszer(i szerint
PAPAKOVACSI (m(ivészetoktatasi
telephely)
alapfoku miivészetoktatas Nappali Uj tanszakfelosztas 12
tancmiivészeti 4gon rendszer(i szerint

10
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2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodoé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.4. Az alkalmazottak jogallasa
Az intézmény kinevezett alkalmazottja jogallasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
valamint munkaviszonyban 1évok, teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak

Az intézmény foglalkoztat 6raadokat is.

2.5. Az alkalmazottak alkalmazasanak helyi szabalyozasa

Az iires allashelyek betdltése a fenntartd altal kiirt palyaztatas utjan torténik.

2.6. Az alkalmazas egyéb médozatai

Megbizasi jogviszony

Kozfoglalkoztatasi jogviszony

3. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és értekezletek

3.1. Atorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok ¢és egyéb dokumentumok hatdrozzak meg:

— szakmai alapdokumentum

— szervezeti és miikodési szabalyzat
— pedagogiai program

— hazirend

— tanév munkaterve

— bels6 szabalyzatok

11
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3.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését. A szakmai
alapdokumentumot a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum moédositasara.

3.1.2. Pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi és szakmai alapjait. A pedagdgiai program megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) 24. § (1) bekezdése biztositja

a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

— az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) 26. § (1), (2),
(3), (5) bekezdésben meghatarozottakat

— az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthat6 €s szabadon valaszthatd tandrai

— foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket - az iskola
magasabb évfolyamra Iépés feltételeit

— az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait €s kovetelményeit, a
tanulok értékelésének ¢és mindsitésének formajat; a tanulok magatartasanak,
szorgalmanak értékelését és mindsitésének kovetelményeit

— a tehetség, képességkibontakoztatas mddjat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenyseget

— az oktatdsban alkalmazott tankonyvek, segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, illetve jegyzékeét

— a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

— a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét,
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— a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,
— atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

— A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd hagyja jova.

3.1.2.1. Tajékoztatas kérésének lehet6sége a pedagogiai programrol
Az iskola pedagdgiai programja a tanulok, sziilok és egyéb érdekldddk szamara megtekinthetd
— a fdigazgatoi iroddban munkaiddben eldre egyeztetett idépontban, tovabba
— olvashat6 az intézmény honlapjan (https://altisk-ugod.edu.hu/index.php) és
— az Oktatasi Hivatal kir kozzétételi listajan.
— Eloézetes egyeztetés utan az iskola vezetéi informécioval szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.
— A mas iskolabdl atvételre jelentkez tanulok, illetve azok sziilei (térvényes képviseldi)

a féigazgat6 -helyettesektdl kérhetnek tdjékoztatast.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok és az
intézmény Pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, és a fenntartd hagyja jova. A
munkaterv egy példanya a tanari szobdban az asztali gépen valamint az iskola honlapjan

https://altisk-ugod.edu.hu/index.php a nevelGtestiilet rendelkezésére all.

Az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és milkodési szabalyzatarol, a hazirendrdl
egylittesen az intézmény honlapjan (https://altisk-ugod.edu.hu/index.php) tajékozodhatnak.
Munkaidében a féigazgatoi irodaban tekinthetnek bele.

3.2. Az intézmény miik6dését meghatarozo tovabbi dokumentumok
A tanuldkat, alkalmazottakat védd intézményi védo-, 6vo eldirasok rendszere rendkiviil
szertedgazo6, igy azt egyetlen szabalyzatban tomdriteni nem indokolt. Az intézmény valamennyi

dolgozojara és tanuldjara vonatkozo eldirasok betartasa kotelezo.
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3.2.1 Bels6 - kiilon dokumentumba foglalt - szabalyzatok
— Az iskolai Sziil6i Munkako6zosség (SZM) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
— Hazirend
— Az iskolai konyvtar Szervezeti és Muikodési Szabalyzata
— A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
— Gyakornoki Szabalyzat
— Panaszkezelési Szabalyzat
— Adatkezelési Szabalyzat
— Nyilatkozattételi rend

3.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

3.3.1. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni, és/vagy elektronikusan tarolni.

A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését a féigazgato, esetenként

a helyettesek végezhetik el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya, iktatva.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését- /amennyiben sziikséges/- az intézmény

vezetdje, a helyettesek vagy az iskolatitkar végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz

az elektronikus irat irattari példanya.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu masolatat:
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— az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény vezetdje alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adat irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban taroljuk. A
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgato- helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az

intézményi informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

3.3.3. A pedagogusok hasznalataba Kkeriil6, munkahoz sziikséges informatikai
eszkozok
A pedagogust munkakdrével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a tankonyveken, tanari

segédanyagokon kiviil hasznalhatja az intézmény informatikai eszkdzeit az alabbiak szerint

— igény szerint hasznilhatja a tanari szobaban elhelyezett asztali szdmitdogépek
barmelyikét, valamint az ehhez kapcsolddo szines multifunkcionalis nyomtatot,

— igény szerint (a digitalis kultira orakon tal) hasznalhatja a szamitogépes-informatika
teremben elhelyezett asztali gépek barmelyikét

— 1gény szerint tanoran hasznalhatja az Okostanteremben rendelkezésre allo eszkozoket

— 1gény szerint hasznalhatja a mobil, tanteremhez nem kotott projektorokat

— 1igény szerint haszndlhatja a tanari szobaban elhelyezett magnokat, egyéb felvevo-¢s

lejatszo késziilékeket
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3.4. Az intézmény miikodését meghatarozo értekezletek

Neveldtestiileti értekezletek:

— alakulo értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi, tanév végi értekezlet,
— osztalyozo6 értekezlet,

— nevelési értekezlet,

— munkaértekezlet,

— rendkiviili neveldtestiileti értekezlet.

Alakul¢ értekezlet: augusztus honap masodik fele folyaman

Tanévnyit6 értekezlet: Dont a munkatervben szerepeld programidOpontok, események
datumainak elfogadasardl, a tanitds nélkiili munkanapok felhasznélasarol, az értekezletek

rend;jérol.

Félévi értekezlet: Véleményt alkot az elsd félév munkdjat értékeld beszamolorol. Sziikség

esetén modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: Ertékeli a tanévet, dont a tanév munkajat értékeld beszamold

elfogadasarol.

Osztalyozé értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa el6tt a keriil sor. A félévi
osztalyoz6 értekezleten az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztalyuk neveltségi
helyzetérdl, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozo értekezleten a
nevelbtestiilet dont az elégtelen osztalyzatot kapott tanuldk tovabb haladdsarol, valamint a
tanul6 szdmara hatranyosan megallapitott osztalyzat modositasarol.

Az értekezleten a nevel6testiilet dont a tanuldk iskolai szintii jutalmazasi ligyeiben, melynek
eldterjesztd1 az osztalyfonokok. Az osztalyfonokok az osztaly neveltségi helyzetérdl irdsos
beszamolot készitenek az iskolavezetésnek, valamint elkészitik a sziikséges statisztikai

adatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvvezetdt és a hitelesitét az
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értekezlet levezetd elndke kéri fel a neveldtestiilet egyetértésével. A jegyzokonyveket

nyilvantartasba kell venni.

Nevelési értekezlet: Témajat a neveldtestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési
témakban, melyekhez feladat meghatarozasokat rendel. A nevelési értekezlet kozpontilag

hivhato6 Gssze.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv iitemezése alapjan az aktualis problémakat
kotetlenebb formaban targyalja meg a nevelGtestiilet. Kiilonos figyelmet szentel az iskola
nevelési problémakra, megszervezi az elkovetkez6 idészak programjait. A téma fiiggvényében

kibdvithetd az intézmény minden dolgozdjanak részvételével.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet: Osszehivasara a neveldtestiilet egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Ezen kérés leadasa utdn 8 napon beliil tanitasi

1d6n kivil szervezheto az értekezlet.

3.4.1. A nevelotestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések

— A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott feleldssel,
napirenddel és id6ponttal az iskola vezetdje hivja dssze.

— A neveldtestiileti értekezletet a munkatervben kijelolt felelés késziti eld. A
neveldtestiilet az értekezlet anyagat irdsos eldterjesztésben 8 nappal korabban kézhez
kapja. (Beszamold, munkaterv-javaslat, szabalyzatok esetén.)

— A szakmai munkakozdsségek vezetdje a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti szakmai
munkakodzdéssége véleményét.

— rasban tovabbitja a foigazgatonak sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelését,
illetve munkatervi javaslatait.

— A neveldtestiileti értekezletre a jogositvanyok gyakorldsa érdekében, a téma
figgvényében meg kell hivni a Sziilé1 munkak6zosség képviseldjét.

— A levezet6 elnok feladatait a sorrend szerinti féigazgatd-helyettes latja el, aki felel6s a
jelenléti ivért, jegyzOkdnyvért és annak hitelesitéséért, illetve a fenntartonak valo
megkiildéséért. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot

valaszt.
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— A neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hoz dontést, szavazategyenldség esetén a
foigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

— Az értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt felelds vezeti, amit az értekezletet kdvetd 5
munkanapon beliil kell elkészitenie. A jegyzokonyv alairdi: a jegyzokonyvvezetd és a

hitelesito.

4. Az intézmény miikodésének rendje, munkarendje és az intézményben valo
benntartézkodas rendje

A tanév és a tanitasi év hosszat az aktualis tanév rendjér6l szol6 miniszteri rendelet hatarozza

meg. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti

munkatervben az érintett kozdsségek véleményének figyelembe vételével.
A nevelési év rendje €s annak kdzzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket ¢s idépontokat:

— A nevel6testiileti értekezletek idopontjai

— Az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat
— A tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

— A sziinetek id6pontjat a fenntart6i dontés alapjan

— A nyilt napok megtartasanak rendjét €s idejét

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (Hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az iskola pedagdgusai az elsé osztalyfonoki orakon ismertetik a

gyerekekkel, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

4.1. Azintézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei, illetve és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek
(altalanos helyettes, helyettes AMI) az intézményben kell tartozkodnia annak Iényegi
milkodésekor. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak

megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.
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Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem tartozkodik az intézményben, a vezetdk

helyettesitési rendje alapjan kell eljarni.
4.2. A pedagégusok munkarendje

4.2.1. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az altalanos foigazgato-
helyettes, illetve az AMI-s helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
a helyetteseknek, hogy a helyettesitésér6l intézkedni lehessen. A hianyzo pedagogus a
hianyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesitd tanar

biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el0rehaladast.

A tanorak elcserélését az altalanos féigazgato-helyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint szakszerii helyettesitést

kell tartani.

A pedagogus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint also6 tagozaton az elsé évfolyamon félévkor és év végén, valamint a masodik
évfolyamon félévkor a szoveges értékelésen kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk

mértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok szamara - a neveléssel-oktatassal lekotott oraszamon feliili - a neveld-oktatd
munkaval 0sszefiiggd rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijelolést
a foigazgato adja az fOigazgatd- helyettesek, és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utdn. A pedagégusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az
Nkt. 20/2012. EMMI rendelet, valamint munkakori leirasuk tartalmazzak. A kijeloles illetdleg
megbizas alapjan a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd teend6khoz kapesolodo fobb elvek €s

megbizatasok ismertetése.

Altalanos elvek:
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— megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
— szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,
— Onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség egyeztetése,

— aranyos terhek figyelembe vétele.
Fobb megbizatasok:

— osztalyfonok, szaktanar, napkozis neveld - kijelolés alapjan

— szakmai munkak6zdsség-vezeto- valasztas, megbizas

— didkonkormanyzat vezetdje - felkérés, megbizas

— gyermek-és ifjisagvédelmi felels - felkérés, megbizas

— szakkor, sportkor vezetd- kijeldlés alapjan

— palyavalasztasi felelds (mindig az adott tanév 8. osztalyanak osztalyfonoke)

— tankoOnyvfelelds - felkérés, megbizas

4.2.2 . A pedagogusok munka idejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott oraszambol, valamint a
neveld, illetve oktato munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld

foglalkozassal sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol 4ll.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

— a kotott munkaido neveléssel-oktatassal ellatott tanorakra

— a kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részére

A neveléssel-oktatassal lekotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

— atanitasi ordk megtartasa

— amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

— osztalyfonoki feladatok ellatasa

— 1skolai sportkori foglalkozasok

— szakkdorok vezetése

— differencialt képességfejleszt foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, képesség kibontakoztatd - és integracios felkészités
stb.)

— fejlesztd foglalkozas
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— egyéni munkarend szerint tanuld (korabbi magantanuld) felkészitésének
segitése

— konyvtarosi feladatok

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, munkaterv

¢s a havi programok listaja tartalmazza.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részére a kovetkezok:

— atanitési ordkra valo felkésziilés

— atanulok dolgozatainak javitasa

— atanulok munkdjanak rendszeres értékelése

— a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak
vezetése (eNaplo, KRETA)

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

— tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése

— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

— iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

— a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
feladatok) ellatasa

— az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

— szil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

— asziildé1 kozosséggel valo kapcesolattartas

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

— atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

— atanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezeése,

— iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

— részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

— tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

— részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézremiikodés,

— aszakleltarak és szaktantermek rendben tartasa
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crer

— osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, munkaterv

¢s az éves programok listdja tartalmazza.

4.3. A pedagégusok munka idejének nyilvantartasi rendje

Teljes munkaidds foglalkoztatés esetén a pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, mely két részbol
all: 32 6ra kotott munkaidébol, amelybdl 24 ora nevelés-oktatassal lekotott. A fennmaradéd orak
a munkaid6 nevelés-oktatassal le nem kotott része, melyet az intézmény foigazgatdja rendel el,
a pedagogusok a KRETA feliiletén munkaidé nyilvantartas formajaban kételesek vezetni. A

tovabbi 8 ora felhasznalasarol a pedagdgus hatéroz.

4.4. Az intézmény nem pedagogus dolgozoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendjét a jogszabalyok és
betartasaval a féigazgatd a foigazgatd -helyettesek bevonasaval allapitja meg az intézmény
zavartalan miitkodése érdekében. Munkakori leirasukat a foigazgatd és a helyettesek kézosen
készitik el. A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa a foigazgatod

szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Kisegitdé dolgozok munkarendje (8 6ras) 11:30 6rarol 19:30 oraig

Kisegité dolgozok munkarendje (6 oras) 13:30 oratol 19:30 oraig

Technikai dolgoz6 munkarendje (részmunkaidds karbantartas 12:30 6ratol 16:00 oraig.

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkaidejiik dokumentalasara jelenléti ivet

kotelesek naprakészen vezetni.

4.5. Az iskola tanuldinak munkarendje, a Hazirend

Az intézmény Hézirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorldsanak formait, a tanuldk
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.
A Hézirend betartasa a tanulok, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogatd sziilok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, az ligyeletes tanarok és a hetes tanulok ligyelnek. A Hazirendet —
az intézmény vezetdjének eloterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben

meghatarozott szervezetek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazé Hazirendet
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minden ¢év elején ismertetik az osztalyfonokok az elsé hét osztalyfonoki ordjan, valamint a

szeptemberi sziildi értekezleten.

4.6. A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatés €s a nevelés a pedagodgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi Ordk megtartdsa utan - rendkiviili esetben
féigazgatoi engedéllyel azok elétt - szervezhetdk.

A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az elso tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatarozott idoben
kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak délelott vannak, azokat legkésébb 15.05 6raig be kell fejezni.
Rendkiviili esetben a foigazgato roviditett orak tartasat rendelheti el.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a nevelbtestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitisi Orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato tehet.

Az intézmények csengetési rendjét a Hézirend tartalmazza. Az 6rakdzi sziinetet a tanulok
lehetdség szerint az udvaron, folyoson illetve az aulaban toltik felnott igyelet mellett, vigyazva
sajat maguk és tarsaik testi épségére. Az orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott
pedagogusok és az iskolaér feliigyeli. Az orara érkezé tanulok a testnevelés-6ltozoket a

kicsengetést kovetd 6t perc elteltével foglalhatjak el.

4.7. Az intézményben tart6zkodas rendje - nyitvatartasi rend tanuléknak

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig reggel 7:00 6ratdl délutan 18:00 ordig
tartanak nyitva. 16-18 ora kozott sziiloi igény szerint feliigyeletet biztosit az intézmény. A
foigazgatoval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, fenntartodi

engedéllyel szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A tanitasi sziinetekben az ligyeleti rendet a foigazgatd a fenntartd utasitasa szerint hatarozza
meg. Tanuldi feliigyelet esetén munkanapokon 7-18 6ra kozott a feliigyeletet igényld tanul6 és

a felligyletet ellatd személy tartézkodhat az intézményben. (pedagogiai asszisztens)

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 8:00 és délutan 16:00
Ora kozott a foigazgatonak, (egyik helyettesének) vagy az 6t helyettesité személynek az

iskolaban kell tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tadvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus, a feliigyeletet tartdé pedagdgiai
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asszisztens a felelos az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben a foigazgatd vagy helyettesei koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges
sziikséges  intézkedések  megtételére a  helyettesitési rend (fels6  tagozatos
munkakozdsségvezetd, azutan az alsdé tagozatos munkakozosségvezetd) szabalyai

alkalmazandok. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7:50 6ra és 16:00 kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10 illetve egyszer

20 perc.

A miivészetoktatasban a tanitasi 6rak ideje 45 perc, sziinet nélkiil legfeljebb 2 ora tarthatd. A

2x45 perces orak utan legalabb 10 perces sziinetnek kell lennie.
Indokolt esetben egy napon is megtarthatok a heti kotelezé 4x45 perces foglalkozasok.

Elméleti tanitasi orat az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben 21 oraig terjed6 idészakon

beliil lehet megtartani

4.8. A napkozis/tanulészobai csoportok szervezeti formaja, idokerete,

munkarendje

A napkozi a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jar6 tanulok orarendjéhez igazodva
kezdddik és 16 oraig tart.

A tanuldszoba a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez
igazodva kezdddik és 15 oraig tart.

A napkozi és tanuldoszoba miikodtetésének iddtartama megegyezik a tanévvel. Célja a
felkésziilés a masnapi tanordkra, a hazi feladat elkészitése. A foglalkozasok rendjét a
csoportvezetd pedagdgus alakitja ki a pedagodgiai program figyelembevételével. A

napkozi/tanuldszobai foglalkozasokra minden tanul6t felvesziink, aki ezt kéri.
A szakkor
A tanulok érdeklddései kore szerint szakkorok miikddnek a tanév teljes idétartaméban.

— heti 45 perces idében mitkodnek
— a szakkorvezetd a szakkor miikodéséért szakmailag és pedagogiailag

felel
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— a szakkor munkatervét €s mikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el és
a féigazgato- helyettesnek bemutatja

— aszakkor tevékenységérol szakkori naplot vezet a szakkdrvezetd, melyet
az elektronikus napl¢ tartalmaz

— aszakkdrbe valo jelentkezés onkéntes, az osztalyfondk javaslata €s sziild

beleegyezése alapjan

Az iskolaban reggel 7:30 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari iligyelet mikodik. Az
igyeletes nevelok kotelesek a rajuk bizott épiiletben, épililetrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellenérizni. Oket segiti az Iskolaér.
4.9. Ugyelet

Az iskolaban egyidejiileg 2 f6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes nevelok

felel6sségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

— szintek (az 0sszes helyiség), udvari épiilet

— udvar, folyosok

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén a fOigazgatd vagy a féigazgatd -helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidnyaban — az iskola elhagyasara csak a fOigazgatd vagy a foigazgaté - helyettes adhat
engedélyt.

4.10. A tanoran kiviili foglalkozasokat 13:25 o6ratol 16:00 oraig, vagyis a délutani nyitva

tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a féigazgatd beleegyezésével lehet.

4.11. Hivatalos tigyek intézése céljabol szorgalmi idében a neveldk és a tanulok az
iskolatitkari irodat kereshetik fel hétf6tol csiitortokig 8:00 ora és 16:00 ora kozott, pénteken
8.00 ora és 15:00 ora kozott.

Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a féigazgatd a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a

nevelok tudomasara hozza. A nyari szilinetben az irodai tligyeletet elére meghatarozott és a
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bejaratra kifiiggesztett idépontokban kell megszervezni, altalaban szerdanként 9:00-13:00 o6ra

kozott.

4.12. Az iskola épiileteit, helyiségeit hasznalni rendeltetésiiknek megfeleléen kell.

(normal munkarend idején)
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

— a tlz- ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

— az iskola szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint a tanuloi

Hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak a féigazgatd adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre fOigazgatdi engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet

esetén).

A hivatalos ligyintézésen tul a sziiléknek az elétérben kell varakozniuk. Az elsds tanulok sziilei
a beszoktatas ideje alatt, tehat szeptember 1-2. hetében valamint az 1-2. évfolyamos sziilék a

hét elsd tanitasi napjan reggel 7:30 oraig a terembe kisérhetik a gyerekeket.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a tankeriileti féigazgato
engedélyével lehet, illetve kiadmanyozas szerint a fOigazgatd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén til és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idében és helyiségekben

tartdzkodhatnak.
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Az iskolai csoportokban a munka szervezését ugy kell végezni, hogy reggel nyolc 6ratol délutan
13:25-ig az adott csoportban dolgozd neveldk legyenek a sajat csoportjukban 1évo tanuldkkal.
Nyitvatartasi idében reggel 7:00-t6l 16 oraig a féigazgatd, illetve helyettese, tavolmaradas
esetén a foigazgatdt helyettesitik az altala kijelolt helyettesek. A pedagdgusok egymadst sajat
csoportjaikban helyettesitik, melyet a KRETA eNaploban rogzitiink (szivességi helyettesités
vagy csere esetén helyettesitési dij nem fizethetd). A technikai személyzet munkamegosztasban

végzi feladatait.

4.13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegodvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

— a tliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok
betartasaért, a kozOsségi tulajdon védelméért, allaganak
megOrzéséert,

— az iskola rendjéért, tisztasaganak megoOrzéséért,

— az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért.

Ennek érdekében:
— Az iskola minden dolgozoja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban
tliz-és balesetvédelmi valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.
— Szandékos vagy gondatlansagbdl elkdvetett rongalas esetén a tanuld sziilei, ill.
hatarozatban kell értesiteni a tanuld gondviseldjét.
— A tanulok a szadmukra kijelolt teriiletet (sajat osztalyt) meghatarozott
iddszakonkeént az osztalyfondk iranyitasaval rendben tartjak.
— Az altalanos foigazgatd - helyettes kotelessége - elsOsegély nyujtasa érdekében
- feltoltott mentdladarol gondoskodni a tanari szobéban.
Az egyes helyiségek, I¢tesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni a tankeriileti
féigazgato engedélyével, az iskolatitkarnak leadott atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termek zarasaért a dolgozo6 a felelds.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a tanari szobaban taroljuk.
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A testnevelés orat tartd neveldk a testnevelés orak és sportfoglalkozasok utan, valamint a
muvészeti foglalkozasokat tarté neveldk az oraik utan gondoskodnak a tornaszoba és egyéb

termeik zarasarol.

Az informatika (digitalis kultara) teremben, valamint a Tudasteremben, és a
szaktantermekben csak feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanulok.

A szamitdgép lizembe helyezését, az egyes muveleteket tanari engedéllyel végezhetik. A terem
vagyonvédelméért, nyitasaért és zarasaért az ott orat tartdo pedagogusok a felelések. A teremben

tapasztalt rendellenesség ligyében a szaktanar €l jelzéssel a vezetés felé.

A tornaszoba az elkészitett beosztas szerint iizemel, s elsdsorban az intézmény tanuldinak
sportolasi lehetdségét biztositja. Szabadidd esetén a bérbe adhato.

A tornateremben csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok, ezért baleset esetén
az ligyeletes tanar felel6sségre nem vonhato.

A tanulo az 6ltozébe a foglalkozdsok eldtt 5 perccel érkezhet, a tanéra megkezdéséig ott
tartozkodik. A helyiségbe a felmentett tanuld csak tiszta tornacipdben léphet be. Az eszkdzoket
hasznalni rendeltetésiiknek megfelelden lehet. A tanulok értékeiket a testnevelés ora alatt a
tanari szobdban helyezzék el. A tornateremhez csatlakozo helyiség (szertar - 06lt6z0)
vagyonvédelméért a testneveld felelds.

A szertar eszkozalloméanyarol leltart kell vezetni. A neveld a szertarért anyagilag is
feleldsséggel tartozik. A helyiségek zarasa a pedagogusok feladata. A napkozis

sportfoglalkozasokra csak neveld vihet el sporteszkdzoket.

Az ebédlében beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. A székhelyen és a telephelyen is
szervezett étkeztetés — az orarend €s egyeb programok alapjan — elére kidolgozott rendszer
alapjan folyik.

Az ebédeltetés alatt felndtt ligyelet és a napkozis csoportokban gyermek asztalfeleldsi rendszer
miukodik. A gyermek asztalfelelds gondoskodik arrdl, hogy ivoviz legyen az asztalon, valamint
a csoport tisztan rendben hagyja el az asztalt. A kulturalt étkezés koriilményeinek megteremtése
a pedagogiai asszisztens, az ebédeltetést végzd napkozis neveld és az élelmezésvezetd

kotelessége.
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Az osztalytermek dekordlasardl, vagyonvédelmérdl a tanitd, a felelds szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezetd napkozis neveld gondoskodik. A problémat észleld pedagogus és az
igyeletes neveld koteles utanajarni a karokozasnak, a tanulot felel0sségre vonni, az

osztalyfonokkel egyiitt a jegyzokonyvet felvenni, s a kartérités dsszegét behajtatni.

Az iskola aulaja kiallitasok, csoportos gyiilekezok (pl. orvosi vizsgalatra induldshoz,
buszokhoz kiséréshez stb.) szinhelye. A reggeli tigyelet és az 6rakozi sziinetek alatt a tanulok

feliigyelet mellett tartozkodhatnak az aulaban, itt tolthetik a szabad idejiiket.

A tanari szoba a pedagdgusok orakozi pihenésének, az oOrdkra, foglalkozasokra valo
felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevelGtestiileti értekezletek szintere. Az
osztalydokumentumok nem adhatok a tanuldk kezébe. A tanari szobaban tanuld, kiilsé személy

csak pedagbgus jelenlétében tartozkodhat.

A féigazgaté- helyettesi irodaban az oktato-neveld munkaval kapcsolatos hivatalos ligyek
intézése torténik.
A helyiség zarasa a féigazgatd- helyettesek feladata. Egyéb telefonhivas az iskolatitkari

irodaban intézendo.

4.14. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat a tankertileti féigazgatd jovahagyasa
mellett a helyettesek szervezik a foigazgato és a fenntartd engedélyével. Az iskola helyiségeit
iizleti, sportolasi vagy mas céllal igénybe vevd kiilsd bérlok, az adott helyiség atadasarol szo1d
bérleti szerz6dés szerint tartozkodhatnak az épiiletben. A bérloket a bérleti szerzOdésben
foglaltak alapjan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a
Hazirendet, illetve a munka-és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel
vagy mas eseti liggyel kapcsolatban az intézményben tartdzkodni csak féigazgatoi engedéllyel

lehet.

4.15. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken (szinhdz, mozi latogatas, kirandulasok,

osztalyprogramok, stb.) tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
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fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaba, és azon iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint

— egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
szolo torvény 4.§ szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzéas szabalyainak

végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

4.16. A tanuldk-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulo-és gyermekbalesetekrdl Baleseti Jegyzokonyv Nyilvantartd rendszerében régziteni
kell az esetet. ,,Nyilvantartas tanul6-és gyermekbalesetekrél” nyomtatvanyon, illetve a 8 napon
tul gydgyuld tanuldi baleseteket a KIR rendszerében nyilvan kell tartani.

Baleset esetén a helyszinen tartozkodd neveldnek /dolgozonak/ intézkednie kell a balesetet
szenvedett ellatdsa felol. Az intézményekben az iskolatitkér feladata a bejelentési kotelezettség
maradéktalan teljesitése a helyettesek bevonasaval a fenntart6 felé.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulo-és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, annak a neveldnek,
aki a tanuldval tartozkodik, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell
adni a tanuldnak; gyermek és kiskora esetén a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzékonyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet az iskolanak - telefonon vagy
személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az intézmény
fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanulo-és gyermekbaleset, amely:

— a sériilt halalat, (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢€letét vesztette)

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
kéarosodasat, orvosi  vélemény  szerint ¢letveszélyes sériilést,
egészségkarosodast,

— sulyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénulést, illetve
elmezavart okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a Sziil6i szervezet (munkakozosség) és az
iskolai  didkdnkorményzat képviseldje részvételét a tanulo-és  gyermekbalesetek
kivizsgalasaban. Minden tanulo-és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

Osztalyfonok feladata: Minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanuldkat életkoruknak és
fejlettségiiknek megfeleléen munka-és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteniiik. Az
ismertetés tényét €s tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.

Tudatositja a tanulokkal a Hazirendben megfogalmazott védd, 6vo eljarasokat. Tanulmanyi és
osztalykirandulasok el6tt felhivja a tanuldk figyelmét a testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokra, a tilos és elvarhato magatartdsformara, a veszélyforrasokra. A kirdndulés
id6tartamara elsésegély csomagot biztosit.

Minden pedagégus feladata: Szaktargyuknak megfelelden torekedjenek a tanulok egészséges
életmodjanak, szokasainak kialakitasara. Hivjak fel a tanulok figyelmét az adott tantargy orain
a veszeélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, koveteljék

meg azok betartasat.

Ugyeletes pedagégusok feladata: A Hazirendben megfogalmazott sziinetek rendjére

vonatkoz6 védo, 6vo rendszabalyok szigoru betartatdsa a tanuldkkal.

31



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

5. ALAPFOKU NEVELES ES OKTATAS

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.) meghatarozasa szerint:

,10. § Az altalanos iskolaban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint
alapfoku nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanulot az érdeklodésének, képességének

’

és tehetségének megfeleloen felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.’

5.1. Az intézmény beiskolazasi/beiratkozasi korzete
A kormdanyhivatalok altal meghatdrozott és az Oktatasi Hivatal altal publikalt oldalon
(https://kir.hu/korzet) az alabbi korzethatarokkal (Adasztevel, Nagytevel, Homokbdodoge,

Ugod, Bakonykoppany, Bakonysziics kozségek)

Az iskola épiileteinek, telephelyeinek helyiségei, 1étesitményei a Szakmai Alapdokumentuma

alapjan:
OM: 037098

5.2. Székhely
8564 Ugod, Pet6fi Sandor utca 54.

— felvehetd 1étszam: 280 6

— az ¢épllet alapteriilete: 3648 m?

— tantermek, szaktantermek

— irodak, szertar

—  0lt6zo

— iskolai konyvtar

— tornaszoba

— egyéb: konyha és ebédl6 (a konyha dnkormanyzati miikodtetésben van)

— udvar
A feladatellatast szolgald vagyon rendelkezési joga

- vagyonkezeldi jog (Papai Tankeriileti Kozpont)
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5.3. Telephelye/feladat ellatasi helye
8596 Papakovacsi, F6 utca 20.

— alapfoku miivészetoktatas tancmiivészeti agon

6. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén a foigazgatd all, aki vezetdi tevékenységét kettd fOigazgato- helyettes
kozremiikodésével latja el. A foigazgatd, a vezetd beosztast, valamint felelds beosztasu
dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:00 —
16:00 ora kozott a féigazgato és helyettesei koziil egy vezetd kiilon beosztas szerint az iskolaban
tartozkodik. Az intézmény vezetdinek benntartozkodésara vonatkozd beosztdst minden
tanévben kiilon 6rarend tartalmazza. A telephelyen — mikddés esetén-, a benntartézkodasi

rendet 6rarendben kell meghatarozni.

Az oktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény maés

alkalmazottjara atruhazhatja.

A fbigazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntarto
iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatasi-nevelési feladatok

ellatasaért.

Munkaltatdi joga kiterjed kildondsen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,
b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
c¢) a napi feladatok meghatarozésara,

d) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd

munkaveégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi szilinet, a napi pihendidé engedélyezésére,
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f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét elrendelésére,
g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére

A koznevelési intézmény vetetdje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jardé munkaltatoi dontések

meghozataléra, kiilondsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszony

1étesitésére, megsziintetésére,

b) a foigazgatdo kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetdi megbizas adasara,

visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijazottak tovabb foglalkoztatasara,

e) az 6raadoi tevékenységek ellatdsara iranyuldo megbizési szerzddés megkotésére,
f) a potlékok differencialasara.

g) a 2024-25. tanévtdl bevezetésre keriilé pedagogus teljesitményértékelés intézményi szintli
kidolgozasara, bevezetésére és a pedagogusok értékelésének a fenntartd felé torténd

felterjesztésére
A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka-és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.
A f6igazgato kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai €s adminisztrativ

feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény muikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe, €s ami az intézmény

jogi személyiségébdl fakado dontési korbe tartozik,
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c) felel a Hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésében az intézményen beliili programok zavartalansadgaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az €rintett program megrendezésére az

egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagogiai programjat, gondoskodik a fenntartd egyetértésének

beszerzésérol,

f) elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a kdznevelési intézményben

foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait,

g) a tankeriileti foigazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei

biztositdsdhoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kiviil esdé — intézkedések megtételét,

h) a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.) 69. §-aban meghatarozott
feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a
koznevelési intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van

sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

1) felel azért, hogy a koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény

tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

J) évente, illetve a Kozpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a fenntartod tankertileti

kdzpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankertileti foigazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év julius
elejéig irasos beszdmolot készit a tankeriileti féigazgatd részére a kdznevelési intézmény

tevékenységérol,
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1) véleményezi a tankeriileti féigazgatd hataskorébe tartozo — kdznevelési intézményt, illetve

az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel

rendelkezik

A koznevelési

intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben a féigazgato jogosult.

6.1.2. Hataskorébol atruhazza:

az altalanos fOigazgato- helyettesre:

A {6igazgato-

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat,

beiskoldzast a tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat

a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését
a palyazatban megjeldlt feladatok

a munkakori leirdsban megfogalmazott feladatok

a feladatellatasi helyen miikodo iskolatitkar iranyitasat, ellendrzését

a pedagogusok tulmunkdjaval, az tgyeleti renddel és a helyettesitéssel
kapcsolatos tligyeket

az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

a munka-és tiizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasat és ellenérzését

a tanulo és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat
a palyazatban megjelolt feladatokat

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokat

helyettesre (AMI) hataskorébdl atruhazza a telephelyre vonatkozoan:

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat

a beiskolazasbol, tankdnyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat

a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezését

a pedagogusok talmunkdjaval, az {ligyeleti renddel és a helyettesitéssel
kapcsolatos ligyeket

az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
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— atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezését

— amunka-és tiizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

— atanul6 és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat
— a palyazatban megjelolt feladatokat

— a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokat

6.2. A koznevelési intézmény helyettes vezetdje (foigazgaté- helyettesek)

Az intézmény képviseletét a fOigazgatd latja el. A fOigazgatd ezt a jogkorét

alkalmanként atruhazhatja a féigazgato- helyettesekre.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd
gyakorolja. Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkoz6 iigyiratokat az altalanos féigazgato-

helyettes irja ala.

A f6igazgatd munkajat foigazgato- helyettesek segitik. Az altalanos féigazgato-
helyettes és a foigazgato-helyettes (AMI).

A féigazgatod- helyettesek és mas vezetd beosztast dolgozok munkajukat munkakori
leirasuk, valamint a féigazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A féigazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos féigazgato- helyettes
helyettesiti.

A féigazgatot és az altalanos foigazgatd- helyettest, tavollétikben a féigazgato-
helyettes (AMI), a fels6 tagozatos, majd az als6 tagozatos munkak6zosség vezetdje
helyettesiti a megjelolt sorrendben.

A féigazgatd rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol foigazgato-

helyettesekkel. A vezetdség megbeszéléseit a foigazgatd vezeti.

6.2.1. Afo6igazgato- helyettesek feladatai

— egységes fellépéssel koveteljék meg a munkatervi feladatok, az intézményi
szabalyzatok,

— az iskola rendjének, tisztasdganak betartasat

— kotelesek eljarni vagyonvédelmi, balesetvédelmi tligyekben, a felndtt ligyelet

megkovetelésében €s ellendrzésében
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— Dbiztositaniuk kell az informaciddramlast, a tajékoztatdst a dolgozok és a
foigazgato felé,

— felkésziiltséget kell tantsitaniuk a vezetdi értekezleten.

A foigazgato- helyetteseket a magasabb vezetokre vonatkozo eljarasrenddel a fenntartd bizza

meg. A megbizasuk hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhato.

Feladat-és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet

munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

6.2.2. A koznevelési intézmény helyettes vezetdje (foigazgato- helyettesek)

Az intézmény képviseletét a fboigazgatd latja el. A fbigazgatd ezt a jogkorét

alkalmanként atruhazhatja a foéigazgato- helyettesekre.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort a féigazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat az altalanos féigazgatd- helyettes, ill. a féigazgato-

helyettes (AMI) irja ala.

A féigazgato munkajat foigazgato- helyettesek segitik. Az altalanos foigazgato-
helyettes és a foigazgato- helyettes (AMI).

A foigazgato- helyettesek és mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori
leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
A féigazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos foigazgato- helyettes helyettesiti.
A fbigazgatdét és az altalanos fbigazgatdo- helyettest, tavollétikben modon és
jogkorokben helyettesitik.

— Foigazgato- helyettes (AMI)

— Felso tagozatos munkakozosség-vezetod

— Also tagozatos munkakozosség-vezetd

A f8igazgatd rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol féigazgato-

helyettesekkel. A vezetdség megbeszéléseit a foigazgatd vezeti.

6.4. Alairasi és bélyegz6hasznalati jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga a foigazgatonak van.

A foigazgatd- helyettesek jogkore kiterjed az alairasra és bélyegzOhasznalatra intézményiik

vonatkozaséaban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe atruhéazott feladatokbol adodik.
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Ezek a kovetkezOk: statisztika, tuléra elszamolds, tankonyvrendelés, gyermek-¢és
ifjisagvédelem, tovabbtanulas, sziiléi felszolitds a tanuld mulasztdsa esetén, versenyre

nevezések, tanuloi felmentések engedélyezése, stb.

A foéigazgatd kizarolagos alairdsi jogkorébe tartozo iratok: személy-és bériigyek, kitlintetési
felterjesztések, tantargyfelosztas, orarend, neveldi munkarend, felsdbb szervnek kiildott, az

intézmény ¢életére hatassal biro iratok.

6.5. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, - atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti €s

miikodési szabalyzat véleményezésénél.

A tanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés- Fegyelmi Bizottsag
Az iskola koltségvetésében a szakmai célokra a fenntart6d altal engedélyezett koltségvetési
forras felhasznalasanak megtervezése- foigazgato- helyettesek
Pedagogus tovabbképzés, atképzés tervezetének, valamint a beiskoldzasi tervnek az elfogadasa-

Intézményvezetoség

6.6. Az intézmény nevel6-oktaté munkajanak ellen6rzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgatd kotelessége ¢s felelossége. A hatékony €s jogszeri miikddéshez rendszeres €s jol

szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

A munkakori leirdsokat legalabb 6tévente at kell tekinteni. A foglalkoztatott munkakorében
bekovetkezett valtozas esetén a munkakori leirdst modositani kell. A munkakori leirdasok
kotelezben szabalyozzak a vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési

kotelezettségeit.
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A foglalkoztatottak munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat a dolgozonak at kell adni. A féigazgatd -helyettesek, és a munkak6zosség-
vezetOk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a fdigazgatd utasitdsa és a munkatervben

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni.
A teriilet kijelolésékor a célszerliség legyen a meghatdroz6 elem. Azonnali ellenérzésre

keriiljon sor azoknal a teriileteknél, amelyeken probléma mutatkozik.

6.6.1 A nevel6-oktatéo munka belsé ellenorzése

Kiterjed a tanitasi orara, az oran kiviili foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden
terliletére. Megszervezéséért a féigazgatd a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szerepld eseti

ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatd dont.

6.6.2. A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

A féigazgato, a foigazgatod- helyettesek és a munkak6zosség - vezetok és a BECS bizottsag. A
foigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a foigazgato- helyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas. A
foigazgatd- helyettesek tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat
tertiletiikon végzik. A munkak6zosség - vezetdk ellendrzési feladataikat a munkak6zosség
tagjainal a szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileten latjak el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes fOigazgato- helyettest. A BECS

bizottsag a mindségellendrzési terv alapjan ellendriz.

6.6.3. Az ellen6rzés modszerei és modja

A tanérak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatésa, irdsos dokumentumok vizsgalata, tanuloi
munkak vizsgdlata, beszamoltatds szoban, irasban - a szobeli beszdmoldt is irdsban kell leadni
-, tanuloi felmérések.

Az ellendrzést egy nappal eldtte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil hagyhato.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, az altalanosithatokat a

munkakozosségek tagjaival meg kell beszélni. Az ellendrzést a feladatok egyidejii
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meghatdrozasaval kell befejezni. Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések
késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig meg kell Orizni. Az altaldnosithato
tapasztalatokat tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell. A tapasztalatok alapjan

intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak kijavitasara.

6.6.4. Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

— tanitasi orak ellenérzése (foigazgatd, foigazgato- helyettesek, munkakdzosség-vezetok
a tanév elején illetve tanév kdzben meghatarozott rendben), valamint a pedagdgusok
teljesitmény-értékelésével megbizott pedagoégusok

— tanitasi orak latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

— e-Naplo ellendrzése évi legalabb két alkalommal

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése - osztalyfonok feladata

— az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése - osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman

— atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése

— aszaktanar és az osztalyfonok tanév kdzben ellendrzi az e-Napld vezetését

— (érdemjegyek, egyéb beirdsok, sziil6i bejegyzések)

— apénziigyi és vagyongazdalkodassal kapcsolatos teriiletek

7 . Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkak6zosségei

7.1. Az intézmény nevelodtestiilete

A nevel6testiilet — a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) 70. § alapjan —a
nevelési—oktatdsi intézmény pedagodgusainak kdzossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavéllaloja, valamint a

neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl (Nkt.)-ben és tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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7.1.1. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— tanévnyito, tanévzaro értekezlet

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet

— tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)

— nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézményvezeto sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozdsség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi szintjének

elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémdinak megolddsat osztalyértekezleten
végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanitd
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis probléméainak

megtargyaldsa céljabol.

A nevelQtestiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgatd szavazata dont. A dontések ¢€s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a féigazgato altal kijeldlt napon tanévzaro

értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgato vagy a helyettese vezeti.

Félévkor ¢€s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet

tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell dsszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgat6 adhat

felmentést.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) rendelkezése

70. § (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo

Szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvémyben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo

Jjogkérrel rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajdat datfogo elemzések, értékelések, beszdamolok

elfogadadsarol,

e) a tovabbképzési program elfogaddsardl,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
9) a hdzirend elfogadasarol,

h) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztdalyozovizsgara

bocsatasarol,
1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

J) jogszabdlyban meghatdarozott mds iigyekben dont.
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(3) A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodesével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(5) Az oraado a neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo iigyekben — az (2) bekezdés h)—i)

pontjaba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

7.1.2. Nevelétestiileti jogkorok atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, vagy a diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizdsabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti ¢€s

miikodési szabalyzat véleményezésénél.

7.2. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.) 71.§ szerint a szakmai
munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s
ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok mentor tanardnak megbizasara. . A
munkakozosségek segitik a kozosségbe érkezd 1) kollégak beilleszkedését, szakmai
munkajukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultaciokkal, oralatogatasokkal,
hospitalasokkal. A munkakozdsség — a féigazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai héaziversenyek

megszervezésében.
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) rendelkezése

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség

hozhato létre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-OKtatdsi intézmény szakmai
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munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben és ellendrzésében, Osszegzo véleménye

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsdban.

(2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
reszt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség —az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
nevelé-oktato munkdjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmeny SZMSZ-e a

szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(3) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatisira a pedagogusok kezdeményezésére

intézmeények kozotti munkakozosség is létrehozhato.

(4) Az ovodadban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatisira egy szakmai

munkakozosség hozhato létre. Kiilon szakmai munkakozosség miikodhet a tagintézményben.

(5) A szakmai munkakozosséget munkakozdsség-vezets irdanyitja, akit a munkakozdsség

Jjavaslatara az intézményvezeto biz meg legfeljebb ot évre.
7.3. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil

— Segitik, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

— Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

— A munkak6zOsség a tanévre szo0l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

— Haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

— Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

— Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére

— Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.
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— Témogatjdk a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és
egyetemi hallgatok szakirdnyitasanak ellatasara.

— Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szdmara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

— Figyelemmel kisérik a féigazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Tovabbi feladatuk:

— a pedagbgiai, szakmai és moddszertani tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

— az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

— tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagogus tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— atanuldi vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

— a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

— apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

— amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.
A szakmai munkakozosségek véleményét ki kell kérni —a szaktertiletet érintéen-

a) a Pedagodgiai Program

b) a Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Terv - elfogadasahoz

A szakmai munkakozdss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a foigazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak. A munkakdzosség-

vezetOk munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.
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7.4. Munkakozosségeink:

— alsé tagozatos és napkozis munkakozosség: tagja minden als6 tagozatban valamint a

napkoziben nevel6-oktataté munkat végzoé pedagogus

— fels6 tagozatos munkakozosség: tagjai minden fels6 tagozatban valamint a

tanuldszobaban nevel$-oktataté munkat végzd pedagdgus

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a

pedagogusok kozott. A munkak6zOsség-vezetd legalabb évi gyakorisaggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség

munkajarol.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség

vezetdjét az intézmény vezetodje felkérés alapjan bizza meg.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és

pedagogiai munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,

gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkategyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakozosség tagjainal

orat latogat.

A féigazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba éralatogatisokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdézosséget az intézmény vezetdsége elott
¢s az iskolan kiviil.

47



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

—  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

— Ha a munkak6zosség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkakozosség-

vezet koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

7.5. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasidra a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgatdo hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy a foigazgatd bizza

meg.

8 .AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
8.1. Az intézményi k6zosségek kapcsolattartasi rendje

8.1.1. Az iskolako6zosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott

kozalkalmazottaknak az 6sszessége.

8.1.2. Az alkalmazotti k6zosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban allo neveld-és
oktatd munkat kozvetleniil segitdé dolgozokbol all. Az intézményvezetd — a megbizott vezetdok

¢s a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

— Szakmai munkako6zdsségek
— Sziil6i kozosség

— Didkonkormanyzat
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—  Osztalykozosségek

8.1.3. Sziil6i kozosség

A sziil6i kozosség hataskorét a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) 73.§
szabalyozza. A sziill6i kozosség iskolai szintli képviseldjével az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek és azon 0sszekotd pedagdgusok tartjak a kapcsolatot, akiket az

intézményvezetd biz meg.

A sziil61 kozosség részére biztositott jogok:

Dontési jogkorébe tartozik

— sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozéasa

— képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl.: a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi)

— sziill61 munkako6zosség tevékenységének szervezése

— sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Egyetértési joga van a sziiloket anyagilag is érint0 iigyekben

Véleményezési joga van az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a Hazirend és a

Pedagdgiai Program elfogadasakor.

Az iskola értekezleteire - véleményezési jogkor gyakorlasat érintd napirendi pontoknal -
valamint rendezvényeire meg kell hivni az SZM vezetdségét. A sziildi kozosség részére évente
két alkalommal tajékoztatast ad az iskola intézményvezetdje, a didkonkormanyzat vezetdje. Az

osztalyok sziildi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilékkel valé kapcsolattartas formai:

Sziildi értekezlet, csaladlatogatas sziikség szerint, kozos fogaddodra, egyéni fogadoora, kdzos
iskolai szintli rendezvények, osztalykdzosségek ¢€s sziiloi kozosségek kozos megmozdulasa,
meghivasok rendezvényekre, értekezletre, aktualis témaban nevelési tanacsadas szervezése,

szllok véleményének kikérése, 6sszegyljtése.
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8.1.4. Az Intézményi Tanacs
Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérdl az
Intézményi Tanéacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos alldspontjat

megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntartd szamara.

Az iskolaban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol allo Intézményi Tanacsot

kell 1étrehozni.

Az Intézményi Tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirasok szerint létre kell hozni,

ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az Intézményi Tandcsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat.
— Ugod kozség 6nkormanyzata
— Ugod székhely SZM vezetdje
— Ugod székhely neveldtestiiletének képviseldje

Az Intézményi Tandcs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a sziiléi kozdsség intézményi

véalasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegytiijtése utan a nevelOtestiilet

nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az Intézményi Tandcs sziil6i, neveldi képviseldi helye megiiresedik, az jabb valasztas

elékészitéséért harminc napon beliil az iskola vezetdje a felelds.

Az Intézményi Tanacs mitkodése:

Az Intézményi Tandcs sajat miikodési rendje és munkaprogramja alapjan miikodik.

Az Intézményi Tanacs jogkore:

Az Intézményi Tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
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Az Intézményi Tanéacs dont

a) miikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviselbinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az tigyekben, amelyekben a nevelbtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra
atruhézza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a
pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési
szerz6dés megkotése elott.

Az Intézményi Tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

8.1.5. A diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s muikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el,
tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén,
annak szervezeti ¢és miikddési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didk
onkormanyzati vezetd illetve az iskolai didk vezetdség all. A tanuloifjusagot az iskola
vezetOsége €s a nevelOtestiilet elott a didkonkormanyzat vezetdje képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — az intézményvezeté bizza meg. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

Az évi rendes didkkozgytilésen a didkonkorményzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6

kozgyllés altal eltelt iddszak munkajarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:
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— atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

— az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni (Nkt. 48.§

4. pontja)

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

— atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

— ahéazirend elfogadasa elott

— véleményezési joggal rendelkezik a Pedagogiai Program elfogadasakor
A didkokat a didk Onkorméanyzati munkdt segitd pedagoégus képviseli az
intézményvezetdségben. A didk Onkorméanyzati munkat segitdé pedagoégus és az
intézményvezetd rendszeresen kapcsolatot tart. A patronald pedagogus rendszeresen beszamol
az intézményvezetdség eldtt. Felndtt feliigyelet mellett a didkok az iskola valamennyi
helyiségét hasznalhatjak.
A diakonkormanyzat a kozos programokra az iskola helyiségeit, berendezéseit adott iddben €s
meghatarozott céllal ingyen hasznalhatjadk- az intézmény vezetdségével tortént eldzetes
egyeztetés alapjan.

A didkdnkormanyzat koltségvetési timogatasban nem részestil.

8.1.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkonkorményzatanak és képviseldjének megvalasztasa,

— kiildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba,
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a

felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire
egyiittmiikddik az osztaly DOK tagjaival, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.
segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlldi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét

mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a

nevelQtestiilet elé terjeszti.

Szil6i értekezletet tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: eNapld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok
igazolasa

segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével

tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tandoran kiviili teveékenységek
szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére

sziikség esetén Orat latogat az osztalyban

ellendrzi az eEllendrzo tartalmat és bejegyzéseit
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8.2. A belsé kapcsolattartas formai és rendje

8.2.1. Az intézményvezetoség
A foigazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete, beszamoltatasi foruma.
Uléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az iilésen torténtekrdl korlevél jelenik meg a dolgozok

tajékoztatasa céljabol.

Tagjai: a féigazgato, a helyettesek, a munkak6zosségek vezet6i, diakonkormanyzat vezetdje

A f6igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan félévente tanidcskoznak. Az iilések
Osszehivésa a féigazgatd feladata. Beszamolnak az adott idészakban lezajlott eseményekrdl, a
feladatok végrehajtasarol, megvitatjak az aktualis kérdéseket, el6készitik a kovetkezd tanitasi
iddszak feladatait nevelési és oktatasi szempontbol. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi kozdsség valasztmanyaval, és a ,,JovO

Ifjusagaért Alapitvannyal”.

8.2.2. Vezetdi értekezletek

Az operativ vezetési ligyekben a intézményben az intézmény vezetdje, az a helyettesek, és a
mindségiranyitas vezetdje heti rendszerességgel megbeszélést tart. Negyedévente egy
alkalommal ez az iilés kibdviil a szakmai munkak6zosségek jelenlétével, beszamolodival.
Attekintik a munkaterv alapjan a soron kdvetkezé programokat, rendezvényeket, megvitatjak

az aktualis problémakat, kiosztjak a kovetkezd hét feladatait, megjeldlik a feleldsoket.

8.2.3. A foigazgaté és a neveldtestiilet
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a féigazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

— amunkakdzosség-vezetok iiléset,
— akiilonbozo értekezletek,

— megbeszélések,
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8.2.4. A fbigazgato és a munkakozosségek vezetdje

Javaslattevd és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsoloédik be az iskola vezetésébe.
Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi pedagogiai
programjat, az éves iskolai munkaterv f0 célkitlizéseit. Tanulmanyi, sport- és kulturalis
versenyeket szervez ill. képviseli tanitvanyaival az iskoldt. Az azonos tantdrgyat,
tantargycsoportot oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok altal jelolt, és
az intézmény vezetdje altal megbizott pedagdogus. A szakmai munkakodzosséget a vezeto,
tavollétében helyettese, illetve helyettes hianyaban az egyik - év elején megbizott - tagja

képviseli. /iskolavezetésben, nevelési értekezleten/
Feladata:

— A szakmai munkakozosség tagjainak véleményét figyelembe véve teljes onallosaggal
tervezi, szervezi, elemzi és értékeli a szakmai munkak6zdsség programjat.

— Biztositja az informaciok kétiranyu aramlasat. A tagok észrevételeit, javaslatait,
problémait az illetékesek felé jelzi.

— Az egységes kovetelményrendszer érdekében - munkakozosség tagjaival, a tantervi
kovetelmények szem el6tt tartdsdval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal
allasfoglalast alakit ki. Tantargyai vonatkozasaban a szdveges értékelést iranyitja.

— A szakmai munkakozosséget alkotd pedagdgusok munkajat értékeli.

Ennek érdekében:

— latogatdsokat végezhet tanoran, szakkordn, egyéb foglalkozasokon, részt vesz a
mindsitésben

— szakmai munkakozdssége tagjainak tervezomunkajat véleményezi,

— atanulok irasbeli munkajdba, dolgozataiba és hazi flizeteibe félévente betekinthet

— elemazi az év végi felmérések eredményeit,

— a tantargyi jegyek alakuldsat figyelemmel kiséri az osztalyozo értekezletek elott
meghatdrozza a szakmai munkakozOsségére vonatkozdan a kovetkezd tanév {0
feladatait, feliigyeli a szakmai munkako6zosségen beliili javito- és osztalyozo vizsgat,

— figyelemmel kiséri a palyakezdd és iskolankba érkezd 1) tagok beilleszkedését, a

szakmai segitd személyére javaslatot tesz

55



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

— a szakmai munkakozosség iligyében megfogalmazott leveleket az illetékes vezetovel
egylitt irja ala véleményt nyilvanit a tagjait érint0 tantargyfelosztasrol ¢javaslatot tesz
sajat teriiletének tankonyv, taneszkOzok, targyi beszerzések tigyében a szakmai
munkako6zosség PR, szponzori tevékenységét koordinalja  eversenyeztetési,
felzarkdztatési tevékenységet

— az intézmény egészét érintd palyazatok megirasara javaslatot tesz

— az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

— az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozdsség-vezetdjlik illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik a foigazgatosaggal, az

iskola vezetOségével és a sziil6i szervezettel.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsa, részvétele a pedagdgusok

munkajanak segitésében

Az intézmény szakmai munkakozosségei az év sordn negyedévente munkakdzosségi
megbeszElést tartanak, az Onmaguk altal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben
meghatarozott témakban, valamint aktualis kérdésekben. A munkakdzosségi megbeszéléseken
a munkakozosség tagjainak megjelenése kotelezd, esetleges tdvolmaradasukat eldre jelzik a
munkakdzosség vezetdjének. A munkak6zosség vezetdjének munkajat a helyettese segiti. Az
intézmény munkako6zosségeinek vezetdi az intézményvezetdség tagjai, ahol képviselik a tagok

érdekeit, beszamolnak a k6zdsség eredményeirdl, munkajarol.

8.3. A helyettesités szabalyai
— a foigazgatot az altalanos foigazgato-helyettes, valamint a féigazgato-helyettes
(AMI) helyettesiti
— a fdigazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén a munkakozOsség vezetdi
helyettesitik, az alabbi sorrendben (fels6 tagozatos, also tagozatos) a helyettesitést
ellato személyt e mindségében megilleti

— akiadményozasi jog gyakorldsa
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9. A sziil6k, tanulok tajékoztatasanak formai
9.1. Sziilok tajékoztatasa

9.1.1. Sziil6i értekezletek

Az ugodi székhelyen oktober honap elején a féigazgato tart iskolai szintli sziil6i értekezletet,
majd folytatddik az osztalyszintiivel. Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az
iskola tanévként kettd sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa
céljabol a foigazgatd, a helyettesek, az osztalyfondk vagy a sziildi munkak6zosség elndke

rendkivuli szil6i értekezletet hivhat 9ssze.

Rendkiviili sziiléi értekezlet az adott osztalyban tanulok sziileinek kérésére is

kezdeményezhetd.

Ennek feltétele a sziil6k kétharmadénak alairasara, és az értekezlet téméjanak megjeldlése. A
kérést az osztalyfonokhoz juttatjdk el, 6 tovabbitja a fOigazgatd felé, aki dont annak

megtartasarol és idépontjarol.
Osszevont sziil6i értekezletet (iskolai szinten) a foigazgatd hivhat dssze.

9.1.2. Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa esetenként fogadoorat tart. A fogaddodrdk iddtartama

legalabb egy ora legfeljebb két ora lehet.

Amennyiben a szild/értesitendd hozzatartozd6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — az eKRETA
utjan, vagy telefonon tortént megbesz€lés alapjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor

illetve a sziild/ értesitendd hozzatartozo megkeresheti a nevel6t.

9.1.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az érdemjegyeknek az eEllenérzében (KRETA rendszer) torténd folyamatos vezetése a neveld
kotelessége. Az osztalyfonok tanév kozben folyamatosan ellenérzi az eEllendrzé vezetését

(érdemjegyek, egyéb beirasok, sziil6i jelzések, lizenetek, falinjsag bejegyzések).

Az osztalyfonok elektronikus uton tajékoztatja a sziiloket a sziildi értekezletek iddpontjarol és

mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom nappal az esemény elott.
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9.2. Tanulok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudéas folyamatos

értékelése céljabol az értekelés gyakorisaga
—  félévi
— évveégi

— minimum egy érdemjegy havonta tantargyanként heti 3 vagy annal tobb Oraszamu

tantargyak esetében

— minimum harom érdemjegy félévente tantargyanként heti 1ill. 2 o6ras tantargyak

esetében

A KRETA rendszerben a naplovezetés ill. az elektronikus ellenérzében torténd megjelenés
egyidejileg torténik, igy az az értékelések datuma vagy az értékelés idépontja vagy pedig az a

datum, amikor az értékelés a tanuld tudomasara jutott (kiosztottuk a dolgozatot).
Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet
iratni. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast

kapjon osztalyfdnokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozojatol.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.) biztositja a tanuldoknak, hogy
szervezett és nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az iskola kozdsségi életérdl.
A szervezett véleménynyilvanitast (a féigazgato tajékoztatasat kovetden) kezdeményezheti: a

féigazgato, a szaktanarok, a didkonkormanyzat, vagy tanulok nagyobb kozossége.

Iskolank diakjai és a didkok sziilei/gondviseldi az iskola programjairdl, versenyeredményeirdl,

adatairdl tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjardl is.
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A kozponti iskolaban az iskolaradio tanari segitséggel, didkok altal miikddtetett szorakoztatasi
¢s informacids szolgaltatas, mikodtetését az iskolaradid szerkesztobizottsaga latja el az ezzel

megbizott pedagogus feliigyeletével.

9.2.1 .Egyéb tajékoztatas
A sziilok tajékoztatasanak formdja — az oket érinté kérdésekben - a helyben szokasos modon

(iskola honlapja, KRETA iizenetek) torténik.
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
a) a féigazgato:

b) a sziil6i munkakozosség valasztmanyi ilésén vagy iskolai sziiléi értekezleten, az

osztalyfonokok:

— az osztalysziiléi értekezleten

— az aktualitas szerint a féigazgatd 6sszevont sziildi értekezleten tajékoztatjak.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

— sziil6i értekezletek, tovabbi személyes megbeszElés
— fogado orak,
— irasbeli tajékoztatok a KRETA feliileten, és szobeli tajékoztatas

telefonon

az eEllendrzd és annak moduljai

A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és milkodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola vezet6jétél, valamint a helyettesekt6l kérhetnek
tajékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,

megtekinthetd. Az iskola honlapjan is elérhetd:

— az iskola fenntartdjanal,
— az Oktatasi Hivatal kozzétételi lista (www.Kir.hu) oldalon
— https://altisk-ugod.edu.hu/index.php

— afdigazgatonal.
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9.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

— szakmai alapdokumentum,
— pedagodgiai program,
— szervezeti és miikodési szabalyzat,

— hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi irodaban, megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméar6él — munkaidében — a

foigazgato vagy a féigazgato- helyettesek adnak tajékoztatast.

10.4. Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28) kormanyrendelet — a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény
végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatdsi intézmény koteles az interneten is
elérhetdvé tenni a térvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.§). A kozzétételi

lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listdit — a koznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat

honlapjan torténd megjelenitése céljabol.

10. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGENEK KULSO KAPCSOLATAI
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola fdigazgatdosaganak

alland6 és rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

a fenntartoval (Papai Tankertileti Kozpont, Mézeskalacs u. 2.)

a helyi dnkormanyzati képviseldtestiilettel és polgdrmesterével (8564 Ugod, Kossuth
u. 32.)

—a német nemzetiségi onkormanyzatok elndkével és képviseldivel (Adasztevel,
Nagytevel, Ugod, Bakonysziics)
— az Oktatési Hivatallal
— azugodi és a kdrnyez6 kozségek dvodainak vezetdivel és testiiletével
— aVeszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Papai Tagintézményével (8500 Papa,

Mézeskalacs. u. 2.)
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— a Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal
Egy¢éb szervezetekkel és intézményekkel alkalmanként:

- L, A JovO Ifjusagaért Alapitvany” kuratoriuméval

—  Sziil6i kozosség (SZM)

— Intézményi Tanacs

— Pedagogiai Szakszolgalat

— Német testvériskolai kapcsolat

— Egyhazak képviseloi

— Iskola renddre

—  Papakérnyéki Onkormanyzatok Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalata
— az ugodi miivelddési otthonnal

— a helyi sportegyestiletekkel

— Korédi és Beran Bt.-vel (iskolaegészségiigy)

— Papa Viros Onkormanyzatanak Egyesitett Szocidlis Intézménye szocialis

segitdjével

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a foigazgatd a felelds, ezen feliil minden

szervezettel szervezeti kapcsolattarto is egyiittmiikodik.

A kapcsolattartas formdaja lehet személyes, telefon, e-mail, ritkdbb esetben hagyomanyos

levelezés.

10.1.1. A Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalataval
valé kapcsolattartas rendje

Az iskola és a Csaladsegité és Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalata (Papa, Csdky Laszlo u. 12.) kozos feladata a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad-
¢s Gyermekjoléti Szolgalatatol, mellyel az iskola kozvetleniil a gyermek-és ifjusagvédelmi

feleldson keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.
Ezzel 6sszefiiggésben a gyermek-¢s ifjusdgvédelmi feleldsok feladata:

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelosok tevékenységének célja a prevencid, azaz munkajan
keresztliil a gyermekek problémdinak minél kordbbi felismerése, hatékonyabb kezelése,
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stlyosabbd valasanak megelézése. Munkdjanak alapfeltétele, hogy megismerje az érintett

gyermekek csaladi hatterét, kdrnyezetét, kortarsi és barati kapcsolatait.

Az osztalyfonokok, pedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése alapjan gyermekbantalmazas
vélelme érdekében, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényezd esetén értesiti a Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot.
(Ismételt igazolatlan mulasztés, sziilo(k) tartés betegsége, sziil6(k) alkoholizaldsa, negativ
iranyt barati befolyasoltsadg, a csaldd nehéz anyagi helyzete, blin6z6 csaladi koérnyezet stb.

esetén.)

A feltart karos hatdsok megelozésére, illetve ellenstlyozasara pedagogiai eszkozokkel

torekszik, melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

— csaladlatogatas, illetve a sziil® behivasa rendkiviili fogaddorara
— nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,
— fejleszto, felzarkoztatd iskolai program,

— rendszeres gyermek-¢s ifjusagvédelmi tiamogatas,

A Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata az oktatasi intézmény
jelzéseit fogadja és a probléma megoldasa érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2)

pontja alapjan a nevelési oktatési intézmények kotelesek:

— jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Papakornyéki
Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal.
— hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, stilyos elhanyagolasa

illetve mas veszélyeztetd magatartas esetén.

A gyermek-és ifjisdgvédelmi felelésnek a Papakdrnyéki Onkorményzatok Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgalataval valo egyiittmiikodés keretében végzett feladatai:

— részletes pedagodgiai jellemzés készitése az osztalyfénok bevonasaval,

— hatdséagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,
— iskolai mulasztasok jelzése,

— sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel

— képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba keriild gyerekek elhelyezési

értekezletén
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— kezdeményezi és propagalja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohdnyzas)
megeldzése érdekében a Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és
Papakdrnyéki  Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata a

felvilagositd programjait, a sziilok gyerekek és a pedagdgusok korében

kell. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51.§ (2) bekezdés) A mulasztast igazoltnak kell

tekinteni, ha

b) a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak

szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,
c) a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

(3) Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskora tanuld igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a Papakérnyéki Onkormanyzatok Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgalata kozremiikodeését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziilojét

(4) ... ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, ... az
iskola féigazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal Osszhangban — tankoételes tanuld esetén a Papakornyéki

Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot értesiti.

(5) Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a Papakoérnyéki Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalatot, amely
kozremiikodik a tanuld sziiljének az értesitésében. Ha a tankdteles tanulod igazolatlan

mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az iskola féigazgatoja haladéktalanul értesiti
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a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Magyar Allamkincstar Csaladtdmogatasi

Foosztalyat.

2020. januar I-jetol megvaltozott: a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi

intézmeény vezetojének kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése,

amennyiben az igazolatlanul mulasztott foglalkozasok szama ovodai intézményben 20 ovodai

nevelési  napot, oktatasi intézményben pedig az 50 kételezd  tandrdat _elérte.

A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megelozéen az 5 igazolatlan ovodai
nevelési nap, illetve a 10 igazolatlan kételezé tanorai hianyzas utan az intézmeény vezetojének
tajékoztatnia kell a csaladi potlékban részesiilo sziilot ezen tényrdl, illetve arrol, hogy a 20
igazolatlan ovodai nevelési nap, illetve az 50 ora igazolatlan kotelezé tanorai mulasztas

elérésekor milyen jogkévetkezményekre szamithat.

(6) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi

rendszerrdl szo6lo6 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas

megvaldsuldsdhoz sziikséges mulasztds mértéke
b) tankoteles tanulé esetén harminc ora.

Az iskolaban a tanuldk és a sziildk altal jol lathatd helyen kozzé kell tennie a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Papakdrnyéki Onkormanyzatok Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalata, drogambulancia, ifjasagi lelki segély telefon stb.) cimét, illetve

telefonszamat.

10.1.2. A Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal valé egyiitt miikodés
Az iskola a gyermek, tanul6 vizsgélatat és terapias ellatasat csak a sziild irasbeli egyetértésével

kérheti.

A tanul6 beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megéllapitasa céljabol a

szakszolgalat vizsgalatdhoz pedagdgiai jellemzést készit a tanuldrdl.

A szakszolgélat a tanuld vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az

intézménynek és a sziilének

Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak hatéaridejét és

kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgélat elvégzését
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A szakszolgélat sziikség esetén pedagogiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nyljt a gyermeknek, tanulonak, tdmogatja a pedagdgus, neveld-és oktatd munkajat,

segiti a csaladdal val6 kapcsolattartast

A szakszolgalat ellenérzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatasi intézmény megkiildi
az ellendrizend6 gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgalat éves litemtervet

készit, melyrdl tajékoztatja az iskolat.

Az iskola vezetdje biztositja a dokumentumokba vald betekintést, lehetdvé teszi a
feladatvégzésben kozremiikodoé pedagogus jelenlétét, az ellendrzés soran feltart hianyossagok

megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi

A szakszolgalat ellendrzést végzd szakembere az ellenérzés soran €s utan biztositja a segitd
konzultacidot a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak, kozremiikodik a megoldasi

javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja a foigazgatot
Az egyiittmiikodés egyéb formai:

— fbigazgatoi szinten személyes megbeszélés,

— problémafeltaras kolcsonds biztositasa,

— kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

— konzulticios lehetdségek biztositdsa a pedagogusok részére a tanuld

fejlodésének eldsegitése céljabol.

A szakszolgdlat munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési értekezleteken, sziiléi

értekezleteken el6adas tartasat.

10.1.3. Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartas rendje

Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.), és az annak
végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz0l6 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen munkat az
altalanos intézményvezetd-helyettes végzi. A védono a sziirdvizsgalatainak tervezett idopontjat

a féigazgatonak atadja.
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Feladatuk:

— Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirOvizsgalata, a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a
tanul6 gondozasba vétele

— apalyavalasztési tanacsadas orvosi feladatait ellatasa

— amegeldz6 sziirdvizsgalat és az egészségiigyi problémakkal kiizd6 gyerekek szakorvosi
rendelésre utaldsa rendszeres ellendrzése

— felvilagosito eldadasok tartasa egészségneveld céllal

— atanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi €s (sziikség esetén) szakorvosi
szlirdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve
felmentik a testnevelés ora latogatasa aldl.

Az altalanos foigazgato -helyettes feladata az egészségiigyi munka feltételeinek biztositasa.
Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt
szakorvosi rendelOben. A vizsgéalatra az osztalyfonok, a szaktanar és/vagy pedagdgiai
asszisztensek kisérik el a tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuldi TAJ azonositd
kartyaval kell megjelenni.

Az iskola féigazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal (Korodi- Beran Bt.
8564 Ugod, Kossuth u. 1.) valamint a védéndvel és ennek segitségével megszervezi a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

10.1.4. A hirkozlési szervekkel vald kapcsolattartas rendje

A hirkozlési szervekkel esetenkénti kapcsolatot a foigazgato tart.

Az iskola vezetdje illetékes nyilatkozni az iskola egészét érintd oktatdo-neveld szakmai
munkarol. Ezt a jogat ideiglenesen vagy allando jelleggel atruhazhatja a fOigazgato -
helyettesekre. Az iskola programjair6l, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztathatja a helyi
onkormanyzatokat, meghivot, irasbeli anyagot juttathat el hozzajuk a fenntartd elzetes
engedélyének megszerzése utan.

A programokrdl fényképeket készithetnek, melyek felhasznalhatok az iskolai honlap

elkészitéséhez a megfeleld adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.
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Az iskola pedagodgusai, egyéb dolgozdi -a munkakdri leirasukban szerepld etikai kodex
betartdsaval az iskolat érinté kérdésekben a hirk6zlo szerveknek tajékoztatast a féigazgatd
tudtaval, sajat munkajukkal kapcsolatban adhatnak.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a foigazgatosag dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjisagi szervezetek helyi csoportjai:

a) helyi szakkorok
b) énekkar
c) sportkor
d) miivészetoktatas

Az iskolaban part vagy parthoz kot6do szervezet nem muiikodhet.

12. A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK (szervezeti formaja, id6kerete)
Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat a féigazgatd és helyettesei
rogzitik. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanoran kiviili, délutani foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd (képességkibontakoztatod €s integracids) foglalkozasokra, valamint az egyéni
(fejlesztd) foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik,
esetenként Szakértdi véleményiikben foglaltak alapjan a tanitok, tanarok jelolik ki, részvételiik
ezen foglalkozasokon kotelezd.

A rendszeres ¢és egyéb foglalkozasok inditasat a fenntartd az aktualis tanév
tantargyfelosztasanak elfogadasaval engedélyezi.

Az intézményben a tanulok szamdara az alabbi- az iskola altal szervezett — tanéran Kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a) napkdzi
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b) tanul6szoba

A napkozi a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva
kezdddik és 16 oraig tart.

A tanul6szoba a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez
igazodva kezdddik és 15 oraig tart.

A napkozi és tanuloszoba milkodtetésének idétartama megegyezik a tanévvel. Célja a
felkészlilés a masnapi tanorakra, a hazi feladat elkészitése. A foglalkozasok rendjét a
csoportvezetd pedagogus alakitja ki a pedagogiai program figyelembevételével. A

napkdzi/tanuldszobai foglalkozasokra minden tanuldt felvesziink, aki ezt kéri.

C) egyéb tandran kiviili foglalkozasok:
A teljes tanévre kiterjedéen miikddnek, munkaterv alapjan. A Pedagdgiai programban
meghatarozottak figyelembevételével.

— szakkorok
A tanulok érdeklddései kore szerint szakkorok miikodnek a tanév teljes iddtartaméban.

— heti 45 perces idoben mitkodnek

— a szakkorvezetd a szakkor muikodéséért szakmailag és pedagogiailag
felel

— aszakkor munkatervét és miikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el €s
a foigazgato- helyettesnek bemutatja

— aszakkdr tevékenységérdl szakkori naplot vezet a szakkdrvezetd, melyet
az elektronikus naplo tartalmaz

— aszakkdrbe valo jelentkezés Onkéntes, az osztalyfonok javaslata €s sziilo
beleegyezése alapjan

—  didksportkor

— Also és fels tagozatos tanul6 egyarant tagja lehet az iskolai sportkdrnek.
Vezetdje felsd tagozatban az iskola testneveldje, alsé tagozatban tanitd
végzettségli pedagogus, lehetdség szerint testnevelés miiveltségteriilet

végzettséggel.

Kiilon munkaterv szerint heti 45 perces idében miikodik.
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— felzarkoztatd és képességfejlesztd foglalkozasok, Kiilon munkaterv
szerint heti 45 perces idoben miikodik.

— képességkibontakoztatd és integracios felkészités

HH-s tanulok osztalyai részére, lehetdleg a napkozi/tanuldszobai idokeretben, munkaterv

szerint heti 45 perces idében miikodik.

— tehetségfejlesztd foglalkozasok — heti 45 perces idoben

— tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok- lehetdleg a 8. évfolyam
részére, heti 45 perces iddben,

— fejlesztd foglalkozasok A Szakértéi véleményekben meghatarozott

1d6keretben és tartalommal

A nem rendszeres egyéb programok megvaldsuldsa a mindenkori munkaterv fenntartoi

jovahagyasanak fiiggvénye.
12.1. A napkozi és a tanuldszoba miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:

Szervezése 1-8. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitdsdnak szempontja lehetdség szerint
az osztalyok illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napkozi és a tanuldészoba a szorgalmi

1ddszak alatt mikodik.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola koteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl, ebben
az esetben a napkozis csoportok dsszevonhatok. A napkozis ellatas az utolso tanitasi ora véget

kovetden kezdddik és 16 oOrdig tart.

a) A napkozibe/tanuloszobaba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik. A napkozi
igénybevételérdl a sziild irasban, az iskola altal rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon
nyilatkozik minden tanév majus honapban. Csak indokolt esetben adhat a foigazgatd a

napkozibdl/tanuloszobabol részleges felmentést a tanuld szamara.

b) A napkdzi mikodésének rendjét az iskola vezetése allapitja meg a szervezeti és miikodési

szabalyzat el6irasai alapjan, és azt a Hazirendjében rogziti.

¢) A napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasokrol vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —sziild1 kérés

hidnyaban — az eltdvozasra a féigazgatod engedélyt adhat.
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12.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

a) A tanordn kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato, fejleszto,

valamint a gyogytestnevelés foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés majus honapban, illetve az aktualis tanév

elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

b) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasban rogziteni kell.

c) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d) Képesség kibontakoztatd és integracios felkészités a HH-s tanulokat és azok osztalyara nézve

kotelezo
e) Beiskolazas a miivészetoktatasban

A miivészetoktatasban vald részvételre jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni. A
felvételi eljaras rendjét az iskola foigazgatdja hatarozza meg. A beiratkozas idépontjat a
beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zden legalabb harminc nappal - a helyben szokasos mddon

- nyilvanossagra kell hozni.

Intézménylink felvételi vizsgat nem tart, mindenki szamara nyitott, viszont szintfelmérés és
csoportbeosztds miatt vizsgalja a leend6 tanulok fizikai allapotat, alapkészségeit. A
csoportbeosztds alapja a tanulok életkora ¢€s fizikai fejlettsége. A miivészetoktatds nem

véllalkozik korrekcids, terapias feladatok ellatasara.

A beiratkozaskor a sziilok nyilatkozatot tesznek, hogy gyermekiik tanul-e mas miivészeti
intézményben, és ha igen, akkor hol. Amennyiben més miivészeti iskoldban is tanul a hallgato,
a torvényi eldirasnak megfelelden a sziilé donti el, hogy melyik intézményben szeretne téritési,

illetve tandijat fizetni
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Az iskola féigazgatoja, szaktanarai beiratkozas eldtt tajékoztatjak az érdeklédd sziildket,

tanuldkat a helyi tantervrol, mely tartalmazza a tantargyakat és azok oraszamait.

Beiratkozas utan koteles a tanuld a tanév végéig részt venni a valasztott tanszak orain. Tanév

kozben mddositési lehetdség nincs

) A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit a féigazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagbgusa (pl.: sportkor)

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara osztalykirandulast szervezhet. A kirdandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
tanmenetben rogziteni kell és az iskola vezetésének be kell jelenteni. (Koltsége a sziiléket

terheli. A részvétel nem kotelez6. Az otthon maraddknak az iskola foglalkozast biztosit.)

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei a foigazgato elozetes engedélyével a tanulok szamara
turdkat, kiranduldsokat, a megjelolt idopontban, szorgalmi idon kiviil, tdborokat szervezhetnek.

(6nkoltséges alapon)

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Az iskola az ezt igényl6 tanulok szamara napi 3-szori étkezési lehet6séget biztosit.
A tanulok onképzésének egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mitkodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szerveznek. A hit-
¢és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara kotelezden valasztott. Az iskola a
foglalkozasokhoz sziikség szerint tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- €és vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt lelkész vagy hitoktatd végzi.
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12. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

12.1. A pedagodgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai

— biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

— segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

— a foigazgatd szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitésehez.
12.2. A nevelé és oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak kore

— foigazgato
—  fb6igazgato- helyettesek

—  munkakodzdsség-vezetok,

A fdigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésre kijelolni.

12.3. Kiemelt ellen6rzési szempontok

a nevelo-oktatd munka belso ellendrzése soran:

— Atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa.

— A nevel6-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga.

— A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

— A tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

— A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon. Ezen beliil kiilonosen:

— Elozetes felkésziilés, tervezés.

— A tanitasi ora felépitése és szervezése.

— A tanitasi 6ran alkalmazott médszerek.

— A tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran.
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— Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (Tantargyi
eredménymérések).

— A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg

— A tandran kiviili nevel6 munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas

13. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI - DIAKSPORTKOR

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo tandrai testnevelés orakon, a
kotelezO tancoktatason, tanc és mozgas orakon, német néptanc 6rdkon, (lasd az intézmény
Pedagdgiai Programja), sportkérokben, az orvosi vizsgalaton kisziirt tanulok szamdara a

gyogytestnevelés oradkon, és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor egyesiilet keretében kell megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkor munkajat az iskola féigazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

A testneveld tandr beszamol félévkor szdban, év végén irdsban a sportkdrben folydo munkarol.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantirgyfelosztasban
meghatarozott napokon ¢és idOben, az ott meghatarozott sportiagakban felndtt vezetd

iranyitasaval kell megszervezni.

A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-felosztasban kell

meghatarozni.

14. A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA
A tanulé tanitasi orardl valé tavolmaradasat az e-naploba az 6rat tartdé pedagogus koteles

bejegyezni az 6ra utan.
14.1. A tanul6 havi mulasztasait az e-naplo 6sszesiti.
A sziil6 elézetes kérése alapjan a tanulo

a) az osztalyfonok engedélyével harom napig terjedden,
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b) a féigazgatd engedélyével harom napot meghaladéoan mulaszthat (példaul kilfoldi

tartozkodas).
A tanul¢ el6zetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol iskolatol.

A sziild ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfondknek. Ha a sziild

nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, igy az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

14.2. A mulaszté tanul6 iskolaba jovetelének harom napon beliil orvosi igazolassal-

igazolhatja mulasztasat. A sziilé egy tanévben Gsszesen hat nap hidnyzast igazolhat.

Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni a Hazirendben megadott

1d6szakon belul.

A tanuld Orédi igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hatdridé alatt nem igazolja

tavolmaradasat.

14.3. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa az osztalyfonok

feladata.

Az igazolatlanul mulasztott tanuldt a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott
iskolai biintetések megfeleld (4ltala még nem kapott) fokozatdban kell részesiteni, és ezt az

elektronikus ellen6érzé konyvon keresztiil a sziilé tudomasara kell hozni.

rrrrrr

kell. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51.§ (2) bekezdés) A mulasztast igazoltnak kell

tekinteni, ha

b) a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziilo irasbeli kérelmére — a Hazirendben meghatarozottak

szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
c) a gyermek, a tanulo beteg volt, és azt a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

(3) Ha a gyermek, a tanuld tadvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan

mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskora tanuld igazolatlan
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mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulo
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a Papakérnyéki Onkormanyzatok Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgalata kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilojét

(4) ... ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, ... az
iskola féigazgatoja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gydmhatdsag szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal Osszhangban — ... tankdteles tanuld esetén a Papakornyéki

Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot értesiti.

(5) Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harmince orat, az
iskola a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot, amely
kozremilkddik a tanuld sziil6jének az értesitésében. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan
mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az iskola féigazgatoja haladéktalanul értesiti
a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Magyar Allamkincstar Csaladtamogatési

Fbosztalyat.

2020. januar I-jétol megvaltozott: a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi

intézmeény vezetdjének kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése,

amennyiben az igazolatlanul mulasztott foglalkozasok szama ovodai intézményben 20 ovodai

nevelési  napot, oktatasi intézményben pedig az 50 kotelez6 tandrat elérte.

A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megelozéen az 5 igazolatlan ovodai
nevelési nap, illetve a 10 igazolatlan kételezé tandrai hianyzas utdn az intézmeény vezetdjének
tdjékoztatnia kell a csaladi potlékban részesiilo sziilot ezen tényrol, illetve arrol, hogy a 20
igazolatlan ovodai nevelési nap, illetve az 50 ora igazolatlan kotelezé tanorai mulasztas

elérésekor milyen jogkovetkezményekre szamithat.

(6) A szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi

rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas

megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke

b) tankdételes tanulé esetén harminc ora.
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14.4. A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténé tavolmaradas

A tavolmaradast igazolni kell. A tandran kiviili foglalkozasokrél ismételten igazolatlanul

mulaszt6 tanul6 a féigazgatod engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

Az 6rakrol vald indokolatlan késés fegyelmi vétség. 45 percnyi egy igazolatlan 6ranak mindsiil.
A rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok irasban értesitheti. A tanuld, illetve a tanuld
sziil6je a késések igazolasara vonatkozd kérését a késést kovetd 3 tanitasi napon beliil kell
benyujtani. Igazolas elfogadéasarol a szaktanar, illetve ha 6 nem fogadta el az igazolast, akkor

az osztalyfénok donthet.
A kés0 tanulo nem zarhato ki a tanoraroél.

A tanulo altal vallalt szakkori foglalkozasokrol, napkozibdl vald késésre és hianyzasra a fentiek

érvényesek.

A sziil6 nagyon indokolt esetben, egy tanévben osszesen 6 napot,- nem alkalmat-, igazolhat.

Hosszabb hianyzast csak orvos dokumentalhat.

Ha a targyak egyikébdl a tanul6 hianyzasa eléri a félévi oraszdm 30%-4t, a szaktanar javaslatara

a tantestiilet a tovabbi tanulmanyok feltételeként osztalyozo vizsgat irhat eld.

,egy adott tantargybol a tanitasi ordk harminc szdzalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a nevelbtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.” 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet, 51.§ (7) bekezdés (f) pontja)

Egy tanévben a tanulonak igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen nem haladhatja meg a
250 orat. Aki ennél tobbet mulaszt, nem osztalyozhat6. A nevel6testiilet azonban — mérlegelve
az Osszes koriilményt — donthet ugy, hogy a tanulénak engedélyezi az osztalyozd vizsga

letételét.

A nevel6testiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett az

értesitési kotelezettségének.

Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulményait

évfolyamismétléssel folytathatja.
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Ha a tanulé mulasztdsainak szdma mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor

osztalyozdvizsgat kell tennie

15. A tanulok uiigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

15.1. Az osztalyozo vizsga rendje

A javito-és osztalyozovizsgak — fOigazgato altal kijelolt idOpontjardl, és a vizsgak
kovetelményeirdl - a foigazgatd értesiti a sziiléket. Az egyéni tanrendes (magantanuldval)
tanuloval irdsban kozolni kell az osztalyozdvizsga helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsag
kijelolése a tantargyat feliigyeld foigazgatd -helyettes feladata. A vizsgabizottsag elndke a
foigazgato. Tagjai: a vizsgdztatd pedagdgus és egy lehetdség szerint azonos szakos pedagodgus,
aki a jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet a vizsgabizottsdg minden tagja alairja.

A javito-és osztalyozovizsga irasbeli és szobeli részbol all. Az irasbeli vizsga anyagat a tantervi
minimum kovetelmények alapjan a vizsgédztatd pedagdgus allitja 0ssze. A tovabbhaladas
feltétele: a tantervi minimum legalabb 75%-0s tudésszintje. Az eredmény kihirdetése a
bizonyitvany kiosztdsaval torténik, melyet a torzskonyvvel egyiitt az osztalyfonok allit ki, s a
foigazgatoval alairatja. A javitovizsga jegyzokonyveét a vizsgabizottsadg elndkének kell leadnia
az iskolatitkarnal, aki azt iktatja, és az irattarban 6rzi 10 évig.

Ha a tanul6 az osztalyoz6 vagy javitovizsgan nem jelenik meg és tdvolmaradéasat nem igazolja,
a sziilot az osztalyfonok értesiti. A sziild kérésére a féigazgatd ) iddpontot engedélyezhet a

vizsga idépontjara.

15.2. Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanulé — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusi nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkésziilési id6t
biztositunk.

Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga id6pontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplod
megfeleld rovataba, €s a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Az
ujabb irasbeli €s szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezze és

rogzitse az osztalyfonok.
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Megyei tanulmanyi versenyek napjain, orszagos versenyek napjain a tanulé tavol maradhat

a tanorakrol.

Iskolai versenyen résztvevé tanuld két oraval (120 perc), varosi versenyen résztvevo tanuld
harom oraval (180 perc) a kezdés idopontja el6tt mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az €rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas

pontos idejérol.

Sportversenyek esetén — a helyi verseny kezdete elott 2 6raval, megyei versenyre az utazason
kiviil 3 oréaval, orszagos versenyre es0 napon a tanuld engedélyt kap tdvolmaraddsra.
Hazaérkezésiik, ha ¢jfél elottre esik, gy a kovetkez6 nap a szamonkérések aldl felmentést
kapnak a tanulok. Amennyiben éjfél utan érkeznek meg, a kovetkez6 tanitasi napon nem kell

részt vennie a tanulonak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld csak olyan intézményben vehet részt,
ahova tovabbtanulasi szdndéka van. A tovabbi nyilt napon valo részvételt a sziil6 igazolja a
Hazirendben leirtak szerint. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a

hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

15.3. A tanuldval szembeni fegyelmezo intézkedések
Azokat a tanuldkat, akik az iskolai hazirendet tanoréan kiviil, az iskolan beliil, vagy az iskolan
kiviil megszegik, vagyis az iskolai kozdsség normaival szemben sértd magatartast tanusitanak,

fegyelmezo intézkedésben kell részesiteni.

15.3.1. Az iskola biintetési formai:

— szaktanari figyelmeztetés
intés
megrovas
— osztalyfénoki figyelmeztetés
intés

megrovas
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— féigazgatoi figyelmeztetés
intés
megrovas

— tantestiileti figyelmeztetés
intés
megrovas

Az iskolédban tanoran mobiltelefont, vagy egyéb olyan eszkozt, amellyel kép és hangfelvétel
készithetd a tanora védelme érdekében a taskaban csak kikapcsolt allapotban szabad tartani, s
azt az oOra alatt nem szabad elévenni. Amennyiben ezen eszk6zok tandran kiilon engedély —
szaktanari, osztalyfonoki- nélkiil eldvételre keriilnek, azokat az adott pedagogus elkobozza és
csak a tanorak végeztével (beleértve a napkdzit/tanuldszobat is) a tanuld személyesen kaphatja

vissza. Ezen eszkozoket az adott pedagdgus 6rzi, gondoskodik a vagyontargy védelmérol.

A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat, sérté munkafegyelmét rendszabalyozo intézkedések és

a megitélés normai:

15.4.2. Osztalyfonoki, szaktanari, napkoézis nevel6i, iigyeletes tanari
figyelmeztetés:

— Zavarja az Orai-, napkozis foglalkozas munkéjat

— Kaotelességeit, megbizasait nem teljesiti

— Hazi feladatat nem késziti el

— Sziinetben tanusitott tevékenysége Hazirendet sért

— Tanulmanyi munk4ja romlik

— Osztalyk6zosségi munkdja kifogasolhato

— Hetesi teenddit hidnyosan végzi

15.5.3. Osztalyfonoki figyelmeztetés:
— Hatréltatja az osztalyk6zosség munkajat
— Tanulméanyi munkajaban, magatartasaban altalanos romlés tapasztalhatd
— Intézményen beliil megsérti a Hazirendet
— Az 6ran ragogumit rag, szotyolat, tokmagot hoz az iskolaba
— Olyan jatékot, eszkozt hoz az iskolaba, amely veszélyezteti sajat €s tarsai testi épségét
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Orakozi sziinetekben az iskola teriiletén nem a megfelel, erre kijelolt helyen
tartozkodik.

Intézményen beliil sulyosan megsérti a Hazirendet

Iskola felszerelésének rongalasa

Masok felszerelésének, tulajdonanak rongélasa

Masok személyiségének tiszteletben nem tartasa

Vallalt feladatok nem teljesitése (pl.: versenyen nem jelenik meg)

Tajekoztato flizet, ellendrzé hamisitasa

Az elézbdekben felsorolt fegyelmezd intézkedések egyike

15.5.4. Intézményvezetdi/foigazgatoi figyelmeztetés:

Intézményen kiviili magatartdsa stlyosan sérti az intézmény hirnevét

Iskolai rendezvényeken, sportversenyeken torténd olyan magatartds, amely csorbitja az
iskola hirnevét

Bizonyitvany hamisitasa

Hanyag munkajaval, rossz magatartasaval zavarja az oktato-neveld munkat
Nagymértékben hatraltatja a kozosség fejlodését

Aki az iskolat engedély nélkiil elhagyja

5 szaktanari, osztalyfonoki, napkozis neveléi vagy tigyeletes tanari figyelmeztetés
esetén

Sulyosan megsérti a Hazirendet (dohanyzas, verekedés, lopas, italozas)

Helytelen magatartasaval (lopas, verekedés, italozas, dohanyzas drogfogyasztas, tragar
beszéd) rombolja az iskola hirnevét

Intézmény felndtt dolgozodival tiszteletlen (beszédmodor, viselkedés)

Szandékosan rongélja az iskola berendezési targyait, épiileteit

Az elézbéekben felsorolt fegyelmezd intézkedések barmelyike esetén

Aki a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.) ide vonatkozo §-at stlyosan

megsérti, az ellen fegyelmi targyalas folytathato le. A fegyelmi eljarast kdvetden irasbeli

hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

buntetésben részesitheto.
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/qg szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtaghi fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat egyetlen irattari

szammal kell iktatni.

Fegyelmi eljaras inditasa

15.6.5. Fegyelmi eljaras indul azon tanulé ellen aki:

Tarsait fizikailag bantalmazza, megveri,

Tarsat, az iskola dolgozdjat életveszélyesen megfenyegeti,
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— Durva beszédével, viselkedésével a tanorat, a tanulok emberi méltdésaghoz vald jogat
megsérti,

— Lopason érik tetten,

— Dohanyzik, italozik, drogot fogyaszt az iskola teriiletén,

— Ha harom esetben foigazgatoi figyelmeztetésben részesiilt, és Gjabb vétséget kovet el.
Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai:

— megrovas

— szigorll megrovas

— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba (ha az iskola vezetdje a
tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megéllapodott)

— eltiltds az adott iskoldban a tanév lefolytatasatol (tankdteles tanuléval szemben nem
alkalmazhat)

— kizéras az iskolabol (tankoteles tanuldval szemben nem alkalmazhato)

15.6.6. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje
is egyetért.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

— a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége

— az egyeztetO eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a féigazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kéoteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd

fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél

kozotti nézetkiilonbség fokozodasa - a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

Az egyezteto eljaras rendje:

A fegyelmi ligyben eldszor az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségét kell vizsgalni.

A sértett, illetve kiskoru sértett esetén a sziild hozzdjarulasat kell kérni az egyeztetd

eljaras lefolytatasdhoz.
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— Ha a sértett a hozzdjaruldsit megadta, a fegyelmi eljards meginditasardl szolo
értesitésben a kotelességszegd tanuld, kiskoru esetén a sziilo figyelmét fel kell hivni az
egyeztetési targyalas lefolytatasanak lehetdségére. ( Az értesitésben ki kell kotni, hogy
a kotelességszegd tanulo, illetve kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban jelenheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.)

— Az egyeztetd eljaras iranti igény bejelentésére vonatkozd hataridé figyelemmel
kisérése.

— Ezt koveten az egyeztetési eljaras lefolytatdsa lehetOségének Osszegzd vizsgalatara
keriil sor. Az egyeztetési eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha annak
lefolytatasaval

— asértett (kiskoru sértett esetén a sziild), valamint

— akotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

Az egyeztetd eljarasban minél elébb meg kell kezdeni az egyeztetd targyalasokat. Az egyeztetd
targyalasokon cél, hogy a kotelességszegd €s a sértett kozott kozos megallapodas jojjon 1étre a

sérelem orvoslasa érdekében.
A targyalas soran ezért sort kell keriteni kiilonosen

—  akotelességszegéshez vezetd események feldolgozasara, értékelésére
—  az egyezség, megallapodas megkdtésének megkisérlésére

— az egyezségl hajlandosag esetében az egyezség megkotésére

Az egyeztetd eljarasban a targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni, az egyezséget irasba kell

foglalni.

Az egyeztetd eljarasra egyébként a fegyelmi eljarasra vonatkoz6 szabalyokat kell

értelemszertien alkalmazni.

16. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA , AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL
Azon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellendrzés

mellett tartézkodhatnak az intézményben.
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16.1. Benntartozkodasi engedélyt kapnak azon csoportok, melyek vezetdje szerzodést
kotott az iskolaval. Az engedély a kért teremre, az ahhoz tartozd folyosdszarnyra és a
legkozelebb esé mellékhelyiségekre vonatkozik. ((utazdé gyodgypedagogus, logopédus,
egyhazak hittanoktatoi, eseti fellépok stb.).

16.2. Az épiiletben tartozkodhatnak meghivottként az iskoldban tanulo didkok sziilei,
kozeli hozzatartozoi az iskoldban zajlo programok idején, ezen kiviil az intézménnyel

kapcsolatos tligyeik intézésekor.

Az iskolavezetés, a pedagogusok és mas kozalkalmazottak latogatoi a tanari szoba, féigazgatoi
iroda el6tt varakozhatnak. Az iskola nyilvanos programjain a tanulok altal meghivott vendégek
a rendezvényre kijel6lt helyszinen tartozkodhatnak. Azok az iskoléval jogviszonyban nem allo
felnottek, diakok, akik az iskolaban tanuldkkal szeretnének talalkozni, az aulaban
varakozhatnak, mig az osztalyfonok vagy az iigyeletes tanar esetenként az iskoladr a tanulot

odahivja.

Az intézményben tartdzkodok mindegyikére vonatkozik, hogy szamukra az iskola munkajat
megzavaro tevékenység nem engedélyezett (pl.: hangoskodas). Tandrarol sem tanuld, sem
pedagdégus nem hivhaté ki. Elvarhato minden latogatotol, hogy az iskola épiiletére,

felszerelésére vigyazzon, abban semmilyen kart ne tegyen.

Tanoérakat, tanéran kiviili foglalkozésokat idegenek csak szaktanar hozzajarulasaval és a

féigazgato engedélyével latogathatjak.

16.3. Ugynokok, arusok csak foigazgatdi engedéllyel vehetik fel a kapcsolatot a feln6tt

munkavallalokkal, tanuldkkal sosem.

Mindennemii plakat, szordlap eldszor a fOigazgatd elé keriil, 6 adhat engedélyt annak

kifliggesztésére. Reklamanyag az iskoldban semmilyen forméaban nem hirdethetd.
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17. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s

viselkedési formakat.

c.) A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat.

17.1. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését

szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki dran. Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

a menekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

— Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.
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— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek, témajat €s az ismertetés idopontjat a tanév
elsé honapjaban az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell

gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, természettudomanyok, technika) és
a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza.

Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

17.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
a.) a tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak, a fenntartonak, a 8 napon tal gyogyulo balesetet az erre megadott

online feliileten kell rogziteni.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

b.) A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola foigazgatdjanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
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volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
d.) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— Anyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg. Valamint az Oktatasi Hivatal honlapjan keresztiil
elektronikusan is nyilvan kell tartani.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéladsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére  vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

18. AZ 1-es TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK, TANULOK SPECIALIS
ELLATASA

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek, tanuldk specidlis ellatasara vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.). 62.§(1c) bekezdés

alapjan a kovetkezok:

,»A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélll intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az id6étartamban, amikor az 6voda, az 4ltalanos
iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal
mikodéd gimndzium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmény -
beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellato tobbeélu intézményt is - feliigyelete alatt all,

az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes képviseldjének
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kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiligyi intézmények

szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés

szerinti esetben és modon eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagbgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol sz616 szakmai tovabbképzésén részt

vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képvisel6 az (1a) bekezdés szerinti kérelmét a 2015. évi CXXIII.
torvény az egészségiigyi alapellatasrol 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban

nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén a 2015.
évi CXXIII. torvény az egészségligyl alapellatasrol - Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi

eljarasrendet alakit ki.

18.1. ELJARASREND

Diabéteszes gyerekek ellatasa az iskolaban

Intézményilinkben (székhelyen ¢€s telephelyen) rendelkezésre all a diabéteszes gyermekek
ellatasara vonatkozé feladatokkal megbizott személy, aki az Oktatasi Hivatal altal eldirt

elméleti és gyakorlati tovabbképzését elvégezte.

89



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Milyen problémak fordulhatnak el6:

— A gyerek rosszul érzi magat — mérjiilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a

cukorszint valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4

mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak

szerint kell eljarni.

— Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tiinetek: séapadtsag, remegés, izzadds, éhségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodd szénhidratot

kis iskolas (alsés) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimolcslé

vagy 1-2 szélécukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhet6 helyen tarolt
,,surgdsségi csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeallitott,
a diabéteszes gyermek szdmdara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo
termékeket. (taroldsa a tanara szobaban torténik)

A hipoglikémia ellatasat kovetéen a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni
kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes
adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan
felszivodo szénhidratot kell adni neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-
eparproduct-information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentészolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

90



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

— Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

— Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

— Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

— A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk
a bo folyadékbevitelrdl, és konzultidljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz
inzulin (korrekcid) adasarol.

— Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidra nem reagdld6 magas vércukor
kantilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

— A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

— A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani Kkell.

—  Testnevelési ora eldtt:

— ha a vércukor 6-12 mmol/l kdzétt, az aktivitas megkezdheto

— ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a
mozgast addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l
feletti nem lesz

— haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

18.3. Anafilaxia
Az anafilaxia egy ¢életveszélyes allapotot eldidézd tulérzékenységi reakcid. Azonnali orvosi
beavatkozas nélkiil- a 1égzés és a keringés Osszeomlasa miatt- akar halalhoz is vezethet.

Szerencsére a tiinetek rovid idOn beliili helyes megallapitasa esetén konnyen kezelhetd.

Az anafilaxia I-es tipusu allergias reakcio.

Az anafilaxia tlinetei a legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtol egészen az életveszélyes

anafilaxias sokkig terjedhet.

Az anafilaxids sokk két fajtajat kiilonboztetjiik meg: az allergids €s nem allergias eredetli

anafilaxiat. Szamos allergias reakcid, mint példaul az urtikaria (csalankiiités), vagy angioddéma
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(duzzanat) tlinetei koziil az allergias sokk a legveszélyesebb ¢és legkellemetlenebb a paciens

szamara.

18.3.1. Az anafilaxias sokk okai

Anafilaxiat tulajdonképpen barmilyen anyag kivalthat, mégis altalaban valamilyen élelmiszer
allergén valtja ki, jellemz6 példaul némely foldimogyoro allergén komponense esetén. Tovabbi
kivalto okai kozott szerepelnek bizonyos gyogyszerek is, illetve rovarcsipések, példaul darazs-

vagy méhcsipés.

Néhany esetben fizikai terhelés indukalja az anafilaxids sokk kialakuldsat, ez jelenthet futast,

sielést, aerobic edzést is. Ilyenkor az allergén szervezetbe keriilését kovetden kozvetleniil nem
alakul ki allergias reakcid, azonban a fentebb emlitett fizikai terhelés hatdsara megjelennek a

tinetek.

A latex, mint anyag legtobbszor a gumigyarban vagy egészségiigyben dolgozokat érinti, akik

nap, mint nap érintkeznek latex-szel.
Az allergids eredetii anafilaxids sokkot kivalto leggyakoribb allergének:

— rovarméreg (méhcsipés, darazscsipés)
— gyogyszerek
— egyes ¢€lelmiszerek

— latex
18.3.2. Az anafilaxia tiinetei

Az anafilaxidnak szamos tiinetét ismerjlik. Ezek lehetnek enyhébbek, mint példaul a verejtékezés,

borpir, de a 1égzdszervek gorcse akar fulladést is okozhat.

A tlinetek kombinaltan is felléphetnek, perceken beliil kialakulhatnak. Ugyanakkor ismertink
olyan eseteket is, amikor 30-60 perc eltelte utan jelennek meg, vagy akar tobb, mint egy 6ra mulva
alakul ki anafilaxia. Altalanosan elmondhato, hogy minél hamarabb alakulnak ki a tiinetek, annal

sulyosabbak is.
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Az egyes allergének kiilonboz6 komponensei kiilonbozd stulyossagu allergids reakciot valtanak
ki. Nem mindegy példaul, hogy a foldimogyoroéra allergiasok esetében ki, melyik komponensre
érzékenyebb, hiszen mig az egyik komponens csak enyhe tiinetek okoz, a masik akar allergias

sokkal is jarhat.

18.3.3. Az anafilaxias beteg ellatasa

Az anafilaxias reakcid egy vészhelyzet, késlekedés nélkiil azonnali cselekvést igényel.

Adrenalin autoinjektort, hasznaljunk, ha a betegnek van sajatja. Hasznalat el6tt meg kell

gy0zddni az eszkoz rendeltetésszerii hasznalatarol.

1. Azutan hivni kell a 112-t és kérjiink ment6t! Siirgdsségi ellatas akkor is indokolt, ha

atmenetileg allapotjavulas tapasztalhatd!

2. A ment6k megérkezéséig a beteget vizszintesen kell lefektetni. Amennyiben a beteg

fullad, 1égzési nehezitettség jeleit mutatja, fel kell iilteni.
3. Eszméletlen betegnél, ha tapasztalhatd 1€gzés, a beteget stabil oldalfekvésbe fektetjiik.

4. Amennyiben tudjuk, a kivaltdé okot kell megsziintetni, pl. a bdrben maradt

rovarfullankot eltavolitani.

Anafilaxias sokk gyermekkorban

Az autoinjektorral rendelkezé gyermek feltehetden kezelGorvos altal, eldzetes egyeztetés
alapjan, sulyanak megfeleld dozisu készitménnyel rendelkezik, mely vészhelyzet esetén
hasznalhat6. Az adrenalin injektor alkalmazasa nem ajanlott 7,5 kg-nél kisebb testtomegii

gyermekeknek, kivéve életveszEly esetén és orvosi feliigyelet mellett.

19. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

19.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen
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— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlgz,

— arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola féigazgatdjaval.

19.2. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) tiiz esetén a tlizoltdsagot,

c) robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az

intézményvezetd sziikségesnek tartja.

19.3. A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a tlizriadonak megfelel6 modon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s

a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért ¢s a kijeldlt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.
19.4. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:

— Az ¢épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
— A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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— A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

— tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetéjét a féigazgatonak vagy

az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia Kkell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

— akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az ¢épliletben tartdozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épllet kiiiritéseérdl.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

19.5. A rendkiviili esemény miatt Kkiesett tanitasi orak potlasa a fenntartdval

egyeztetett modon torténik.
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A tliz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozésat a "Tiizriadé terv' c.

intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi

szabalyozasat a tlizriado tervvel megegyez6 foigazgatoi utasitas tartalmazza.

— A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény foigazgatoja a
felelds.

— Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
féigazgato a felelds.

— A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulgjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

— A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv az intézmény titkarsagan keriilt elhelyezésre.

20.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

20.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakzdsség minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg. Az linnepségeken az iskola tanuloi a Hazirend, az
Szervezeti Miikodési Szabalyzat és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni. Tovabbi eldirdsokat az intézményi hagyomdnyokat taglald rész
tartalmazza.

Iskolai tevékenységeink a tanév rendjében keriilnek felsorolasra

20.2. Megemlékezések, iinnepek, iinnepélyek
Tanévnyit6 tinnepély
Hagyomanyos karacsonyi miisor

Iskolai farsang a didkdnkormanyzat szervezésében
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A leendo 1. osztalyosok fogadasa

Maércius 15. megiinneplése

Németorszagi didkcsere a Blaustein-Herrlingen iskolaval
Gyermeknap

Szekszardi szinhazlatogatas-Deutsche Biihne Ungarn
Anyék napja

Madarak és fak napi erdei tura

Hosok napi megemlékezés

Ki mit tud? (kulturalis bemutatkozas verssel, dallal, szindarabokkal stb.)
Tanévzaro linnepély

Oktober 6. (osztalyszinten)

Oktober 23.

20.3. Versenyek, vetélkedok

Kirandulas a papai bazisrepiil6térre, vetélkeddvel egybekdtve

Aszfaltrajz-verseny

Véroslddon német nyelvii ,,Ki mit tud?”

Viz vildgnapja alkalmabdl szervezett vetélkeddre rajzpalyazat, részvétel a vetélkedén
Mosonmagyarovari regiondlis német nemzetiségi szépkiejtési versenyen valo részvétel
Regionalis német nemzetiségi dramafesztival megrendezése kétévente

Péapai német szépkiejtési verseny a Munkacsyban Papan

Madarak és fak napi vetélkedd Papateszéren az iskola szervezésében

Tovabbi varosi-korzeti versenyek: sport, matematika, informatika, helyesiras, szavaléverseny
Szerveziink még a tanuloknak:

— hulladékgytijtést

— osztalykirandulasokat

— taborozéasokat

— szinhaz, mozi és mizeumlatogatés

97



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Felnétt dolgozdink részére szervezett programjaink:

— nyugdijba vonul6 kolléga bucsuztatasa

— az emlékdiplomak atadasa (arany, gyémant, vas, rubin, granit)
— jubileumi jutalmak kiutalasa

— ko6z0s kirdndulas

— pedagogus nap

21. APEDAGOGUS ELETPALYAMODELL (e-portf6lié)

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 95. § (3)
értelmében a pedagdgus-eldmeneteli rendszer 2013. szeptember 1-jén hatdlyba lépett. A
pedagbdgus-¢életpalyamodell mindsitési rendszerének fokozatairél az Nkt.64. (4) pontja, a
kiilonb6zé fokozatokba 1épés feltételeirdl és kovetelményeirdl a 326/2013. (VIIL. 30)

kormanyrendelet rendelkezik.

A pedagdgus-¢életpalyamodellben a palyan eltoltott évek szama mellett fontos lesz a mindségi
munkavégzés is, amelyet kiils§ szakérték és az intézményvezetd értékel majd. Nem art
hangstlyozni, hogy az értékelés: fejlesztd értékelés. A pedagdgusok eldmeneteli rendszerét, a
kiilonb6z6 fokozatokat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.) 64-65. §-a
hatarozza meg. A 2013. augusztusaban megjelent 326/2013 (VIIL30.) korméanyrendeletben,
majd annak modositasaiban részletesen megtalalhato a gyakornoki mindsitdvizsga és a

mindsitési eljaras minden eleme, részlete és eljarasrendje.
Lépései:

. felkésziilés
. jelentkezés

. e-portfolio Gsszeallitasa

. ora/foglalkozéslatogatas

1

2

3

4. e-portfolio feltdltése
5

6. e-portfoliovédés

7

. 0sszegz0 értékelés

98



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

22.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

22.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Cime: székhely, Ugod, Petdfi u. 54., udvari épiilet felsé szint

Az iskola konyvtara az iskola miikodeséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtéset, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati
iSmeretek oktatdasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanydaba csak a kényvtar gyiijtokérébe tartozo dokumentum veheto fel, a

tankonyveket kiilon tankényvtarban kezeljiik, kiilonos tekintettel a tartos tankonyvekre.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdalyban eloirt alapkévetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomdny

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte, mely zémében tartos tankonyv illetve

kotelezo irodalom,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds

biztositasa, heti 1 oraban
d) A kéonyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartast vezetést, katalogust nem épit.

Koényvtaros-tandrunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan

végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. .

22.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyijtemenyiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdasokrol,
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¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartadsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdara

g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igenyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

22.3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdaban.

Ennek végrehajtasara a tankényvfelelosok — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formdban — a kovetkezo feladatokat latjak el:

— elokészitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat

elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
—  kozremitkodnek a tankonyv-rendelés elokészitésében,

— kovetik az ingyenes tankényvellatisban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak

alakulasat, ezt jelzik a konyvtaros-tanar felé
— koveti a kiadott kényvek elhasznadlodasanak mértéket,

— az éves tankonyvrendeléskor beszerzik azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo

vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a konyvtaros-tanar a tanuldok szamara a tanév kozben
Jjelentkezo, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé  hidany

potlasara.

Az iskolai tankdnyvtar dllomdanydba veszi az ingyenes tankényvelldatashoz beszerzett

tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

22.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasdarolt dokumentumok nyilvantartdasa

— az intézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell

venni

— az ingyenes tankonyvellatishoz a tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni (Tankonyvtar)

— a nyilvantartasba vétel a leltarkonyvbe torténd beirdssal, illetve a kényvbe valo

pecsétlenyomattal torténik

22.5. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
— szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzése (az

utobbiak korlatozott szamban),

— tankényvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)

kolcsonzese,

— lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben

torteno hasznalata,

22.6. A konyvtar hasznaloinak koére, a beiratkozas maddja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatasait kiilsé személyek nem veheti
igénybe. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

22.7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi

hasznalata teritesmentes.
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A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév vegén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinido egészere kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo didkok
altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek

fiiggvényében valtozik.
A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar tanitdsi napon tart nyitva, heti 1 oraban. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok a kényvtar ajtajara kifiiggesztett

informaciokbol tajékozodhatnak.
A tandari kézikonyvtdar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai zomében a
tanari szobaban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és egyeb feladatokat

szintén az iskolai kényvtdros tanar latja el.

22.8. 1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gyujtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorilien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informdcidhordozok hasznélatdhoz, az 0jabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznélat

nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos

feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.
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E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokdri

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanyb0vités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabb fejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

— A klasszikus szerzOk mindharom minemhez tartozo koteteibdl még boven van

potolnivalg, elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol.

— A szaktanarok gondos vaélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példanyt -
els6sorban tartdés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo didkok szamara (pl. természettudomanyos, matematika

feladatgylijtemények, stb.).

— A korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuloink idegen nyelvi
felkésziilését segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tankonyvek, CD-ROM-ok
stb.).

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: kdnyvtarunk tipusa szerint nem nyilvanos kdnyvtar.

3.4. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagogiai program

megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos €s sajatos pedagogiai

program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok
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¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a szlikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezo olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyljtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokori, nem nyilvanos konyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzék az iskolaban folyo6 oktatod - nevelémunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtdkor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

— lirai, prézai, dramai antologidk

— klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

— egyes klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei

— nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)

— tematikus antologidk

— életrajzok, torténelmi regények

— ifjusagi regények

— daltalanos lexikonok

— enciklopédidk
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— a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
— az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
— helytorténeti kiadvanyok
— ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
— anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
— akiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek, segédletek
— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

— atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gyujteményei

Mellék gvyijtokor:

— af6 gyhjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
— térképek, atlaszok

b) Audiovizuélis ismerethordozok
— képes dokumentumok

— hangz6 dokumentumok

crer
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22.9. 2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi szabdlyzat
1. A kényvtar hasznaloinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eloadast, foglalkozast tarto kiilso

nevelo is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kovetkezo adatot kéri:

— tanulok esetében osztdly iS

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo kételes bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékarol a foigazgato
tdajékoztatia a komyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mds okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott

leadjatk.

Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag

megsziintetése utan torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai

— helyben hasznadlat,

—  kélesonzés,

— csoportos haszndlat

106



Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
— a kézikonyvtari allomanyrész,
— az audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt

esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:
— az informaciok kozotti eligazodasban,
— az informaciok kezelésében,
— a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
2.2 Kélcsonzeés

— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tandr tudtaval szabad
kivinni.
—  Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo

rogzitéssel szabad.
— A kélesonzés nyilvantartdsa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonozheto egy honap
idétartamra. A kélesonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo

dokumentumok elojegyezhetok.

A kolesonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve vissza kell hozni. Késedelmi dijat nem kell fizetni a kényvtdrnak, a

kényvtaros tandr semmilyen pénzt nem kezel.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a

kolcsonzés nem veheto igénybe.
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Az iskolabol tavozo, illetdleg vegzds tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének
idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankomyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo didkok altal atvett tankényvekkel kapcsolatos

szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdara sziikséges mas miivel

potolni.
2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetok komyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozdsokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdasok megtartasara az osszeadllitott, a komyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdasahoz.

22.10. 3.sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez, TANKONYVTAR

Tankonyvtari szabdlyzat
L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:

— A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet tankonyvellatast szabalyozo
részei (hatalyos 2019. 10. 1-tdl)

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:
Allamilag finanszirozott ingyenes tankonyvelldtds

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskoldk minden tanuldja
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téritéesmentesen kapja meg a tankonyveket.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

— tankényv kolcsonzéssel,
— hasznalt tankonyvek biztositasaval,

— az dallami normativa felhasznalasaval biztositja.
Az emberi eroforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

— 1-2. évfolyamon nincs tartos tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak
a konyveket, kivételt képeznek ez alol a német nemzetiségi tankényvek)
— 3-8. évfolyamokon az dllam altal téritésmentesen  biztositott

tankonyveket — a

munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabol kapjak. Az allam altal
téritesmentesen biztositott tankonyveket a tanulo koteles az utolso tanitdsi napon

visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.
Az ingyenes tankonyvelldtds rendje (1-8. évfolyam)

1. A tankonyvrendelést az iskola a Papai Tankeriileti Kozpont egyidejii tdjékoztatasdaval és

jovahagyasaval megkiildi a Konyvtarellatonak

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolséo munkanapja,

b) a tankényvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

2. A tankonyvrendelésnél fel kell tiintetni a tanulok szamara javasolt tankonyveket.
A tankonyvek kivdlasztasanak elvei

1. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére

biztositsa a tankonyvhoz valo hozzdjutas lehetoségét.

2. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott a sziiloknek joguk van megismerni és

véleményezni a kivalasztott tankényvek és munkafiizetek listajat.
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3. A tankonyvrendeles elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilonosen a tankényvek grammban

kifejezett tomegere tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

4. Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek ossztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziiloi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjének osszeallitasanal — kiilonosen a tankonyvek grammban kifejezett

tomegere tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

5. Ingyenesek minden 1-4. osztdlyos tanulé szamdra a tankonyvek, munkafiizetek, beleértve a

német nemzetiségi tankényveket és munkafiizeteket is.

6. A felso tagozat 5-8. osztalydban ingyenesek minden tanulo szamdra a tankényvek és a

munkafiizetek, beleértve a német nemzetiségi tankonyveket.

5. Az iskolanak legkésébb marcius 31-i1g — a helyben szokdsos modon— kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbol a tanuldk kikélcsonozhetnek.

7. Az iskola fdigazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
evfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankényvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovdabbda

szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.
Az iskolai tankonyvelldtas rendje

— A tankonyvrendelés elkészitését tankonyvfelelosok végzik.

— Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizdsbol atveszi
majd a tankonyvfelelosok adott idopontban kiosztjak a tanuloknak.

— A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.) 46. § (5) bekezdése alapjan az
dllam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — a
konyvtaros az iskola tankényvtari dallomanyaba veszi, és a tanulo részére a tanév

feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola Hazirendjében meghatdrozottak szerint.
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— Az iskolanak a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.) 23.§-ban

meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.

Az iskola a normativ kedvezményeknek megfelelo igények kielégitését kovetoen benyujtott

tovabbi igényeket

— a rendelkezésre allo targyeévi tankonyv-tamogatdsi keret,

valamint
— a kényvtari tankényvkészlet
figyelembe vételével, az alabbiak szerint hatarozza meg:

Konyvtari tankonyvet, tartos tankonyvet kell biztositani a tanuloknak, kivétel az 1-2. osztaly,

akik uj tankonyvet kapnak.
Tankonyvet az iskola tankonyvkolesonzés utjan adja a tanulonak.

A tankonyvkélesonzés az iskolai tankonyvidr kozremiikédésével torténik.

A nevelési-oktatasi intezmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet tankonyvellatast szabalyozo részei (hatalyos 2019.
10. 1-#61)

Minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam)

— Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

— A kényvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulo

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket
— A tankonyvosztas soran a tanulo neve mellé a tankényvek szamai kertilnek.
— A tanulo kételes egész évben megovni kényveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair a sziilo.

—  Ev végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulé koteles minden tankényvét a konyvtdr

szamdra visszaadni
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A kélcsonzés rendje:

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemeny)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételet, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek haszndlatara és

visszaadasara vonatkozoan.

NYILATKOZAT

ATUITFOI . oo e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e 82000

Y 72 /A osztalyos gyermekem részére a
20.../20.... tanévre az alabbi ( mellékelt jegyzéken lévi) tankonyveket atvettem, amelyeket - @

tanév utolso tanitdsi napjan- 20..... junius .....-ig az iskola részére visszajuttatok.

Tudomasul veszem, hogy az dtvett kényvekért — elvesztés, szandékos karokozas esetén — anyagi

felelosséggel tartozom (a Hazirend ide vonatkozo rendelkezése alapjan).

Kelt:oooooovvivievaeeenn .

atvevo sziilo neve atvevo szilo alairasa

A kdlesonzés ideje:

— T6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év,
— Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-jétol junius 15-i9,

— Tankényvet csak egész évre kehet kolcsonozni, kivétel, ha a tanulo jogviszonya

megsziinik az intézménnyel,
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— A tanulo kételes az adott tanév junius 15-ig leadni tankényveit, ez idépont utan irdasbeli

felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezheto

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje a tankonyv (atlasz, feladatgytijtemény) kélcsonzésével,
a tankonyv elvesztésével, hanyag kezelésével, megrongalodasaval az iskolanak okozott kart

megtériteni koteles.

A karterités modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités
A kényv elvesztése esetén a kartérités osszege

— nem lehet kevesebb az adott tankonyv tényleges beszerzési aranak 50%-andl, és

— nem lehet tobb a tényleges beszerzési drnal.

A konyv megrongalodasa esetében vizsgalni kell azt, hogy a kényvet tovabbra is lehet-e még

rendeltetésszeriien hasznalni, vagy sem.

Nem kell megtériteni a kényv drdat a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo

ertéekesokkenés eseteén.

Kiilonosen indokolt eltekinteni a kartéritési kotelezettségtol, ha a tankényv megrongalodasaval,
illetve elvesztésével kapcsolatban nem feltételezhetd, illetve nem igazolhato a tanulo

szandékossaga.
A gondatlansagbol okozott kdarokozas esetén a tételek

—  50%-kal meérsékelhetok, illetve

— elengedhetok.

Az elengedésrol, illetve mérséklésrol a foigazgato a kényvtaros javaslatara dont.
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22.11. 4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leirds az iskolai kényvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: a foigazgato

Kinevezése: pedagogus (tanito, tanar)

22.12. Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkdahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti

hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséert,

felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséeért, a sziikséges
Javitdasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket

(LED Panel.)

— munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és

irodalmat tanito tanitokkal, tandrokkal, jelzi az esetleges problémakat.

— minden tanévben oOsszedllitast készit az iskolai komyvtar szamdra beszerzendo

konyvekrol, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi ido szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

—  Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelo dllapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas

dllapotanak fenntartdasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

— a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezleten,

amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

—  kezeli a tanari kézikonyvtarat,

lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az

elszamolast,
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— felelds az iskolai konyvtar mindenkori zardsaéert.

23. Munkakori leiras-mintak

Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

f0igazgatd- helyettes (AMI) munkakori leirdsa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: féigazgato- helyettes

Besorolasa:

Alkalmazas feltétele: foiskola

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Munkaideje: heti 40 6ra

Koételezd oraszama: 8 ora

Munkaltatdja: Papai Tankertileti Kézpont

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgatd

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 20............ooiiiiiiiiiiii,

A kotelezo oraszamon feliili id6t a féigazgato- helyettesi teenddk ellatasara forditja.
IdObeosztasat a vezetdi orarend rogziti. VezetOhelyettesi munkdjat pedagdgus munkakorének

megtartasa mellett végzi.

I. JOGKOR:
— A féigazgato- helyettes a féigazgato alapfoku miivészetoktatasra vonatkozo helyettese,
kozvetlen munkatérsa.
— A fbigazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ilyenkor alairasi
joggal is rendelkezik.
— A féigazgatdé megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik.
— Intézkedéseir6l a munkakozosség vezetdit tajekoztatja, ¢€s intézkedéseit teljes

felelosséggel hozza.
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Ellendrzi a foigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, és a féigazgatd utmutatisa szerint
intézkedik az AMI mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Elokésziti a nevelOtestiileti értekezleteket, munkakozdsségi megbeszéléseket,
osztalyozo- és munkaértekezleteket.

Gondoskodik az AMI-s nevelok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol,
ellendrzésérdl (e-naplok, e-ellendrzok, anyakonyvek stb.)

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Az AMI-ban torténtekrdl és intézkedésekrdl a legrovidebb idén beliil koteles értesiteni
a vezetot.

Osszehangolja és iranyitja az munkajat a székhely intézménnyel

II. FELELOSSEGE:

Felel az AMI-ban folyd munkaért, ellen6rzi annak szakmai munkajat,
munkafegyelmét.
A fOigazgat6 utasitasai alapjan tervezi, szervezi és ellendrzi a pedagdgusok munkajat.

A féigazgato utasitasai alapjan tervezi, szervezi €s ellendrzi munkajat.

Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat

Részt vesz az éves €s évkozi statisztika elkészitésében, felel azok pontossagaért.

I11. FELADATALI:

1. Pedagogiai, szakmai feladatok

A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz
a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban.

Szavaz ¢€s a hatarozatok meghozatalat kovetden tdmogatja végrehajtasukat

Részt vesz és az ellendrzési terv alapjan az ellendrzésben, értékeld tevékenységben.

Onall6 ellenérzéseket végez, ezekrdl feljegyzéseket készit.

Ismeri, betartja, betartatja a torvény, a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat, az

intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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Latogatja a tanitdsi ordkat; ellendrzi a tanmenetek betartasat, az e-naplok vezetését;
tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

Ellenérzi a neveldi-oktatdoi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és
hatékonysagat, szervezi a potlo foglalkozasokat.

Elkészitteti az intézmény Orarendjét; a munkakozdsség vezetdkkel -egylitt
megszervezi €s ellendrzi az iskolai tigyeletet.

Megtervezi a talordk és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési
rendet.

Elkésziti az iskola tantargy-felosztasat; tervezetet készit a kovetkezd év
tanulocsoportjairol, azok 1étszamairol, a beiskolazando 01 tanulokrol;

Segitséget ad a Hazirend elkészitéséhez, ellendrzi a szabdlyainak megtartasat, az

iskola rendjét, tisztasagat.

Ellendrzi a neveldmunkaval kapcsolatos szervezési feladatokat (hazi bemutatok, nyilt
nap, erdei iskola, tinnepélyek szervezésének ellendrzése)

Gondoskodik a nyomtatvanyok kiosztasarol, egységes kitoltésérdl, vezetésérol,
ezeket rendszeresen ellendrzi.

Félévkor €s tanév végén szoban vagy irdsban részanyagot ad ki a munka értékelésére.

Alkalmanként munkakonzulticiot tart.

A részfeleldsoket beszamoltatja, errdl a vezetdt informalja.

Aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban.

Biztositja a folyamatos informacidaramlast a féigazgato és a neveldtestiilet kozott.

2. Taniigyi igazgatasi feladatok

crer

Ellendrzi a tanuldk nyilvantartdsait, a beirasi naplot, a torzskonyvet és anyakodnyvet.
— Koordinalja az E-KRETA feliiletét

Esetenként ellendrzi a e-naplok, egyéb naplok vezetését.

3. Munkaiigyi feladatok

Javaslatot tesz az intézmény dolgozdinak alkalmazasara.
Javaslatot tesz az intézmény dolgozodinak elismerésére.

Ellen6rzi a munkafegyelmet.
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Kozremiikodik a munkakozosség-vezetdk ¢és pedagogusok munkakori leirdsanak
elkészitésében.

Minden munkaltatdi feladattal kapcsolatos tevékenységben javaslattételi és
véleményezési joga van.

Megszervezi, a pedagdgusok tovabbképzését, elokésziti az éves beiskolazasi tervet

— Megszervezi az AMI-s pedagdgusok szabadsagolasat.

4. Gazdalkodasi feladatai

A beszerzésekben, vasarlasokban aktivan részt vesz.
Ellenérzi a leltdrozast, selejtezést (az eldirt bizonylatok elékészitésével ¢és
elkészitésével).

Javaslatot tesz a foigazgato felé az iskola épiiletének karbantartasarol, felujitasarol.

IV. KOTELESSEGE:

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni.

Tavolmaradasi szandékat eldre egyeztetni koteles a kozvetlen felettesével.

Ugod,

féigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €¢s magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

alsds-napkozis munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

MunkakOr megnevezeése: .........oovviiiiiiiniiiinnn. munkak6zosség-vezetd

Alkalmazas feltétele: foiskolai végzettség;

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatdja: Papai Tankeriileti Kozpont

Megbizasat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 71. § (5) bekezdése alapjan
— a munkakozosség tagjainak kezdeményezésére — 1 év idétartamra az intézményvezet6 adja.

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 202.............ccceevennn..n.

1. Feladatai:
1.1. Szakmai feladatok

—  Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja alapjan a munkakozosség éves programjat.

— Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

— Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elkészitése és végrehajtasa.

— Bemutat6 6rékat szervez.

— Megszervezi az esetenkénti helyettesitési és ligyeleti rendet.

— Havonta ellendrzi az e-naplok vezetését.

— Az intézményvezetd ¢és helyettese altal atadott teriileteken szakmai és pedagogiai
szempontu ellendrzést végez, annak eredményeirdl beszamol.

—  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, valamint
az intézményvezeto és helyettese felkérésére a munkak6zosség tevékenységérol.

— Figyelemmel kiséri és segiti a tanulok beiskolazasat.

— El6késziti, segiti a javito- és osztalyozo vizsgat lebonyolitd bizottsag munkajat.

— Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

— Segiti az iskolai iinnepélyek szervezési munkajat
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1.2. Személyzeti feladatok

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, tovabbképzését, azt
koordinalja, sziikség esetén segiti.

Ugyel a munkakdzdsség tagjainak egyenld terhelésére.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.
Munkaero-fejlesztési elképzelések és tovabbképzési javaslatok meg- fogalmazasa.
Ertékelésben, jutalmazasban valo kozremiikodés.

Palyazo pedagdgus kivalasztasa esetén véleményével segiti a feltétel szerinti elbiralast.
Az iskoldba érkezd 0 pedagodgussal (amennyiben nem sziikséges mentor kijelolése)
megismerteti az intézményt és annak alapdokumentumait, valamint egyéb belsd
szabalyzatait.

A probaidd végén részt vesz a dolgozo elbirdlasdban. Mentortanarként elvégzi a

mentoralassal kapcsolatos feladatokat (1asd: Gyakornoki szabalyzat)

1.3. Tervezési feladatok

Az eldzd év eredményeire, tapasztalataira épitve a munkaterv elkészitése.
Az iskolai munkatervhez vald kapcsolddasi pontok megfogalmazasa.

Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése, segitségnyujtas a beszerzésben.

1.4. Ellenorzési feladatok

Evente két oralatogatast szervez, felelés ezek és az azt koveté megbeszélések
lebonyolitasaért, amelyeken 6 is részt vesz.

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.

Koordinalja a mérésmetodikai feladatokat, 1dészakonként nevelési
eredményvizsgalatokat szervez, lebonyolit, elemez, értékel.

Részt vesz a munkak6zosség €s tagjai értékelésében.

Elvégzi a féigazgatd- helyettes altal atruhazott egyéb ellendérzési feladatokat.

Ellendrzi az als6 tagozat és a napkozi fegyelmét az iskolai munka zavartalansaganak

biztositasa érdekében.
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1.5. Egyéb feladatok
— Munkako6zosségi események idétervének, tematikajanak elkészitése.
— A hazi tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa, a faliajsag hirdetd
aktualizalésa.
— Figyelemmel kiséri a neveld-oktatd munka és egyéb, az intézményi miikodési
feladatokhoz kapcsolddo jogszabalyokat, rendeleteket, modositasokat.

— Részt vesz a leltarozasban.

2. Kiilonleges felelossége
— Felel6s a tanitéi-napkozis munkakozosség szakszerii mikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért.
— Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez0 problémak azonnali jelzéséért.

— Felelds az intézményi vagyon védelméért (takarékossag)

3. Bizalmas informaciok
— A személyiségjogokat maximalisan tiszteletben tartja.
— A kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
— Az Oralatogatasok és egyéb ellendrzések sordan megfogalmazottak hivatali titkot

képeznek.

4. Kapcsolatok
— Kapcsolatot tart a foigazgatd- helyettessel operativ munkéja soran.
— Egyiittm{ikddik a fels6s munkakozosségekkel.

— Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival.

5. Munkakoriilmények
— Figyelemmel kiséri a munkakozosség felszereléseinek, szemléltetd-eszkozeinek
allapotat, felszereltségét.
— Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit, jelzi a
teriiletén jelentkezd hianyossagokat;
— Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,

amelyekkel a féigazgato- helyettes megbizza.
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féigazgatod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: osztalyfénok

Alkalmazas feltétele: megfeleld pedagogus végzettség

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatéd: Papai Tankeriileti K6zpont

Tevékenységét a féigazgato- helyettes iranyitja és ellendrzi.

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: .....................

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

— Osztalya kozosségének felelds vezetdje

— Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztadlydnak tanul6it, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

— Szémara — ill. torvényes képviseldje szamara- mindennemi, a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo felvilagositast és segitséget megad.

— Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, munkajahoz tanmenetet készit.

— Az osztalyfonok a diak elsészamu képviseldje, annak mindennemi iskolai, illetve
tanulmanyi tigyében.

— Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

— Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett pedagdgusokkal megbeszéli.

— Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkoz6 pedagogusokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (fejleszté pedagogus, logopédus,
gyermekvédelmi felelds, stb.) valamint az osztaly sziil6i munkakozosségével.

— Torekszik a csalad és az iskola neveld munkdjanak 6sszehangolasara, ennek érdekében

sziiloi értekezleteket, fogaddorakat tart, s indokolt esetben csaladlatogatasra megy.
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— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

— Tapasztalatair6l beszamol az osztaly sziiloi kozdsségének (sziiloi értekezlet), szlikség
esetén egyénre szabottan (fogadodra), esetenként irasban (tajékoztatd levél).

— A neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével havonta mindsiti a tanulok
magatartasat és szorgalmat. Err6l az e-KRETA utjan tajékoztatja a sziiloket.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, blintetésére.

— Megszervezi ¢és vezeti az osztalykirdnduldsokat, erdei iskolai programokat,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola életérdl, rendezvényeirdl, azokon vald
részvételre mozgodsit, valamint kozremikodik a tandrdan kiviili tevékenységek
szervezésében.

— Segiti a jo tanulok6zdsség kialakulasat.

— Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére, segiti a tanulok

— Elvégzi az {gyviteli teenddket, valamint az alkalmanként sziikségess¢ valo
adminisztraciés munkakat (e-napld, anyakdnyv, Dbizonyitvany, statisztika,
tovabbtanulas, stb.).

—  Osszegzi a tanulok mulasztasat. Igazolatlan mulasztds esetén lépéseket tesz a tovabbi
mulasztds megeldzésére, illetve kezdeményezi az igazolatlan mulasztas esetén eldirt
intézkedéseket, s errdl irasban is tajékoztatja a sziiloket.

—  Ugyel az osztalyterem rendjének, megfeleld allapotinak megérzésére.

rerr

Munkajaért a meghatarozott moédon havonta potlékban részesiil.

Ugod,

féigazgatod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s magamra vonatkozo6an elfogadom.

A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Datum:
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

tanitd munkakori leirasa

Beosztasa: tanito

Alkalmazas feltétele: megfeleld pedagdgusi végzettség

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti
Iskola

Munkaideje: heti 40 6ra

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatéd: Papai Tankeriileti K6zpont

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje:

Munkakorét a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szold torvény 3. melléklete altal
meghatarozott, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus munkakdrben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kovetelményei szerint tolti be.

A pedagogus feladatai altalaban:

Munkajat feleldsséggel és Onalldan végzi, a tanulok nevelése érdekében. Munkakdri
kotelezettségének tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény, a pedagdgiai
program, szaktargyi Utmutatd, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba a
foigazgato, illetdleg a felettes szerveknek a féigazgato uitjan adott itmutatasai alkotjak. Nevelo-
oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Kotelezd orajat a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozésra a tandrai foglalkozas keretében valo
nevelésre, oktatasra forditja, a kotelezd oran feliili idéhanyadot az oktato-neveld munkaval, a
tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasara hivatott
felhasznalni.

Feladatait a féigazgaté altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Pedagdgiai, szakmai munkajat a munkakozosség vezetdje segiti €s ellendrzi.

Idébeosztasat a tantargyfelosztasra €piild iskolai érarend rogziti.
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Munkakori feladatok és tevékenységek:

A neveldtestiilet tagja, aki munkajat a pedagdgiai programban foglaltak alapjan, de a
célok megvalositdsat eredményesen szolgald széleskorii modszertani szabadsaggal
végzi.

A helyi tanterv alapjan, a tanitéi munkakozosség véleményének kikérésével
megvalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.
Oktato-neveld munkéjat — a helyi tantervnek megfeleloen — egyénileg kialakitott
tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez
igazit, s amit az iskolai éves munkatervben meghatarozott hataridére a munkak6zosség-
vezetdvel szakmailag jovahagyat, illetve a foigazgatoval engedélyeztet.

A tanordk, foglalkozésok szakszerli, tartalmas megtartdsdval (pontos Orakezdés és
befejezés) az ismeretek targyilagos €s tobboldalu kozvetitésével igyekszik teljesittetni
a tantervi kovetelményeket.

A tanitési (egyéb foglalkozasi) éran mindségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés)

A tanulok irasbeli dolgozatait a legrovidebb idon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok
megirdsat elore jelzi, a hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkéjabol,
aktivan kozremiikodik az intézményben folyo korszeriisitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi légkdr kialakitdsdban, a kozos vallalasok
teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban (iinnepélyek,
megemlékezések, sport- és egyéb vetélkedok).

Tanitvanyait felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre, kulturalis, sport és
egyéb versenyekre, s ha azok iskolan kiviili programok, véllalja a kisérést is.

Hazi tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatokon aktivan részt vesz,
bemutatokat vallal, azok szervezési, lebonyolitdsi munkéiban tevékenykedik.

A munkak6z6sségi munkdban, a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken aktivan részt vesz.

Részt vesz tankeriileti és egyéb tovabbképzéseken, az itt szerzett informéciokat

tovabbitja a tantestiiletnek.
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Alkoté médon részt vallal az iskola hagyomanyainak apolasabol, a tanulok folyamatos
felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, €s a gyermekvédelmi
tevékenységbol.

A munkakorével kapcsolatos iigyviteli munkat — a vonatkozé el6irasok szerint — a jo
informalas igényével pontosan, hatariddre elvégzi.

Sziikség szerint részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

Munkakori kotelességei

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa, ezzel Osszefiiggésben az

alabbi kotelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa.

A sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében a tanitds sordn a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Munkakori felelosségek:

Személyekeért

Nevel6 ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésiik iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, segiti a tanulok
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva héatranyos
helyzetben levok felzarkoztatasat tanulotarsaikhoz.

Atadja a tanuloknak — életkoruk, fejlettségiik figyelembevételével — az egészségiik,
testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy6zodik.

A tanitas el6tti idoben s az 6rakdzi sziinetekben a beosztdsanak megfeleléen folyosoé-,
ill. udvari tigyelettel biztositja a tanulok feliigyeletét.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.
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— Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartasara
nevel. Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.

—  Megjelenésével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltozéke, magaviselete,
beszédmodora- kozvetlen helyzetben és telefonban is megfeleld kell, hogy legyen,
munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezokkel, az

intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szemben egyarant.

Vagyonért
— Tanév kozben gondoskodik a ra bizott leltari eszk6zok megfeleld tarolasarol és allaguk
megOrzésérdl. A nevére irt leltari készletért anyagi feleldsséget vallal.

— Részt vesz a munka- és tiizvédelmi oktatasokon, az eldirtakat betartja és betartatja.

Tervezésért

— Figyelemmel kiséri a folyoiratokban ¢és egyéb helyeken meghirdetett
versenyfelhivasokat, palyazatokat.

— Javaslataival segitséget nylijt a szemléltetd és taneszk6zok beszerzéséhez.

— Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, err6l a fOigazgato- helyettest vagy
munkako6zdsség- vezetot idOben értesiti. tdvolmaradas esetén a szakszerl helyettesités
érdekében a sziikséges dokumentumokat (tankonyv, tanmenet, stb.) az értesitéssel egy

idOben az fentiek rendelkezésére bocsatja.

Bizalmas informaciokért
— Az iskola bels6 ¢€letével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazéd
értékeléseket szolgalati titokként kezeli.
— A tanulokkal kapcsolatos informacidkat, bizalmas sziiléi kozléseket pedagodgiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé.
— Sajat személyi adataiban, csaladi allapotdban, elérhetéségében bekovetkezett

valtozéasokat koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.
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Munkakori jogai

A pedago6giai program alapjan a tananyagot, a nevelés és oktatds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Mindsiti a tanuldk tudasat.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola alapdokumentumainak, kiemelten az
iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Részt vesz szakmai ismereteit, tuddsat gyarapitd tovabbképzéseken, pedagogiai
kisérletekben, kutato munkakban.

Személyét, mint a pedagodgus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét elismer;jék.

féigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, ¢s magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

tanari munkako6zosség-vezetd munkakori leirdsa

Munkakor megnevezése: felsé tagozatos/ német nemzetiségi munkakozdsség-vezetod
Alkalmazas feltétele: foiskolai végzettség; hatarozatlan idejii kinevezés

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Kinevezdje: tankertileti igazgatd

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Munkaltato: Pépai Tankertileti Kézpont

Megbizasat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 71. § (5) bekezdése alapjan
— a munkako6z0sség tagjainak kezdeményezésére — 1 év ido-tartamra a foigazgato adja.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének ideje:

Feladatai:
Szakmai feladatok
—  Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja alapjan a munkakdzosség éves programjat.
— Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.
— Feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.
— Bemutat6 orékat szervez.
— Megszervezi az esetenkénti helyettesitési és ligyeleti rendet.
— Havonta ellendrzi az e-naplok vezetését.
— A fOigazgat6 és helyettese altal atadott teriileteken szakmai és pedagdgiai szemponti
ellendrzést végez, annak eredményeirdl beszamol.
—  Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, valamint
a féigazgato és helyettese felkérésére a munkakdzosség tevékenységérol.
— Figyelemmel kiséri és segiti a tanulok beiskolazasat.
— El6késziti, segiti a javitd- €s osztalyozo vizsgat lebonyolitod bizottsdg munka;jat.
— Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

— Segiti az iskolai linnepélyek szervezési munka;jat.
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Személyzeti feladatok

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkadjat, tovabbképzését, azt
koordinalja, sziikség esetén segiti.

Ugyel a munkakdzosség tagjainak egyenld terhelésére.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
Munkaerd-fejlesztési elképzelések és tovabbképzési javaslatok meg- fogalmazasa.
Ertékelésben, jutalmazasban valo kozremiikodés.

Pélyazé pedagdgus kivalasztasa esetén véleményével segiti a feltétel szerinti elbiralast.
Az iskolaba érkez6 1) pedagdgussal (amennyiben nem sziikséges mentor kijelolése)
megismerteti az intézményt és annak alapdokumentumait, valamint egyéb belsd
szabalyzatait.

A prébaidd végén részt vesz a dolgozoé elbiralasaban.

Tervezési feladatok

Az el6z6 év eredményeire, tapasztalataira épitve a munkaterv elkészitése.
Az iskolai munkatervhez vald kapcsolddasi pontok megfogalmazasa.

Beszerzési, fejlesztési tervek elterjesztése, segitségnylijtas a beszerzésben.

Ellenorzési feladatok

Evente két Oralatogatast szervez, felelés ezek és az azt koveté megbeszélések
lebonyolitasaért, amelyeken 0 is részt vesz.

Ellen6rzi a munkak6zosség munkatervének idéardnyos megvaldsuldsat.

Koordinalja a mérésmetodikai feladatokat, 1d6szakonként nevelési
eredményvizsgalatokat szervez, lebonyolit, elemez, értékel.

Részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében.

Elvégzi a foigazgato- helyettesek altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.
Ellendrzi a fels6 tagozat fegyelmét az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa

érdekében.

Egyéb feladatok

Munkak6z6sségi események idotervének, tematikajanak elkészitése.
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— A hdazi tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitdsa, a faliGjsag hirdetd
aktualizalasa.

— Figyelemmel kiséri a neveld-oktatd munka ¢és egyéb, az intézményi miikddési
feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyokat, rendeleteket, modositasokat.

— Részt vesz a leltarozasban.

Kiilonleges felelossége
— Felelds a tanari munkak6zosség szakszerli mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.
— Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez0 problémak azonnali jelzéséért.

— Felel6s az intézményi vagyon védelméért (takarékossag)

Bizalmas informaciok
— A személyiségjogokat maximalisan tiszteletben tartja.
— A kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
— Az Oralatogatasok és egyéb ellendrzések soran megfogalmazottak hivatali titkot

képeznek.

Kapcsolatok
— Kapcsolatot tart a foigazgatd-helyettessel operativ munkaja soran.
— Egylittm{ikodik a tanitdi munkakdzosséggel.

— Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

Munkakoriilmények
— Figyelemmel kiséri a munkak6zosség felszereléseinek allapotat, felszereltségét.
— Figyelemmel kiséri a biztonsagos ¢és egészséges munkavégzeés feltételeit, jelzi a
tertiletén jelentkezd hianyossagokat;
Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat, amelyekkel a

féigazgato-helyettes megbizza.
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féigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

tanar munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: tanar

Alkalmazas feltétele: megfeleld pedagdgusi végzettség

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Munkaideje: heti 40 6ra

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatéd: Papai Tankeriileti K6zpont

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje:

Munkakorét a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szold torvény 3. melléklete altal
meghatarozott, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus munkakdrben alkalmazottak

végzettségi és szakképzettségi kovetelményei szerint tolti be.

A pedagogus feladatai altalaban:

Munkajat feleldsséggel és Onalldan végzi, a tanulok nevelése érdekében. Munkakdri
kotelezettségének tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény, a pedagodgiai
program, szaktargyi Utmutatd, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba a
féigazgato, illetdleg a felettes szerveknek a foigazgatd utjan adott Gtmutatasai alkotjak. Nevel6-
oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Kotelezd orajat a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozésra a tanorai foglalkozas keretében valo
nevelésre, oktatasra forditja, a kotelezd oran feliili idéhanyadot az oktato-neveld munkaval, a
tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasara hivatott
felhasznalni.

Feladatait a féigazgato altalanos iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Pedagdgiai, szakmai munkajat a tanari munkako6zosség vezetdje segiti €s ellendrzi.

Id6beosztasat a tantargyfelosztasra épiild iskolai drarend rogziti.
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Munkakori feladatok és tevékenységek:

A neveldtestiilet tagja, aki munkajat a pedagdgiai programban foglaltak alapjan, de a
célok megvalositdsat eredményesen szolgald széleskorii modszertani szabadsaggal
végzi.

A helyi tanterv alapjan, a tanari munkakozosség véleményének kikérésével
megvalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.
Oktato-neveld munkéjat — a helyi tantervnek megfeleloen — egyénileg kialakitott
tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez
igazit, s amit az iskolai éves munkatervben meghatarozott hataridére a munkak6zosség-
vezetdvel szakmailag jovahagyat, illetve a foigazgatoval engedélyeztet.

A tanordk, foglalkozésok szakszerli, tartalmas megtartdsaval (pontos orakezdés és
befejezés) az ismeretek targyilagos €s tobboldalu kozvetitésével igyekszik teljesittetni
a tantervi kovetelményeket.

A tanitési (egyéb foglalkozasi) éran mindségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés)

A tanulok irasbeli dolgozatait a legrovidebb idon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok
megirdsat elore jelzi, a hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkéjabol,
aktivan kozremiikodik az intézményben folyo korszeriisitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi légkor kialakitdsdban, a kozos vallalasok
teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban (iinnepélyek,
megemlekezések, sport- és egyeb vetélkedok...).

Tanitvanyait felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre, kulturalis, sport és
egyéb versenyekre, s ha azok iskolan kiviili programok, vallalja a kisérést is.

Hazi tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatokon aktivan részt vesz,
bemutatokat vallal, azok szervezési, lebonyolitdsi munkéiban tevékenykedik.

A munkak6z6sségi munkdban, a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken aktivan részt vesz.

Részt vesz tankeriileti és egyéb tovabbképzéseken, az itt szerzett informéciokat

tovabbitja a tantestiiletnek.
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Alkoté médon részt vallal az iskola hagyomanyainak dpolasabol, a tanuldk folyamatos
felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, €s a gyermekvédelmi
tevékenységbol.

A munkakorével kapcsolatos iigyviteli munkat — a vonatkozé el6irasok szerint — a jo
informalas igényével pontosan, hataridore elvégzi.

Sziikség szerint részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogado orat tart.

Munkakori kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa, ezzel 0sszefiiggésben az

alabbi kotelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa.

A sziilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében a tanitds sordn a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaliian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Munkakori felelosségek:

Személyekért

Nevel6 ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésiik iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, segiti a tanulok
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben levok felzarkoztatasat tanulotarsaikhoz.

Atadja a tanuloknak — életkoruk, fejlettségiik figyelembevételével — az egészségiik,
testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy0zodik.

A tanitas el6tti idoben s az orakozi sziinetekben a beosztasanak megfeleléen folyoso-,
ill. udvari ligyelettel biztositja a tanulok feliigyeletét.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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— Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartasara
nevel. Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.

—  Megjelenésével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltozéke, magaviselete,
beszédmodora- kozvetlen helyzetben és telefonban is megfeleld kell, hogy legyen,
munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezokkel, az

intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szemben egyarant.

Vagyonért
— Tanév kozben gondoskodik a réa bizott eszk6zok, felszerelések megfeleld tarolasarol és
allaguk megdrzésérdl. A nevére irt leltari készletért anyagi feleldsséget vallal

— Részt vesz a munka- és tiizvédelmi oktatasokon, az eldirtakat betartja és betartatja.

Tervezésért

— Figyelemmel kiséri a folyoiratokban ¢és egyéb helyeken meghirdetett
versenyfelhivasokat, palyazatokat.

— Javaslataival segitséget nylijt a szemléltetd és taneszk6zok beszerzéséhez.

— Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, err6l a féigazgato-helyettest vagy
munkako6zdsség- vezetot idOben értesiti. tdvolmaradas esetén a szakszerl helyettesités
érdekében a sziikséges dokumentumokat (tankonyv, tanmenet, stb.) az értesitéssel egy

idOben az fentiek rendelkezésére bocsatja.

Bizalmas informaciokért
— Az iskola bels6 ¢€letével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazéd
értékeléseket szolgalati titokként kezeli.
— A tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziiléi kozléseket pedagodgiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé.
— Sajat személyi adataiban, csaladi allapotdban, elérhetéségében bekovetkezett

valtozéasokat koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.
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Munkakori jogai

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és oktatds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, eszk6zokhoz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola alapdokumentumainak, kiemelten az
iskola pedagdgiai programjanak tervezésében ¢&s értékelésében, gyakorolja a
nevelQtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Részt vegyen szakmai ismereteit, tuddsat gyarapitdé tovabbképzéseken, pedagogiai
kisérletekben, kutato munkakban.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét elismer;jék.

féigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, ¢s magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

fejleszt6-pedagdeus munkakori leirasa

A munkakort betOltd neve: ...
Beosztésa: fejlesztd pedagogus

Alkalmazas feltétele:

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Munkaideje: ................... ora

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatdja: Papai Tankertileti Kézpont

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje:

A fejlesztd pedagogus heti kotelezo oraszama: ......... ora

A munkarend a neveldkkel torténd egyeztetés alapjan alakul ki.

Altalanos feladatok:

A fejleszté pedagogus a gyermekek teljesitményében, tanuldsi képességeiben és haladasi
itemében meglévd kiilonbségekre ¢€piild pedagogiai tevékenységet lat el. Azokkal a
gyermekekkel foglalkozik hosszabb - rovidebb ideig csoportosan vagy egyénileg, akik
osztalykeretben nem fejleszthetok eredményesen.

A fejlesztd pedagogus munkajanak célja a tanuldsi nehézségek és magatartaszavarok lehetséges
mértékill csokkentése, a szocializacio és a tovabbhaladés eldsegitése.

A fejlesztd pedagdgus tevékenységét az egyéni banasmaodra és egyéni haladasi litemre szoruld
gyermekek sziikségleteinek megfelelden szervezi.

A fejleszté munka irdnyvonalat a Pedagogiai Szakszolgélat itmutatasa hatarozza meg, ennek
alapjan késziti el a fejlesztépedagogus az egyéni fejlesztési tervet.

A fejlesztd munka a tanitoé neveldkkel k6zos diagnosztizalassal, ok feltarassal kezddédik, és a
segités modjanak megtervezésével folytatodik. Ezt koveti a szakaszokra bontott fejlesztés
sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal €s modszerekkel.

A feladat jellegébdl kovetkezéen a tanévkezdéskor a szervezd, el6készitd, kivalasztd
tevékenység, a tanév végén pedig az eredménymegallapitd az értékeld, a tapasztalatokat

0sszegz0 funkciok keriilnek eldtérbe.
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Rendszeresen részt vesz a munkdjat segité tovabbképzéseken, onképzésérdl folyamatosan
gondoskodik. Kapcsolatot tart mas iskolak fejlesztd - pedagogusaival, valamint az ligyben
kompetens intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat).

Részt vesz az iskola osztalyfonoki és pedagdgiai tanacskozasain.

Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések és eszkdzok beszerzésérol. Kezdeményezi

az Onképzését szolgalo szakirodalom folyamatos bovitését.

Dokumentacios feladatai:

— naplovezetés

— atanulok nyilvantartasa

— fejlesztési terv készitése konkrét programmal, egy - egy iddszakra vonatkozoan

— folyamatos feljegyzések a gyermekek fejlodésérol.

— Evente beszamol a féigazgato altal meghatarozott modon a fejleszté munkaba bevont
gyermekek fejlodésérdl, a tanulok elémenetelérdl.

— Tapasztalatainak kozreaddsaval, javaslataival eldsegiti a lemaradd tanulok
felzarkoztatasat.

— A gyermekek iigyeiben team munka keretében vagy tagabb neveldi kozosségben
javaslattevo és értékeld funkciot gyakorol.

— Részt vesz a mindségiranyitas program megvaldsitasaban, és miikodtetésében.

Iskolai fejleszto tevékenység:
Szervezi a foglalkozasokon résztvevd tanulok kivalasztdsat, szorosan egyiittmiikodve a
tanulokkal, tanarokkal. E célbol hospitalasokat végez, kapcsolatot tart az egyes nevelokkel és

azok szakmai csoportjaival (tapasztalatcsere, informacidaramlas, probléma megbeszélés stb.).

Egyéni és csoportos foglalkozasok keretében:
a) Fejleszti az 6nallo tanulési képességet (kiilondsen az érzékeld strukturak és a figyelem
tekintetében);
— amozgaskoordinaciot, €s kommunikacios képességet;
— amatematikai gondolkodas képességét;
— aszemélyiséget;

— az irés - olvasas készséget.
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b) Felzarkoztatd foglalkozasokkal segiti a tanuld egyiitt haladasat, a tantargyi
ismeretszerzésben
Mindkét teriileten a gyermekek fO problémaprofiljat figyelembe véve valasztja meg a
foglalkozasok konkrét tartalmat.
Figyelemmel kiséri a gyermekek kozérzetét, viselkedését, fejlodését és igyekszik ezeket
kedvez0 iranyba befolyasolni. Javaslatot tesz a gyermekek nevelési tanacsaddba, vagy szakértoi
bizottsag felé torténd iranyitasara.

Egyénileg is kapcsolatba 1ép a sziilokkel (tajékoztatas, segitségadas, informaciokérés, stb.).

Felelossége:
Minden év decemberéig elvégzi az elsd osztalyosok korében a DIFER vizsgélatot.
Az eredmény ismeretében — el0készitd €s kezdod szint esetében — az osztalyfonokkel egyeztetve

fejlesztést végez, szilikség szerint a Nevelési Tanacsado segitségét kéri.

Kotelessége:

Az Oktatasi Hivatal kérésének megfelelden a kért hataridoig jelzi a DIFER vizsgalatra javasolt
tanulok névsorat.

A gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati eredményekrdl csak a fejlesztés érdekében sziikséges
informdaciokat adhatja ki.

Megjelenésével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltozéke, magaviselete,
beszédmodora- kozvetlen helyzetben és telefonban is megfeleld kell, hogy legyen,
munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, az intézménnyel
kapcsolatot l1étesitokkel szemben.

A munkakori leirds tartalmaval kapcsolatban anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozik.

foigazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

gyermek-és ifjusdgvédelmi felelds munkakori leirdsa

A MUNKaKOTt DEtOIt0 NEVE: ..

Beosztasa: gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

Besorolasa:

Alkalmazas feltétele: foiskola

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti

Iskola

Munkaideje: heti 40 ora

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Munkaltato: Pépai Tankertileti Kézpont

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 20....

I. Alapfeladatok

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és

ifjisagvédelmi munkdjat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

az iskolai hirdetdtabla utjan valamint az iskola honlapjan keresztiil tajékoztatja a
tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel (pl. Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalata , nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély
telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.), tajékoztatast ad azok cimeérdl illetve
telefonszamarol,

az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények nevét €s elérhetdségeit

a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében —
szlikséges esetben az osztalyfonokkel egylitt csaladlatogatason megismeri a tanulod

csaladi kornyezetét,
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gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeto értesitse
a Papakornyéki Onkormanyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot,

a Papakornyéki Onkorményzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata felkérésére részt
vesz az esetmegbeszéléseken,

az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek részeként  kabitoszer-ellenes  program
kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola vezetdjénél, tajékoztatas nyljtasa a
tanulok, a sziilok és a pedagogusok részére.

A gyermeki jogok érvényesitésének figyelemmel kisérése az iskoldban €s a csaladban,
joga és kotelessége a gyermekek jogainak sérelme esetén az altala sziikségesnek tartott

- jogszabalyokban rogzitett - 1épéseket megtenni.

11. Részfeladatok

1.) Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

A veszélyeztetett gyermekek felmérése az osztalyfonokok kozremiikodésével,
nyilvantartasba vétel, veszélyeztetettség sulyossaganak mérlegelése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumok ismerete, kezelése.

Tapasztalatok, intézkedések irasos rogzitése a gyermekek nyilvantartasi lapjan.

A veszélyeztetett gyermekek hasznos sziinidei elfoglaltsdgdnak kezdeményezése
(tdborok, tanuléi feliigyelet).

Részt vesz a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljarasokon.

Koézremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében, megsziintetésében,
egyiittmiikddik a Papakdrnyéki Onkormdnyzatok Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat-
tal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatd, mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal és a megtett intézkedésekrdl, a sziilot

értesiti.

2.) A pedagégus kozosségben végzett munka

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak elkészitésében az SZMSZ-ben foglalt
gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, és folyamatosan figyelemmel kiséri és

ellendrzi annak megvaldsulasat.
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— Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatban megjelend jogszabalyokat, és
folyamatosan tajékoztatja ezekr6l a nevelbtestiiletet.
— Segiti a palyaorientaciot.

— Sziikség szerint csaladlatogatast tesz az osztalyfénokokkel egyiitt.

3.) Sziil6k korében végzett feladatai:
— Téjékoztatja a sziiloket az elso sziiloi értekezleten a gyermekvédelmi feladatokrol.
— Sziikség szerint fogado oOrat tart, amelynek idépontjat a sziilék szamara lathatd helyen
kifliggeszti.
— Az O6nkormanyzat altal nyqjtott szocialis ellatasokat figyelemmel kiséri, és javaslatot

tesz ezek igénybevételére, ha szocidlis hatranyokat tapasztal a csalddoknal.

4.) Onallo feladatok:

— Statisztikai jelentések készitése (normativa, 1étszamadatok, V, HH, HHH, GYVK stb.)

— Figyelemmel kiséri a gyermekek védelmével kapcsolatos palyazatokat, errdl
tajékoztatja a neveldtestiiletet, palyazatot készit.

— Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

— Drog- és blinmegeldzési programokat koordinal és szervez.

— Kapcsolatot tart a kiilsé intézményekkel (Gyamiigy, Pedagdgiai Szakszolgalat,
Csaladsegitd Szolgalat).

— Részt vesz szakmai értekezleteken, férumokon, tovabbképzéseken, tovabba jelzo,
segito, tars- és felettes szervek forumain.

Az éves munkaterv részeként gyermekvédelemmel kapcsolatos munkatervet készit.

5.) Kotelessége:

A pedagdgusok és a sziilok 4ltal, a gyermekekrdl adott informacidk bizalmas kezelése.

A gyermekvédelem korébe tartozo gyermekekrdl pontos, naprakész informdacio vezetése.
Megjelenésével, beszédmodordval az intézményt képviseli. Oltdzéke, magaviselete,
beszédmodora- kozvetlen helyzetben ¢és telefonban is megfeleld kell, hogy legyen,
munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, az intézménnyel
kapcsolatot 1étesitokkel szemben.

Részt vesz a mindségiranyitas program megvaldsitasaban és miitkodtetésében.
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A munkakori leirds tartalmaval kapcsolatban anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozik.

féigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakodri leirds egy példanyat atvettem.
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: iskolatitkar

Besorolasa:

Alkalmazas feltétele: érettségi, szamitogép ismeret

Leltarozasi, Taniigyi felhasznélasi programok ismerete, hasznalata (KIR, KRETA stb.)

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és AMI

Munkaideje: heti 40 ora

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Munkaltato: Pépai Tankertileti Kézpont

A munkakori leiras hatdlybalépésének ideje:

Feladatat 6nalléan az intézményvezetd €s a foigazgato - helyettesek feliigyeletével végzi.

Alapveto tevékenysége a teljes iskolai adminisztracio vitele, feldolgozasa, rendszerezése; ezen

kiviil 6sszefogja, rendszerezi az iskola iigyeit, levelezéseit.

Minden elhangzo, vagy tigyiratban lefektetett informaciot koteles bizalmasan kezelni.

1.Munkakori feladata

A tanévkezdés eldtti a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok:

Az augusztus végi javito, és potlo vizsgakbdl valamint a tanuld jogviszonyt érintd egyéb
valtozasokbol eredd tanuldi mozgast vezeti, az iskolai nyilvantartdsokon, és errdl az
osztalyfonokoket tajékoztatja.

Az évismétlésre bukott, kiilonbozeti vizsgat tett tanuldkat osztidlyba sorolja az
osztalyfonokok segitségével.

Gondoskodik a tanul6i bizonyitvanyok nyilvantartasarol €s biztonsagos 6rzésiikrol.

A tanulok altal igényelt igazolasokat, kérelmeket szakszerlien, a jogszabalynak
megfelelden allitja ki és tartja nyilvan (iskolalatogatési igazolasok stb.)

Feladata a didkigazolvanyok megrendelése, postazasa, a kész igazolvanyok érkeztetése,

kiadasa, ill. az ezzel kapcsolatos teenddk ellatasa.
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e Feladata a fegyelmi ligyek nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenység

ellatasa.

Gondoskodik, a tovabbtanulasi jelentkezési lapok tovabbitasarol.
Nyilvantartja, rendszerezi a tanulok torzslapjait.
Pedagbgus- és vasiti igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos teenddk lebonyolitasa.

Feladata az éves tanuldbérletek igénylése és kiosztasa, atvételiik igazoltatasa

2. Beiratkozassal kapcsolatos feladatok:

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok elékészitése, az ehhez sziikséges okmanyok

ellendrzése, a felvétel sordn a tanuldk nyilvantartasa, az iskolai rendszerbe ¢és a KIR rendszerbe

torténo felvezetése

3. A tanévnyito oktatasi statisztika elkészitésében valo részvétel

A tanév statisztikdit az intézményvezetd- helyettes altal megadott adatok alapjan eldkésziti,

esetenként elkésziti és tovabbitja a tankertilet felé.

4. Egyéb adminisztrativ és iigyviteli feladata:

Az intézmény levelezésének bonyolitasa.

A hézi nyomtatvanyok formalevelek, tanuldi engedélyek, értesitések elkészitése,
sokszorositasa, illetve sziikség szerint egyéb iratok fénymasolasa.

A munkakoréhez kapcsolddd szigora szamadést bizonylatok biztonsagos taroldsa
nyilvantartasa.

Az intézmény életével kapcsolatos korlevelek, kordzvények nyilvantartasa és azokkal
az érdekelt pedagdgusok és tanulok megismertetése.

Az intézmény mikodését szabalyozo jogszabalyokat, tdjékoztatokat, Utmutatokat,
fenntartoi korleveleket nyilvantartja, az érdekeltekhez eljuttatja.

Az ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, lrlapok és iratok iddbeni beszerzése,
tarolasa, nyilvantartasa.

Postazassal kapcsolatos mindennemii adminisztracio. (e-posta)

Kimeno dokumentumok bérmentesitése, és ezek dokumentalasa.

Beérkezo postai kiildemények atvétele, felbontasa, iktatasa. (Poszeidon)

Ugyiratkezelés: irattarozasi feladatok elvégzése az Iratkezelési Szabélyzat szerint.
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Nyomtatvanyok, bélyegzok orzése, védelme.

Az értekezleteken elhangzottakrol esetenként jegyzOkonyv vezetése, formaba ontése,
hitelesitése.

Taniiggyel kapcsolatos mindennemii szamitogépes adatszolgaltatdsa a KIR, KRETA
rendszerben.

Normativ jelentések adatainak dsszegytiijtése €s szamitogépre vitele.

Az intézmény e-mail-jeinek nyilvantartasa napi rendszerességgel, levelek nyomtatasa

rendszerezése karbantartasa

5. Kotelességei

Munkdjaban koti a hivatali titoktartas.

Részt vesz az iskolai programok megvalositasaban és mitkodtetésében.

Munkdjat az Iratkezelési Szabalyzat betartasaval végzi.

Koételes munkahelyén beosztdsanak megfelelé idében pontosan megjelenni, jelenléti
ivét folyamatosan vezetni

Tavolmaradasi szandékat elore egyeztetni koteles az intézményben tartézkodo
kozvetlen felettesével

Megjelenésével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdzéke magaviselete,
beszédmodora kozvetlen helyzetben, és telefonban is megfeleld kell, hogy legyen.
Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, és az

intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szemben

6. Felelossége

A nala 1év6 kulcsokat csak a féigazgato, ill. foigazgato -helyettes engedélyével adhatja
at mas személynek.
Felelds az intézmény bélyegzdinek megfeleld tarolasaért és elzarasaért.

A munkakori leirds tartalmaval kapcsolatban anyagi €és fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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féigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

iskolatitkar

Datum:
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

napkozis tanitd/tanar munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: napkozis neveld

Alkalmazas feltétele: megfeleld pedagogusi végzettség

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és AMI
Munkaideje: heti 40 ora

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatéd: Papai Tankeriileti K6zpont

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje:

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:
1. A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi tervet
készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:
— megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast.
— sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .
— gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
— rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
— aszobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
— a gyengeébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott iddpontokban.
— rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal.
3. A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol .
4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgésat, kikapcsolodasat, rossz 1id6
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén.
5. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturélis, sport, jaték és

munkafoglalkozasokat szervez.
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6. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének

megfelelden- csoportosan elkiséri és elbuicsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal, az alsé
tagozatos autobusszal kozlekeddket a megalloba kiséri, ott megvarja, mig felszalltak a buszra.
7. A taneszkozoket, jatékokat a munkakozdsség vezetotdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkozoket megodrzi, hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

8. Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

9. Tanitasi idon kiviill - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleten - részt vesz.

10. A neveldi hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd
ellene.

11. A nevelés oktatéas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

12. A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A napkozis nevel6 napi feladatai:
— Vezeti a napkozis e-naplot
— Jelzi a hidnyz6 tanuldkat
— Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkez6 €s tdvolmarado 1étszamot

— Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

A napkozis nevel6 heti feladatai:
— A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol
elmaradt, akkor tovabbviszi a kovetkezd hétre €és a napldé megjegyzés rovatdban

ezt rogziti.

A napkozis nevel0 felelos:
— A rédbizott tanulok szellemi, testi épségéért
— A foglalkozésok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
— Az adminisztracié pontos vezetéséért (az e-naplo, e-ellendrzo), félévi, év végi
statisztika elkészitéséért
— A foglalkozasi terv elkészitésért

— Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért
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— A thlora, helyettesitési adatszolgaltatas idébeni leadasaért

— Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

foigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.
A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

napkozis tanito/tanar

Datum:
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

pedagdeiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: pedagdgiai asszisztens

Alkalmazas feltétele: pedagdgiai asszisztens végzettség/ érettségi bizonyitvany
Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és AMI
Munkaideje: heti 40 6ra

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatéd: Papai Tankeriileti K6zpont

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje:

A pedagogiai asszisztens feladatai

1. A munkakor célja:

A pedagdgusok ¢és napkdzis nevelok mellett, veliik egylitt, a rdbizott gyermekcsoport
feliigyelete; a napkozis csoportok étkeztetése, az egészséges ¢életmodnak megfeleld
szokasrendszer kialakitasa; a szabadidO szervezése. A nevel0-oktatdmunkaban hasznalatos

eszk0zok készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

— Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

— Naponta rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

— Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartasara, a helyes szokdsok
kialakitasara.

— Részt vesz a tanuldk orvosi, fogorvosi vizsgalatokra, oltasokra kisérésében. Sziikség
esetén egyéb tligyeletet, kisérést is ellat.

— Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozéasainak megtartasaban.
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— A tanulési id6 alatt az osztalytanitokkal kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték
a tanulast (helyettesiti a napkozis neveldket).

— Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasdban.

— Munkgjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

— A délelotti tanitadsi ordkon segitse az osztalyban tanitokat a raszoruld gyerekek
felzarkdztatasat, magatartasi problémaik megsziintetését.

— Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Ugod,

foigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, ¢s magamra vonatkozoan elfogadom.
A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum:

pedagogiai asszisztens munkavallalo
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Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

diakonkormanvyzatot segitd pedagdégus munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: DOK segitd tanar/tanit6

Alkalmazas feltétele: pedagdgus végzettség

Munkahelye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és AMI
Munkaideje: heti 40 6ra

Kinevezdje: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaltatéd: Papai Tankeriileti K6zpont

A munkak®dri leiras hatalybalépésének ideje: 20...

A didkonkormanyzatot segitoé tanar feladatai

— Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

— Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast, gondoskodik az informacidok kolesonds
kozvetitésérol.

— Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

— Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

— Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének osszehangolasaban.

—  Osszekotd kapocs a didkdnkormanyzat és a sziiléi munkakozosség kozott

— Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

féigazgatod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozéan elfogadom.
A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
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Ugodi Német Nemzetiséei Nyelvoktatd Altaldnos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola

takarit6-egyéb munkakorben foglalkoztatott munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

Beosztasa: takarito

Alkalmazas feltétele: altalanos iskolai végzettség

Munkavégzés helye: Ugodi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és AMI
8564 Ugod, Pet6fi u. 54.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatdja: Papai Tankertileti Kézpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankertileti igazgatd
Kozvetlen felettese: féigazgatd

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 20...

Folyamatos tevékenysége

— tisztan tartja a tantermeket, az ebédl6t €s a mellékhelyiségeket (a helyiségek felsoprése,
tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, fertdtlenitése)

— padokat, asztalokat letorli, sziikség esetén lemossa

— kéztorloket, konyharuhdkat kimossa, vasalja pénteki napokon (mososzert a munkaltatéd
biztosit)

— az irodakat, neveldi szobat hetente kiporszivdzza, portalanitja

— port torol sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, fali képeken

— naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat

— afolyoson elhelyezett virdgokat gondozza

— tabldkat lemossa, ablakparkanyokat portalanitja

— kézmoso6 csapokat letorli, sziikség esetén strolja

— atanari és tanuldi mosdokban szappant, toriilkozét, WC-papirt helyez el

— szeméttartokat kiiiriti (WC-ben is)

— a tornaszobdban a foglalkozasok utdn a tornaszereket (ugrdszekrény, pad, zsdmoly,
szOnyeg) lemossa

— felels a felvett takaritoszerekért és eszkdzokért

— tisztan tartja az iskola udvarat, utcafrontjat
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— téli havas iddszakban havat lapatol, elvégzi a csiiszasmentesitést

— az iskola utcafrontjan és udvaran talalhato viragoskerteket gondozza

Kiilonleges feladata
— az iskolai rendezvényeken, sziil6i értekezleteken rendkiviili tigyeletet tart
— elvégzi a nyari nagytakaritast (karbantart6 segitségével)
— atanévben 2 alkalommal ablakot tisztit, fliggdnyt mos. (Fiiggonymosashoz mososzert
a munkaltato biztosit)
— jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Ket,
csaptelepeket,
Kapcsolatok
— a fbigazgatoval, foigazgatod- helyettessel
— akarbantartoval

— apedagogusokkal

Munkakériilmények
— sajat 6ltozoje van
— gumikesztyi, felmos6 vodor, torléruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopas, illetve a
felhasznalas mértéke szerint
— koteles a részére biztositott munkaveédelmi eszk6zok, ruha, cipd hasznalata.
— a tanév elOkészitésekor, a tavaszi €s nyari nagytakaritaskor feszitett, esetleg tuloras

munkatempot koteles bevallalni
Kiilonleges felel0ssége:
— A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til: a munkakorébdl adodo kotelezettsége az

iskola belsé életének /hivatali titok/ megdrzése.

Ervényességi idétartam:

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes
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féigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Datum:
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Ugodi Német Nemzetiséei Nyelvoktatd Altaldnos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola

karbantart6 munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:

Beosztasa: karbantartd

Alkalmazas feltétele: altalanos iskolai végzettség

Munkavégzés helye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és AMI
8564 Ugod, Pet6fi u.54.

Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaideje: ....... ora

Munkaltatdja: Papai Tankeriileti Kozpont 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankertileti igazgatd

Kozvetlen felettese: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola féigazgatoja

A munkakori leiras hatalybalépésének ideje: 20.....

Fobb feleldsségek és tevékenységek 0sszefoglalasa:

Karbantartéi:

— minden reggel korbejarja az iskola tertiletét. Rongélas illetve balesetveszély esetén
azonnal jelez az intézmény vezetdjének, ill. intézményvezets- helyetteseknek

— folyamatosan gondoskodik az épiiletekben levd meghibdsodasok kijavitasardl (ajtok,
ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere)

— koteles minden nap az 4ltala észlelt, a tanarok, didkok, takaritond 4ltal jelzett
meghibasodasokat kijavitani,

— ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi a féigazgatonak intézkedés céljabol,

— felel az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartdsaért

— ¢évente két alkalommal koteles a csatornat Kitisztitani,

— id6jarasnak megfelelden Osszeszedi a faleveleket, havat lapatol, csiszasveszélyt
megszinteti,

— gondoskodik a szemét dsszegyiijtésérdl az udvar teriiletén,

— gondoskodik az iskola bejaratdnak tisztantartasarol, baleset elharitasarol,

— megjavitja az udvaron lévd udvari jatékokat,
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— javitasi munkak kézben az intézmény vagyon-, tiz-, baleset-és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani,

— nyari nagytakaritasnal koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, fliggonyok
felrakasaban,

— koteles a takaritond kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkéjat igényld
feladatokban) segiteni.

— koteles a részére biztositott munkavédelmi eszkozok, ruha, cipé stb. hasznalata.

Kiilonleges felel0ssége:

— A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til: a munkakorébol adodo kotelezettsége az
iskola belsé életének /hivatali titok/ megdrzése. Adatvédelmi és adatkezelési feleldsség
terheli.

Kapcsolatok

— afbigazgatoval, féigazgato helyettesekkel

— takaritokkal

— apedagogusokkal

Ervényességi idétartam:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondasig érvényes

Ugod,

féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozoéan elfogadom.
A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
Datum:
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Ugodi Német Nemzetiséei Nyelvoktatd Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 1-es

tipusu diabéteszes tanulét és anafilaxias tanulot ellatd munkavallald munkakori leirdsa

A munkakort betoltd neve:

Beosztéasa: karbantarto

Alkalmazas feltétele: altalanos iskolai végzettség

Munkavégzés helye: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és AMI
8564 Ugod, Pet6fi u.54.

Munkaideje: nem meghatarozott

Napi munkaideje: a feladat ellatdsahoz kotott

Munkaltatoja: Papai Tankeriileti Kézpont 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankertileti igazgatd

Kozvetlen felettese: Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola féigazgatoja

A munkak®éri leiras hatalybalépésének ideje: 20.....

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

1-es diabéteszes gyerekek ellatasa az iskolaban

Intézménylinkben (székhelyen és telephelyen) rendelkezésre all a diabéteszes gyermekek
ellatasara vonatkoz6 feladatokkal megbizott személy, aki az Oktatasi Hivatal 4ltal eldirt

elméleti és gyakorlati tovabbképzését elvégezte.
Milyen problémak fordulhatnak elo:

— A gyerek rosszul érzi magat — megméri a vércukrat, hogy lassa, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell
eljarnia

— Leesik a vércukor — hipoglikémia

— Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentralo
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

— < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

— Ad a tanuldnak: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

— kis iskolas (als6s) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyliimdlcslé
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vagy 1-2 szdlécukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

Osszeallit a sziilokkel tortént egyeztetés alapjan egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,,surgdsségi csomag”- hipds csomagot, mely tartalmazza a sziil6 altal osszeallitott, a
diabéteszes gyermek szdmara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalod termékeket.
(tarolasa a tanara szobaban torténik)

A hipoglikémia ellatdsat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrzi
(visszaméri vagy szenzoron ellendrzi), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a
szénhidrat bevitelt ismétli.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, bead a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot.
Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot ad
neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqgsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information_hu.pdf

A gyermeket nem hagyja egyediil !

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiti.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

— Magas vércukrot mér/jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodik a bd
folyadékbevitelrdl, és konzultal a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adasarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel ad be 1-2

egység inzulint, sziildvel egyeztetve.

— Haa gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiti. A masodik

hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel

kell korhazba vitetni.

— Ha a gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat

azonban addig is csillapitani kell.

—  Testnevelési 6ra eldtt megméri a vércukor szintet:
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— ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas megkezdhetd
— ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell adni a tanuldnak, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

— ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

Ervényességi idotartam:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozo6an elfogadom.
A munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Datum:
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24. Fuggelék

24.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII.
torvény modositasarol;

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol

26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2023. évi LILtv. a pedagdgusok uj életpalydjarol (Puétv.)

401/2023. (VI111.31.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol
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24.2. Szervezeti felépités-folyamatabra

fGigazgato-
helyettes
(altalanos)

Felsé tagozatos
munkakdzosség-vezetd

foigazgato

Iskolatitkar
Technikai dolgozdk

Rendszergazda

Alsé tagozatos
munkakoz6sség-vezet6

Nevel6testilet tagjai

fGigazgato-
helyettes
(AMI)

Alapfoku
muvészetoktatas
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25.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat egyetértésével, az Intézményi Tandcs

egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto,

— anevel6testiilet,

— az iskola vezetdje,

— asziléi munkakozosség iskolai vezetdsége,

— adidkdonkorményzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
el6irasait az iskola intézményvezetdje a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat-valtoztatasa nélkiil

1s modosithatja.

1) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a nevelGdtestiilet mindsitett tobbséggel (2/3) fogadja

el.

2) A szabdlyzatot véleményeztetni kell a didkkozosséggel és a sziiléi valasztmannyal, a

nemzetiségi onkormanyzatokkal (német), az Intézményi Tanaccsal.
3) A szabdlyzatot az intézményben miikodé munkako6zosségek fogadjak el.
4) Elfogadast kdvetden a szabalyzat barmely érdekld6dd szamara hozzaférhetd:

a iskola féigazgatoi irodajaban, az Oktatasi Hivatal kozzétételi listan, valamint az

intézmény honlapjan: https://altisk-ugod.edu.hu/index.php

— az SZMSZ részét képezi az Adatkezelési szabalyzat, mely az intézmény honlapjan

olvashato: https://altisk-ugod.edu.hu/index.php
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— az SZMSZ részét képezi az Iratkezelési szabdlyzat, mely megtalalhat6 az intézmény

titkarsagan papir alapon (ellendrzésre keriilt 2020. oktober 19-én, iktatoszam:
MNL/VeML/24142-3/2020.5z.)

— az SZMSZ részét képezi az intézmény mindenkor hatalyos Szakmai alapdokumentuma,

mely az intézmény honlapjan olvashat6: https://altisk-ugod.edu.hu/index.php
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1 p Yoo s X
HAL AT TS ~ 22 ,/J(-'.: &

Az intézmény székhelye szerinti vérmegye neve: Veszprém virmegye
Fenntantd tankertileti kiizpont megnevezése: Pipai Tankerileti Kézpont
OM azonosits: 037098

Ugodi Német Nemzetiségi Nyclvoktaté Altalines Iskola és Alapfoka Mdvészeti Iskola

ol
L

A nemzeti kbznevelésrdl 52606 2011, évi CXC. thrvéay 21. § (3) beka:desc szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézményck mitkddésérdl és a kéznevelési intézmények né alatdrol sz0l6 2002012, (VIIL 21.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdo) -tadom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve;

1.2, Idegen nyelvii neve:
2, Feladatelldtdsi helyei
2.1. Székhely:
2.1.1. telephelye:

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye
3.1, Alapitd szerv neve:
3.2. Alapitdi jogkor gyakoridja:
3.3. Alapit6 székhelye:
3.4, Feantart6 neve:

Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Deutsche Nationalitétenschule und Kunstschule Ugod

8564 Ugod, Petdfi Sindor utca 54.
8596 Péipakovicsi, F& utca 20.

Emberi Erbforrisok Minisztériuma
emberi erdforrisck minisziere
1054 Budapest, Akadémia utca 3,
Papai Tankertlet: Kézpont

3.5, Fenntartd székhelye: 8500 Papa, Mézeskaldcs utea 2,
4. Tipusa: dsszetett iskola
5. OM azonosité: 037098

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 8564 Ugad, Petéfi Sandor utca 54,

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktutas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi létszdm: 20 (5)

6.1.1.2, alsd tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtd] 8 évfolyamig

6.1.1.4. a t8bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényli gyermekek, tanulék
nevelése-oklatisa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejiddesi zavarral kitzdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallsi fogyatékas, érzékszervi fogyatékos - litdsi fogyatékes)
nappali rendszeri (felvehetd maximéalis tanuléi létszam: 2 8)

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalinos iskolai nevelése-oktatisa

6.1.2.1. noppali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuléi 1észam: 260 f5)

6.1.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamidl 8 évfolyamig

6.1.24. 1ségi nevelés-okratis - német (nyclvoktats nemzetiségi nevelés-oktatis)

6.1.2,5. a 15bbi gy kkel, tanuléval egyiinn nevelbetd, oktathatd sajitos nevelési igényli gyermekek, tamildk
nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékes, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kivzdSk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyaibkos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latisi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi létszam; 29 f3)

Erecietivel megegyezs
hiteles mésolat.,
Détum: 2024 -0g- g 4

Aldirds: 1& ik
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6.1.3. alapfoki miivészetoktatis

6.1.3.1. nappali rendszer(l (felvehetS maximdlis tanuléi 1é1szém: 70 £3)

6.1.3.2. atdbbi gycr'nckke] tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajétos nevelési igényil gyermekek, tanuldk
nevelé ( A vi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozotan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb psznchés fejlidési zavarral kilzdSk, érielmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallisi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 10 £8)

6.1.3.3. tdnemivészeti g
kifutd kok - néptanc
& kok - népta L

6.1.3.4. képzd- és iparmiivészeti ig
0j tenszakok - komyezet- s kézmiives kultira tanszak

6.1.3.5. tincmilvészeti &g: tizenkét évfolyam, képzo- és iparmiivészeti dg: tizenkét éviolyam

6.1.4. egyeb foglalkozasok: napkdzi, tanuloszoba
6,1.5, iskolai kényvtdr: iskolai / kollégiumi kdnyvidr
6.1.6. mindennapos t lés biztositisinak modja: egyéb mbdon (tomaszoba)

6.1.7. a testnevelésorak keretében megvaldsitott szdsoktatds médja: egytittmikidésben, megallapodis alapjén
6.1.8. szakkdrok, felzdrkdztard foglalkozdsok

6.2. 8596 Papakowicsi, 6 utca 20.

6.2.1. alapfok( miivészetoktatis
6.2.1.1. nuppali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi étszim: 80 13)
6.2.1.2. tincmiivészeti g
kifutd kok - néptanc
4] tanszakok - néptd h
6.2.1.3. tincmiivészeti dg: tizenkét évfolyam

7. A feladatellftdst szolgdlé vagyon &s a felette vald rendelkezés és hasznilat joga
7.1. 8564 Ugod, Petofi Sindor utca 54

7.1.1. Helyrajzi szima: 241
7.1.2, Hasznos alapteriilete; 3678 nm
7.1.3. Intézmény jogkére: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntartd jogkére: vagyonkezeldi jog

7.2, 8596 Papakovdcsi, Fo utca 20,
7.2.1. Helyrajzi szdma: 1066
7.2.2. Hesznos alapterilete: 612 nm
7.2.3. Intézmény jogkare: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Véllalkozdsl tevékenységet nem folytathat.

“gredetivel megegyezd
hiteles mésolat.
Détum: 2024 -03- 0 4
Algiras: /i P
5 \L |

for
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26. Legitimacié- ZARADEK- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és
jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasat az intézmény
diakonkormanyzata 2024. év szeptember h6 18. napjan tartott ilésén
véleményezte, melyet alairdsommal tanusitok.

Kelt: Ugod, 2024. év szeptember 18.
Cad Bine Q{)w\,oq R

diakdnkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a sziiléi munkak6zosség
2024. szeptember 17. napjan tartott Gilésén megtargyalta. Alairdssommal
tanusitom, hogy a sziildi szervezet munkak6zosség k6zosség véleményezési
jogat jelen pedagdgiai program felilvizsgalata soran, a jogszabalyban
eldirtaknak megfelel6en gyakorolta.

Kelt: Ugod, 2024. év szeptember 17. nap

sziil6i szervezet képviseldje

Aléairasommal tanasitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési jogat jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Ugod, 2024. év szeptember 2. nap

Gyorgyné Keresztes Renata IT elnok
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az intézmény neveldtestiilete

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2024. év augusztus hé 30. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Ugod‘ 2024. év szeptember 2. nap
o S & O I
hitelesit6 neveldtestiileti tag

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Ugod, 2024. év szeptember 2. nap

Cbeo Galwelins

foigazgatod

Véleményezte:

a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Ugod elndke

a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Adasztevel elndke

a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Nagytevel elnoke

a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Bakonykoppany elndke

a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Bakonysziics elndke

[/ (/ é(/t/&l(,‘g’/ u/J(C:{L

hitelesitd nevel6testiileti tag
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