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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A s z er v e z@gii ®
szabg8lyzat hlet anezab®amm@®nya s zertweBebthi®@Tk e H®p 1
vonatnk mzd-azon rendel kez®seket, amel yAszkreezeti | 0 g ¢

¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (NKT)

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérdl

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol
2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

1999. évi XLII. Toérvény a nem dohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasardl (és annak mindenkori
modositasai) (Kjt.)

2012. I. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

1997. évi XXXI. torvény A Gyermekvédelemrdl

27/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgakrol

= = = =4 =4 -8 -9 = =
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya, jovahagyasa,
megtekintése

1 A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara és az
épiiletben tartézkodé mas személyekre (sziilok, latogatok,vallalkozok stb.) nézve
kotelez6 érvényii.

T A szervezeti és milkodési szabalyzat eldirdsai €rvényesek az intézmény Aaltal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

T A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté Székesfehérvari Egyhazmegye
hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
Megtekinthetik az igazgatdi irodaban, az iskolai konyvtarban munkaidében, tovabbd az intézmény
honlapjan.
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2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény neve: Szent Laszlo Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2060 Bicske Prohaszka Ottokar ut 3.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
8520 Alapfoku oktatas

5629 Egyéb vendéglatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
9101 Konyvtari tevékenység
8551 Sport, szabadidds képzés (didksport)
8891 Gyermekek napk©®zbeni el |l 8t 8sa (1t
9319 Egy®b spor)ttev®kenys®g
9491 Egyh8zi tev®kenys®g (vandwBeslo®d)at
OM azonosito: 203244
Web lap: www.szentlaszloiskola.hu
E-mail: szentlaszlo.bicske@gmail.com
Szamlaszam: 10702291 — 70438316 - 51100005
Adobszam: 18909629 — 2 - 17

KSH azonositd szam: 18909629 8520 552 07

Az intézmény onallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgaté latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
3. Az intézmény gazdalkoddasdanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Székesfehérvari Egyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan
onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozé
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el.

Az intézmény a fenntartd altal jovadhagyott éves koltségvetés alapjan 6nallo bérgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével onalloan gazdalkodik. Eves beszamoléjat a
fenntart6 hagyja jova.

Ingatlanok:

Az intézmény székhelyéiil szolgald, 1302/1 hrsz. alatt felvett, természetben Bicske,
Prohaszka Ottokar ut 3. szdm alatt talalhat6 ingatlan, mely ingatlan a Székesfehérvari Egyhazmegye
(8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.) tulajdonat képezi, a Bicskei Romai Katolikus Egyhazkozség
(2060 Bicske, Hosok tere 1.) kozbensé tulajdonjoganak feltiintetésével,
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Ingosagok:

A feladatellatast szolgaldé ingd vagyon az intézmény tulajdona és felette az intézmény
rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a
Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkiil a Fenntartd hozzéajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgi vezetd latja el. Az
intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felijitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettese
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az iskola melegitd konyhdi bérbeaddsdval biztositia az intézményi étkeztetést. Az  iskola
telepiilésének onkormanyzata az élelmezési nyersanyagnormat rendeletben allapitja meg, melyet mi
is alkalmazunk. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok
¢s a szolgaltato cégekkel kotott évente feliilvizsgalt szerzddés rogziti.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési strukturdja

4.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Gazdalkodasi szervezet

Munkakozosségek (alsd tagozatos munkakodzosség, felsd tagozatos munkakozosség,
matematika munkak6z0sség, hittan munkak6zosség)

Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

Onértékelési csoport (BECS)

Didkonkormanyzat

Sziil6i Kozosség

= =4 -4
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4.2 Az intézmény vezetije

4.2.1 Az intézmény fenntartdja a Székesfehérvari Egyhazmegye. A fenntart6 gyakorolja:
- az alapitoi jogositvanyokat (alapités, atszervezés, megsziintetés);



az oktatasért felelds miniszter egyetértésével az igazgatdé megbizasat, kinevezését és
felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel egyidejliileg a munkaviszony létesitését,
illetve megsziintetését;

a koltségvetés, valamint a koltségvetési beszamolo elfogadasat;

Pedagogia program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a Hazirend
jovahagyasat és egyéb, mas jogszabalyokban megfogalmazott tevékenységeket

4.2.2 A koznevelési intézmény vezetéje — a Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint —

felelos:

A Koz

az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mukodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

nevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatohelyettes minden ligyben, a gazdasagi vezetd, és az iskolatitkar - gazdasagi
igyintéz6 a munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek

torzsko

423A
rend

T

nyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

z intézményvezeté akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén érvényes helyettesitési

Az intézményvezetét tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Ot tavolléte esetén a
felsds, illetve az alsés munkakozosség-vezetd helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore
az intézményvezetd akadalyoztatdsakor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara és tanulmanyi ligyekre terjed Ki. Az intézményvezeto tartos
tavolléte esetén jogkore — fenntartdi jovahagyassal - az igazgatoi feladatok ellatasara
is kiterjed.

Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

Az igazgatdt gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd, az 6 tavolléte esetén a gazdasagi
iigyintéz0 helyettesiti.
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A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

Mivel az intézményben biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, a vezetd feladatok ellatdsa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében, ha az intézményben a vezetdéi megbizassal rendelkezok
l1étszama, illetve a vezetok betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetévé a
vezetdi feladatok ellatdsat, az intézmény szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatdban
meghatarozott  helyettesitési rend 1ép életbe (igazgatohelyettes, felsds, alsos
munkak6zdsség-vezeto).

4.2.4 Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6
feladatok:

= =4 =4 _8_49_9_9_4°_-2

a munkavallalok feletti teljes munkaltatoi jog,
munkaszerzOdések megkdtése, felmondasa,
gyermekek, tanulok felvétele,

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa,
dontés fegyelmi tigyekben,

utalvanyozasi jogkdr,

a karbantartasi és beruhazasi terv jovahagyasa,
az iskola jogi képviselete,

belso ellendrzési terv jovahagyasa.

4.2.5 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibol az
alabbiakat adja at kozvetlen munkatdrsainak:

il
T

= =

az igazgatohelyettes szamadra a tanulok nevelését €s oktatasat érintd alapfeladatok
iranyitasat és ellendrzését,

a vizsgak szabalyszerli megtartasaval,

a tehetséggondozas és egyéni fejlesztés szervezésével €s iranyitasaval,

az orarendkészitésével, a helyettesitések megszervezésével kapcsolatos dontések jogat,
az iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken, targyalasokon az
igazgato képviseletét,

az igazgatOhelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a gazdasagi vezetd szamara szobeli egyeztetést kovetden az élelmiszerszallitasi valamint a
terembérleti szerzodése megkotését, az igazgatoval egyetértésben az dsszalkalmazotti kor
szabadsagolasi tervének megallapitasat, elkészitését, a gazdasagi, ligyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsag - kiadasanak jogat.

4.3 Az intézmény piispoki biztosa

A plispoki biztos a fenntartd altal kinevezett plébanos, aki altaldban az iskola székhelye szerinti
illetékes egyhazkozség vezetdje, de lehet a megyéspiispdk altal megbizott mas személy is.

A piispoki biztos €és az igazgatd véleményeltérése esetén az {ligy felterjesztésével a Fenntarto
dontését ki kell kérni.

Felel6s az iskola vallési, lelki életéért. Iranyitja és feliigyeli a hitoktatok munkajat.
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- Vezeti az egyhdzi iinnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez valamint az ennek
kialakitasahoz kotodo iskolai tevékenységeket.

- A plispoki biztost a Fenntart6 kdzvetleniil is utasithatja.

- A piisp0ki biztos az iskolavezetdség tagja és képviseli a Fenntartot.

- A Fenntartot rendszeresen tdjékoztatja az iskola miikodésérol.
- Tevékenységét az EKIF (Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag) utmutatasai szerint
végzi.

4.4 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

1 azigazgatohelyettes,

1 a gazdasagi vezetd,

9 az iskolatitkar.
Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az i nt ®z m®nyvezet R k©°:
az igazgat- -nak tartoanblksk@moéBlsen deeIedzIeRseﬂ;@

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Megbizasukndl a Fenntartdo egyetértési jogot gyakorol. Az
igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért.

A gazdasagi vezeto és az iskolatitkar — gazdasagi ligyintéz6 szakiranya képesitéssel rendelkez6
személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriikk és munkakori leirdsuk szerinti
feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd
iranyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése az iskolatitkar - gazdasagi ligyintézo
feladata. A helyettesitést ellatd6 munkavallald dontési jogkoére — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.



A
A

Igazgatd Piispoki biztos

Gazdasagi vezetd Igazgatohelyettes

A 4 A 4 ¢ * * ¢ \ 4

Gazdasagi ligyintézo, Felsd tagozatos Also tagozatos Hitoktatok
iskolatitkar munkakdzosség vezetd munkakdzosség vezetd toktato
A\ 4 A\ 4
» Gondnok, karbantarto Szaktanarok Tanitok
Takaritok,
konyhai dolgozok




4.6 Az intézmény vezetosége

4.6.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik ~meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
1 azigazgato,
1 az igazgatohelyettes
1 agazdasagi vezeto,
9 a munkakozdsségek vezetoi
1 plispdki biztos.
4.6.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség képviseldivel, a didkonkorméanyzat vezetdjével. A
di 8k°nkorm8nyzattal val - kArpagtoftlelsatéa fogy8 s a z
a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.6.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.7 A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s felelssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény onértékelési, fejlesztési tervének - programjanak, részeként
elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezet6

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a szaktanterem- és szertarfelelsok,

a pedagogusok.

E

A munkavallal6k munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakizosség-vezetok
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elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az e- naplo és a papiralapu fejlesztési naplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

1 a tanitéasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

= =4 -4 -4 -9

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo
dokumentumok

5.1 Az intézmény szakszerii és jogszerii milkodését az alabbi a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat (kiadja a Székesfehérvari Egyhazmegye)

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Pedagdgiai program

Hazirend (Etikai kodex)

Tovéabbképzési program

Eves munkaterv

Eves beszamolo

Gazdalkodassal 6sszefliggd tigyrend dokumentumai

Egyéb iskolai dokumentumok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

=4 =4 4 -0_9_9_9_°5_2

5.1.1 Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A Pedagégiai program tartalmazza az intézményben folyd neveld oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Nemzeti koznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el a fenntartd jovahagyasaval.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
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1 Azintézményp edag - gi ai,engek résgkénd an jsk®liban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatdé és szabadon valaszthatdé tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

1 Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

1 Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

Tak¢z°ss®gf ez lislola zsder®Bisek legyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

fTapedag- gusok hel yi, ad aaztal@mdki®muyka tarthleal, azd at ai t
osztalyfénok feladatait,

Takiemel't f i gy el meklapcsalags®pedugbgRi tetvékemystd helkik a |
rendjét,

fatanul - knak az int®zm®nyi d°nt ®si f ol yame
rendj ®t ,

Ta tahuki kai 8l 1l apot8nak m®r ®s®hez sz ks®g

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartoé jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba

olvashato az intézmény honlapjan. Az i skol a vezet Ri munkai dRben
szol g8l n aiti pragrammat kapgsolgtban.

5.1.3 Az iskolai éves munkaterv szabdlyozza a Pedagodgiai program végrehajtasat az adott
tanévben, tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenyseégek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.
Az intézmény munkatervét az igazgatohelyettes és a munkakozosség — vezetok
kozremiikodésével az igazgaté késziti el és a neveldtestiillet fogadja el a tanévnyito
értekezleten. A munkaterv roviditett valtozata a tantestiilet minden tagjanak rendelkezésére
all, kiosztasra keriil. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan
is el kell helyezni.

5.1.4 A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.

5.1.5 A Hazirend beiratkozaskor minden csalddnak atadasra kertil, illetve a hazirend Iényeges,
érdemi valtozésairdl a sziiloket, a tanulokat tdjékoztatjuk.

Az intézmény alapveté dokumentumai (alapitd okirat, etikai kodex, pedagodgiai program,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend) nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban
megtekinthetdek, illetve megtalalhatoak az intézmény honlapjan
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5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
1 a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
1 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
1 17/2014. EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél eldirasainak
alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a véleményezésre jogosultak véleményének
kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év januar 25-ig.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdo az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzes soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
sordn a konyv a szokasos hasznélatot meghaladdé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanul6 sziildje az okozott kéarért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formdban
teszi kozz¢é.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasaggal a
tankonyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzddést kot.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgato minden tanévben janudar 25-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankényvellatisanak rendjétl, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremikodés nev ez et t nek
feladata a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
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5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskola igazgatdja minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani az iskolai konyvtarbol.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy a Nemzeti kdznevelési
torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyUjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanulo, kiskorua tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanul6, kiskorti tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem ¢€lt az igénybejelentés jogdval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és
milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabdlyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratot | e g k ®8zRibdo®ny | Rl ap
beny Yj be&sllanktatimA bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényl6lapra, amelyet
alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtadmogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi ko6zzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatdsnal eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore juto jovedelem Osszege nem haladja meg
a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) mésfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tdmogatas a sziild illetdleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kéznevelési térvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa
5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
januar 20-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai

diakonkormanyzatot, ¢s kikéri véleményliket az iskolai tankonyvtdmogatas rendjének
meghatarozaséhoz.
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5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év januar 25-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

525.1 A tankonyvfelelés minden ¢év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban
szerepld megallapodas szabalyozza.

5.25.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.3 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetéveé kell tenni, hogy
azt a szlilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel
— kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.3.1.Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal
jovéahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, igazgatohelyettese, gazdasagi vezetdje vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat megnyitasa, felhasznalasa eldtt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

5.3.2.Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban alé kell irni. Az elektronikus aldirasra az intézmény
1gazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)
Az elektronikus iratokat — az iskola gazdasagi irodajaban hasznalt szamitogépen — elektronikus uton
meg kell Orizni. A szamitégépen Orzott elektronikus iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért — az intézményi
szamitogépeket karbantartd személy segitségével — az iskolatitkar a felelos.

5.3.3.Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltatd e célra hasznalatos
szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk
értesitését, statisztikakat és egyéb informaciokat.

Az elektronikus napld nyomtathatd. Az iskola a tanulok torzslapjat, személyes adatait, az év
végi adatokat kinyomtatva is megorzi.

Az iskola az éves informéciokat kimenti elektronikus formaban is. A szolgaltat6 az irattarolas-
selejtezés mindenkori szabalyozasa szerinti idotartamban 6rzi szerverén a tarolt adatokat.

5.4 Az intézményi védo, 0vo eloirasok

1 Minden munkavallalonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tizvédelmi utasitasanak és tiizriado
tervének rendelkezéseit.

1 A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
tényét €s tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

1 Aziskola minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok, gyermekek részére
az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket azonnal megtegye. A neveldk a tandrai, a tandran kiviili és az
ovodai foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal, gyermekekkel
betartatni.

1 Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében at kell adni a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
ordkon ismertetniliik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmeére
vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
valamint a  kiilonféle iskolai  foglalkozdsokon tilos, illetve elvarhato
magatartasformakat.

1 Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait;
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a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét;
- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) eldtt.

- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandrai vagy iskolan kiviili
program eldtt ismertetniiik kell a tanulokkal a baleseti veszélyforrasokat, a kotelezd viselkedés
szabalyait, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartast.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozott balesetveszéllyel jard tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelok baleset-megelézési feladatait a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melynek 6sszeallitoja a
megbizasi dijjal alkalmazott kiilsé munkavédelmi felelés.

A tanuldk, gyermekek feliigyeletét ellato, vagy a helyszinen tartozkodd neveldnek a tanulot,
gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie;

- ha sziikséges, orvost (ment6t) kell hivnia;

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie;

a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsdsegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon til gyogyulé sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
e balesetekrdl az eloirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, elektronikus tton jelzést
kell tenni, valamint az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell azt tartani (20/2012. EMMI rendelet
169. §). A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskort tanuld, gyermek esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet (¢letveszélyt, tartdos karosodast stb. okozd) azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézménynek — igény esetén — biztositania kell a sziil6i munkakozosség és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény
Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

5.4.1. A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtdsdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe:

A rendKk? v gsbldliésekerstedom@sta yutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atliz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielObbi értesitése, a tanuldk hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziil6k
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetje és az i skol at i t k &
e s et e nzki®Ralat takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésckor K ©t el e s

el | e nlRgyiazzpiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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5.4.2. Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetéjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes

utasitas hidnydban — a sportpélya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve

kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, aj el en | ® v R ®s hi 8nyz- t an
megsz8mbamul - ka k2 s®r et ®f a taBuddcsopoetdkkgl g wydilbkezd ® t el
helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadod elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendoérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

- Az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese
hétf6to] péntekig 7.15 és 17.00 ora kdzott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

- Avreggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve
az iigyeletes pedagégus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében
sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozd vezetd utan
beosztott alkalmazott, illetve a szervezett foglalkozast tarté pedagoégus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
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munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben, az éves
munkatervben foglaltaknak megfeleléen lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé
hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

1 A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv az iskolai
programok kifiiggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén (pl.
déleldtti iskolai rendezvény, értekezletek, fogadoordk) egy pedagogus, vagy
pedagdogusok meghatarozott csoportja szamadra eld lehet irni ettdl eltéré napi munkaidd

beosztast is.

1 A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve
oktatotevékenységgel,vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A
pedagogus munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik: a kotelezé

oraszamban ellatandoé feladatokra, valamint a munkaido tobbi részében ellatando
feladatokra.

1 Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A kotelezoé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo el Rk ®sz2t R ®s b iddtaeamae 8. REIOkés#tdyy & kbefejeydés ® g
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ez ®rkt® t@® |l ez R - r as
ker ete®@be8nt ot t feladat okrra8 nfko®ndtz2 t@hdpemankdR¢
sz8§m2t §sba venni

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
(Kormanyrendelet 17.§ (1)):

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, javito, osztalyozo vizsgak elokészitése,

lebonyolitasa,
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f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezése, versenyre készités,

heti egy orat meghaladd részben a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa (DOK),

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete, korrepetalas,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n)
0)
P)

v)

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
palyazatiras,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

kialakitasa
hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

w) pedagdgus-tovabbképzésben és lelkigyakorlatokon valé részvétel.

6.2.2.1 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitési orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

1 a6.2.1 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
1 a6.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve aza, g, i, J, I, p, t, w pontokban
leirtak.

Az intézménvyen kiviil végezhetd feladatok:

1 a6.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, g, i, j, I, p, t, w pontokban
leirtak.
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Az int®zm®nyen k2v¢gl ell 8that i emunka&Pirnt fleadl
meg akereteit.Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatoke | | 8t §sak or
pedag-gus munkai deijf®ngyke Ifeembhealsz®wé 8esIE®s il t °r
bekezd®s®ben 2018t.RI| s zheaptt8lnybbear 11®p R meghat §r
vonatkoz- el R2r8sait ®s a munk&dda@maygaueE2nel Kk
6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato,
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdveté 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol, akadalyoztatisa esetén — az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmti és az iskola helyszinétdl eltéré tanitasi oOra
(foglalkozas), megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) hivatalos elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagodgusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefiiggo tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tan2t 8si -r 8k, fogl al kozsg
egyes iskol ai pr ogr amgkezekidpodjaéaitdtariarhanzgskoRi
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel$-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismerth et i m@8 h &k BfdhabARalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem

sok ko
tart a

kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok e | | 8§t 8sakor a pedag: gu:

fel haszn8l 8§8s 8y enhek iddtargnaarol d Xzmel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamaraa z ok ban az esetekben rend

ny i | v 8 ndméer ta $eBe§ munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato. Ebben az esetbemmunkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaldé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irasok kovetésével — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes késziti el.
6.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantartd papirokat az
igazgatohelyetteshez kételes eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaid6é minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4 A hatalyos belso rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozik a pedagdgus, tehat
a napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 dranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A

Mt . szeriumkkelBDzpestt aammnkasz¢gnetet minden kol
|l egal 8bb 6 - r 8§t munk8ban t°olt. Ebben az ese
eb®di dR) ki ad8sa ®s ig®nybe v®tele (bejegyz®

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az intézményvezeto, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetdo szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavdallalonak névre sz0lo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztdalyfonéokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
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vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

A munkakori leirasok a szervezeti €s mikodési szabalyzat mellékleteit képezik a tanito, a
szaktanar illetve a munkakozosség- vezetok munkakari leirasanak mintdja az alabbi:

6.5.1 Szent Laszl6 Altalanos Iskola, Bicske (munkakéri leiras minta)

Munkak®r megnevez®se: tanité
MunkS8Iltat: -] a: Szent Altalanos Altaldnos Iskola
Feladatell 8t 8s helye: Szent Laszlo Altalanos Iskola

A munkak©®°rnek utas?t §stigaggathy munkak?©r©°k:

igazgato-helyettes,
als6s munkakozdsség-vezetd

A munkak®r c¢c®Il j a:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai €letre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokéasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok -
¢letkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv kovetelményeinek és az
iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A munkak®rre vonatkoz- | egfontosabb szabs§lyz
-2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- Pedagogiai program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Etikai Kodex
- Eves munkaterv, Eves ellendrzési terv

A tanité a szabalyzatokban, valamint a munkakoéri leirasaban foglalt feladatait

személyesen, az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja

el.

A tanitoi munkakorrel kapcsolatos dltalanos szakmai kovetelmények és feladatok

A Aziskola Pedagogiai programjanak, helyi tantervének megfelelden a kételezd 6raszamba
beszamithatok a kovetkezd feladatok: szabadidés foglalkozasok, sportkorok,
tehetséggondozas, felzarkoztatas — korrepetdlds, napkozis tevékenységek, fejlesztd
foglalkozasok, énekkar, egyéb tanoran kiviili foglalkozasok.

A Kotelessége a munkakorre vonatkozo jogszabalyok és szabalyzatok alapos ismerete, az
el6irasok betartasa, az értekezleteken, iskolai rendezvényeken valo részvétel, az iskolai
munkatervben rad osztott megbizdsok és egyéb feladatok lelkiismeretes €s pontos
elvégzése.

A Rendelkeznie kell az alland6 Onmivelés és szakmai tovabbképzés igényével.
Lelkigyakorlatokon, szakmai tovabbképzéseken valo részvétellel és egyéb modszerekkel
kell fejlesztenie a korszert altalanos, keresztény és szakmai miiveltségét.

A A tanitonak teljes nevelési modszertandval és személyes példamutatasaval arra kell
torekednie, hogy a ra bizott tanulokban a Pedagogiai Programunkban kitizott célok és
meghatarozott feladatok elvégzésével kialakitsa azokat az erényeket, amelyek a
keresztény embert jellemzik. Munkaidejében és azon kiviil is személyes példaadéssal kell
eldsegitenie a tanulok keresztény életvitelének kialakuldsat.

A Meg kell hataroznia az eltér6 allapoti gyermekek fejlesztéséhez az egyéni célkitiizéseket,
alkalmaznia kell az ezek eléréséhez sziikséges hatdsrendszereket, nevelési modszereket:
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szokasformald eljarasokat (k © z v ebteliedne gz ®s , kol cs®°n)s kor

példakép-eszményképformalast (magat-bev ®keny s ®qg i mo)del | ek

meggyOzésformald eljarasokat (t udat os2t 89, felvil 88gos?2t§s

Ismernie és alkalmaznia kell a tanulok motivalasanak korszerti elméletét és gyakorlati

eszkoztarat, beleértve a motivumok tartds beépitését a tanuloi személyiségbe.

Személyiségfejlesztd tevékenységével eld kell segitenie a redlis és pozitiv tanuloi

onértékelést. Kozvetitenie kell azt az 6romhirt, hogy az ember alapvetden szeretett

teremtmény.

Fejlessze kommunikacids képességét a tanar-tanulo és sziilo-tanar kapcsolatok megfeleld

mélységl kiépitéséhez és dpolasahoz.

A tanulok szocialis nevelésénél torekednie kell az alabbi magatartasformak kialakitasara:

szellemi, fizikai vagy k6zéleti munkavégzés, értékdvo magatartds, segitdkészség, tolerans

magatartas ¢és fegyelmezettség.

Munk4djarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot kell

készitenie. Az iskolavezetés az éves ellendrzési terv alapjan ellenérzi és értékeli munkajat.

Negyedévente értékeli osztalyanak az iskola pontversenyben nyujtott teljesitményét és

szervezi az ezzel kapcsolatos teenddket.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a

foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti

feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasdval hozzdjarul
helyettesitésének szakszerliségehez.

A tanitoi munkakorrel kapcsolatos részletes szakmai kovetelmények és feladatok

A Tanéréira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat pontosan és
szakszerlien megtartja, gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld
fejlesztd foglalkoztatasra. Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6
litemben 1S — megszerezze a NAT, a kerettanterv és a helyi tanterv kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A A tanitonak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz valdé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot,
a kitartas képességét €s elomozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

A A helyi tanterv, a tankdnyv €s a tanuldcsoport Osszetételéhez igazodo éves tanmenetet
készit. Az éves munka tervezésénél gondot és id6t kell forditania a kordbban tanultak
ismétlésére €s az éves tananyag rendszerez0 jellegli 0sszefoglalasara, attekintésére.

A Tanérajat az éves tanmenete alapjan, az Oralatogatasi értékelSlap értékelési
szempontjainak figyelembevételével tervezi és tartja meg. Akadalyoztatasa esetén a
tanitandd tananyag, valamint a taneszkdzok ataddsdval hozzajarul a helyettesités
hatékonysagahoz.

A Tanérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatdé foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanuldk
megfeleld foglalkozatasara, fejlesztésére. A tandrai differencidlason kiviil tanulmanyi
versenyekre késziti fel és kiséri el a tehetséges tanulokat.

A A gyerekek tanulmanyi fejlddését sokoldalu szemléltetéssel és tevékenykedtetéssel segiti.
Személyesen gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd, technikai és egyéb taneszkoz
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl. Tanév elején és végén, leltar alapjan veszi €s
adja at a személyes €s az osztalyterem taneszkozeit. FelelOs osztalytermének tanév eleji —
¢és tanév kozbeni - berendezéséért és igényes, hangulatos feldiszitéséért.
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A Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi elérehaladasat ugy, hogy az
értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasa legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartdsara. A kotelezd irasbeli
feladatokat rendszeresen, €s modszeresen ellendrzi, javitja, értékeli. A tanuldk irasbeli
beszamoltatasanal az iskolai Hazirendben és a munkatervben meghatarozottak szerint kell
eljarnia.

A A tanitdsi ordkon és tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldok
egylittmiikddési készségének, Ondllosdganak és Ontevékenységének kialakitdsira. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait. Megismerteti a tanulokkal az iskolai élet szabalyait, az iskola
minden tanuldjat az iskola hazirendjének betartdsara készteti. Az étkezésre szolgald
nagysziineteket az osztalyaval tolti.

A Munkakdrében ellatja az osztalya tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat ¢€s bizonyitvanyat. Az osztilyara
vonatkozdan adatokat szolgaltat az iskolai adminisztracid vezetéséhez ¢€s a statisztikak
elkészitéséhez.

A Vezeti ill. ellendrzi a tanulok tajékoztatd fiizetét. Részt vesz az iskolaban hasznalt
tankonyvek, taneszk6zok és egyéb tanszerek kivalasztdsdban, meghatidrozasdban. A
tanulok dolgozatfiizeteit gondozza, €s egy €vig Orzi.

A Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, és tajékoztatja 6ket az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd kérdésekr6l. A tanulok eldmenetelérdl szold  értékeléseket,
érdemjegyeket folyamatosan - illetve havonta - bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe.
Negyedévenkeént elkésziti a tanulok szoveges értékelését. A munkatervben meghatarozott
idépontokban sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

A Szervezémunkdt végez a sziiléi munkakozosségek megalakitasaban, és velilik
egylittmitkddve kapcsolja Ossze az iskola és a sziil6i kozosség igényeit. Az arra alkalmas
¢és vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanév helyi rendjében meghatarozott egyes feladatok,
kirdndulasok, tdborozasok és egyéb szabadidds foglalkozdsok megszervezésébe.

A Szervezi a tanulok hitéletét érint6 iskolai és iskolan kiviili programokat, ezeken részt vesz,
tevékenységével eldsegiti a keresztény életvitel kialakuldsat. (pl. szentmisék,
lelkigyakorlatok, hittantabor, stb.)

A Az iskolai linnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztilya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoranak és iskolai helyzetének megfelelé misorok betanitasaval — kell
hozzéjérulnia.

A Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl. Egyiittmiikddik az iskolaban dolgozd gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelOssel, részt vesz a gyermekvédelmet érintdé munkaban. Ha sziikségesnek latja,
hat6ségi intézkedést kezdeményezhet.

Gondoskodik az osztdlya szadmara kiadott munka- és szemléltetd eszkézok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

A napkozi otthonos tevékenységekkel kapcsolatos részletes szakmai kovetelmények és

feladatok

A Fontos feladata a tanulok maésnapi felkésziilésének biztositasa, az ©nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikkség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a tanulok a heti rendben megjelolt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg mindig ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben halad6 tanuldkat a
megadott id6keretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuléparok
szervezésével biztositja.
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Biztositja, hogy a tanuldk a tanulményi foglalkozasok ideje alatt is nyugodt 1égkorben,
tiirelmes, elfogad6 kornyezetben fejlodjenek.

Felelds azért, hogy a tanulményi foglalkozasok, szabadidds savok sziineteiben,
egészséges koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, mozogjanak.

A Pedagogiai programhoz illeszkedd heti rendnek megfelelden a gyerekek fejlodését
szolgalo tanoran kiviili, szabadidds foglalkozasokat szervez.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracidés munkat.

Gondoskodik az osztalya / csoportja szamara kiadott jatékok gondos tarolasarol és
allaguk megdrzésérol.

A napkdzi otthonos tevékenység délutanra esik, a tanuldszobak/stidiumok befejezésétol
60 perces foglalkozési iddkerettel szdmolva 17 6raig, esetenként 17.30 6rdig felelds a
tanulok foglalkoztatasaért.

> >

> 3> >
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A munkak®dri leiras 2 példdnyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

Megjegyzés:

A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, dijazas, stb.) a munkaszerzédés és
modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Bicske, 20......ooviiiii,

Munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a mindségirdnyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozd
szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért
feleldsséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo
cé¢lok megvalodsitasdban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomdsomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfeleloen kezelem.

Bicske, 20.....coviiii

Munkavallal6
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6.5.2 Szent Laszl6 Altalanos Iskola, Bicske (munkakéri leiras minta)

Munkak®r megnevez®se: szaktanar
Munk8ltat- | a Szent Laszl6 Altalanos Iskola
Fel adatell 8t 8s helye: Szent Laszlo Altalanos Iskola

A munkak®rnek utas?t §stigagathy munkak?©®r?°k:
igazgato-helyettes
fels6s munkakdzosség-vezetd

A munkak®°r c¢c®Il j a:

Az alapfoku nevelés-oktatds masodik szakaszaban a kezdd szakasz nevel6-oktatd
munkdjanak folytatdsa, a készségek ¢és képességek fejlesztésének tovabbépitése. A
differencialodo tantargyi rendszerben a mentalis képességek fejlesztése az ismeretek céltudatos
bdvitése, az 6nalld tanulas és az Onmiivelés megalapozdsa és gyakoroltatdsa, a tanuloi
személyiség minél teljesebben kibontakoztatasa.

A munkak®rre vonatkoz- | egfontosabb szabs§lyz
-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverdl,
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- Pedagogiai program,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Etikai Kodex
- Eves munkaterv, Eves ellendrzési terv

A szaktanar a szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasaban foglalt feladatait
személyesen, az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja
el.

A szaktanari munkakorrel kapcsolatos dltalanos szakmai kovetelmények és feladatok:

A Aziskola Pedagégiai programjanak, helyi tantervének megfelelden a kotelezé oraszamba
beszamithatok a kovetkezd feladatok: szabadidds foglalkozasok, sportkordk,
tehetséggondozas, felzarkoztatds — korrepetdlds, napkozis tevékenységek, fejlesztd
foglalkozasok, énekkar, egyéb tanoran kiviili foglalkozasok.

A Kotelessége a munkakorre vonatkozo jogszabalyok és szabalyzatok alapos ismerete, az
eldirasok betartasa, az értekezleteken, iskolai rendezvényeken valo részvétel, az iskolai
munkatervben rad osztott megbizdsok és egyéb feladatok lelkiismeretes €s pontos
elvégzése.

A Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat pontosan és
szakszerlien megtartja. Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 {itemben
IS — megszerezze a NAT, a kerettanterv és a helyi tanterv kovetelményeiben
meghatarozott készségeket, ismereteket.

A Rendelkeznie kell az 4allandd6 Onmivelés ¢és szakmai tovabbképzés igényével.
Lelkigyakorlatokon, szakmai tovabbképzéseken valo részvétellel és egyéb modszerekkel
kell fejlesztenie szakmai miiveltségét, tantargyi szakmai modszertanat.

A Oktato-neveld tevékenységében kiegyensulyozott aranyban kell jelen lennie az
ismeretatadasnak, a gondolkodasfejlesztésnek, a tanuloi tevékenység ellendrzésének és
tanuloi eredményesség értékelésének.

A Mivel a szaktanar legfoképpen a tantargyan keresztiil nevel, ismernie és alkalmaznia kell
a tantargyahoz kapcsolodo nevelési lehetdségeket.
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A A szaktanarnak az oktato-neveld tevékenység minden mozzanatdban fejlesztenie kell a
tanulok egyiittmiikodési készségét, erdsitenie kell onfegyelmiiket és figyelmiiket tarsaik
irant.

A Ismernie és alkalmaznia kell a tanulok motivaldsanak korszerti elméletét és gyakorlati
eszkoztarat, beleértve a motivumok tartds beépitését a tanuloi személyiségbe.

A A szaktanar kiemelt jelentéségii feladata a tanulok - szaktargyhoz koétédod - tanulési
modszertananak kialakitasa és fejlesztése, az oOrai és az 6nallo tanulds és Onellendrzés
konkrét mozzanatainak megismertetése és gyakoroltatasa.

A Az emberi tudds ¢€s a keresztény hit szintézisét elOsegitve a szaktargyi ismereteket
sokoldaluan ¢és targyilagosan kell kozvetitenie oly modon, hogy azok alapozzdk meg és
erésitsék meg a tanulok keresztény vilagszemléletét.

A Személyiségfejlesztd tevékenységével eld kell segitenie a realis és pozitiv tanuldi
onértékelést. Kozvetitenie kell azt az 0romhirt, hogy az ember alapvetéen szeretett
teremtmény.

A Kommunikacios képességét fejlesztenie kell a tanar-tanuld és sziil6-tanar kapcsolatok
megfeleld mélységili kiépitéséhez és dpolasahoz.

A Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszdmolot kell
készitenie. Az iskolavezetés az éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi és értékeli munkajat.

A Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
feletteseit, ¢és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag 4tadasdval hozzajarul
helyettesitésének szakszerliségéhez.

A szaktanari munkakorrel kapcsolatos részletes szakmai kovetelmények és feladatok:

A A helyi tanterv, a tankonyv és a tanulocsoport Osszetételéhez igazodd éves oratervet
készit. Az éves munka tervezésénél gondot és 1ddt kell forditania a kordbban tanultak
ismétlésére és az éves tananyag rendszerezd jellegli 6sszefoglalasara, attekintésére.

A Oktatomunkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjuknak megfelelden,
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkozatasara, fejlesztésére. A tandrai differencidlason
kiviil tanulmanyi versenyekre késziti fel és kiséri el a tehetséges tanuldkat.

A A tanulok tanulmanyi fejlédését sokoldalu szemléltetéssel és tevékenykedtetéssel segiti.
Személyesen gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd, technikai és egyéb taneszkoz
helyes tarolasardl, épségének megdrzésérdl. Tanév elején és végén, leltar alapjan veszi €s
adja at a személyes €s a szaktanterem taneszkozeit. Felelds a rabizott szaktanterem tanév
eleji — és tanév kozbeni - berendezéséért és igényes, hangulatos feldiszitéséért.

A Tanorajat az éves oraterv alapjan, az Oralatogatasi értékelélap értékelési szempontjainak
figyelembevételével tervezi és tartja meg. Akadalyoztatasa esetén a tanitandd tananyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi elérehaladasat ugy, hogy az
értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasa legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli €s szobeli formdk egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irdsbeli
feladatokat rendszeresen, és mddszeresen ellendrzi, javitja, értékeli. A tanulok irasbeli
beszamoltatasanal az iskolai Hézirendben és az Eves munkatervben meghatarozottak
szerint kell eljarnia.
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Részt vesz az iskoldban hasznélt tankonyvek, taneszkozok ¢és egyéb tanszerek
kivalasztasaban, meghatarozasaban. A tanulok szaktargyi dolgozatfiizeteit gondozza, és
egy évig Orzi. Elvégzi az osztalynaplok pontos vezetéséhez sziikséges adminisztracios
munkat, statisztikai adatokat szolgaltat az osztalyfonoknek és az iskolavezetésnek.
Felkérés alapjan Osszeéllitja a javito- és osztalyozovizsga feladatait.

A tanitasi orakon és tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségének, Onallosaganak és oOntevékenységének kialakitasara. A
tanulok kozosségi tevékenységének és egyéni fejlodésének elémozditdsa érdekében
egylttmiikddik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal. Az
iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait. Az iskola minden tanuldjat az iskola hazirendjének betartasara
készteti.

Kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, a tanulok szaktargyi eldémenetelérdl szolo értékeléseket,
érdemjegyeket bejegyzi a tdjékoztatd filizetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6pontokban fogadoorat tart.

A szaktanari munkakor tovabbi feladatai osztalyfonoki megbizds esetén

A

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak, feladata az osztalyt és a tanulokat érd iskolai fejlesztdé hatasok
koordinalasa, a nevelési tényezOk Osszehangolasa. Feladata tovabba az egyes tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki orak
tématerve, amelynek formai ¢és tartalmi kovetelményeit az iskolavezetés az
osztalyfonokok kozosségével egylitt hatarozza meg. Ebben meg kell terveznie a tanuldok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal
vald egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységeket (munka, kirdnduldsok, egyéb rendezvények).

A tanulok szocidlis nevelésénél torekednie kell az alabbi magatartasformak kialakitasara:
szellemi, fizikai vagy kézéleti munkaveégzés, értékdvo magatartas, segitOkészség, tolerans
magatartas ¢és fegyelmezettség.

Munkaidejében és azon kiviil is személyes példaadassal kell elsegitenie a tanuldok
keresztény életvitelének kialakulasat. Szervezi a tanulok hitéletét érintd iskolai és iskolan
kiviili programokat, ezeken részt vesz, tevékenységével eldsegiti a keresztény életvitel
kialakulasat. (pl. szentmisék, lelkigyakorlatok, hittantabor, stb.)

Ellatja az osztalya tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat: vezeti az
osztalynapldt, a tanulok torzslapjat és bizonyitvanyat. Az osztalydra vonatkozodan
adatokat szolgaltat az iskolai adminisztraci6 vezetéséhez ¢s a statisztikak elkészitéséhez.
Vezeti és ellendrzi a tanuldk tajékoztatod fiizetét. Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval
kapcsolatos teenddket.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —a tanulok
¢letkoranak megfelel6 miisorok betanitasaval — kell hozzajarulnia.

Negyedévente értékeli osztalyanak az iskola pontversenyben nyujtott teljesitményét és
szervezi az ezzel kapcsolatos teendoket.
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A Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl. Egyiittmiikodik az iskolaban dolgozd gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleldssel, részt vesz a gyermekvédelmet érinté munkaban. Ha sziikségesnek latja,
hatdségi intézkedést kezdeményezhet.

A Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, és tajékoztatja 6ket az osztalyt, illetve az egyes
gyerckeket érintd kérdésekrdl. A tanuld szorgalmaval és magatartasaval kapcsolatos
értékeléseket folyamatosan, a tanulmanyi eldmenetelérdl szolo érdemjegyeket havonta
bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idépontokban sziildi
értekezletet tart.

A Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott alapértékek elfogadtatasa érdekében
torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

A Megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai programjat és Hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

A Szervezémunkat végez a sziléi munkakdzosségek megalakitdsdban, és veliik
egylttmiikddve kapcsolja 0ssze az iskola €s a sziil61 kdzosség igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkoz6 sziildket bevonja a tanév helyi rendjében meghatarozott egyes feladatok,
kirandulésok, taborozéasok €s egyéb szabadidds foglalkozasok megszervezésébe.

A Az osztalyoz6 értekezleteken - valamint igazgatdi kérésére a neveldtestiileti értekezleten
- ismerteti €és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
¢s a nevelOtestiilettel egylitt értékeli a tanulok szorgalmat, magatartasat.

A Tanév elején és végén, leltar alapjan veszi és adja at az osztalyterem taneszkozeit. Felelds
osztalytermének tanév eleji — és tanév kozbeni - berendezéséért és igényes, hangulatos
feldiszitéséért. Felelés a Héazirendben és az iskolai Eves munkatervben meghatarozott
osztalyfeladatok és osztalyon beliili feladatok elvégzéséért, felel6sok kijeloléséért,
munkdjuk ellendrzéséért és értékeléséért.

A Osztalyfonoki munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos
beszamolot kell készitenie. Az iskolavezetés az éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi és
értékeli osztalyfonoki munkajat.

A napkozi otthonos tevékenységekkel kapcsolatos részletes szakmai kovetelmények és
feladatok

A Fontos feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg mindig ellendérzi a tanulasi idében. A nehezebben haladé tanulokat a
megadott id6keretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok
szervezésével biztositja.

A Biztositja, hogy a tanuldk a tanulmanyi foglalkozasok ideje alatt is nyugodt 1égkdrben,
tiirelmes, elfogad6 kornyezetben fejlodjenek.

A FelelOs azért, hogy a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben, egészséges koriilmények
kozott kikapesoldodhassanak, jatszhassanak, mozogjanak.
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A A Pedagoégiai programhoz illeszkedd heti rendnek megfelelden a gyerekek fejlodését
szolgal6 tanoran kiviili, szabadidos foglalkozasokat szervez.

A Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

A Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracidés munkat.

A Gondoskodik az osztalya / csoportja szdmara kiadott jatékok gondos tarolasardl és
allaguk megdrzéséral.

A A napkdzi otthonos tevékenység délutanra esik, a tanuldszobak/stidiumok befejezésétol
60 perces foglalkozasi idOkerettel szamolva 17 6réig, esetenként 17.30 6raig felelds a
tanulok foglalkoztatasaért.

A munkakdri leiras 2 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- intézményvezetd példanya

Megjegyzés:

A munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, dijazas, stb.) a munkaszerzodés és
modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.

Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegliknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Bicske, 20......ooviiiii,

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mitkddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a mindségiranyitdsi rendszerben munkakoromre vonatkozo
szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az 4ltalam kezelt értékekért
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo
cé¢lok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

Bicske, 20......ooiiiii

Munkavéllal6
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6.5.3 Szent Laszl6 Altalanos Iskola, Bicske (munkakori leiras minta)

Munkak®r megnevez®se: munkakozosség-vezetd
MunkS8Iltat- -] a Szent Laszl6 Altalanos Iskola
Fel adatell 8t 8s helye: Szent Laszlo Altalanos Iskola

A munkak®rnek utas?t §stigagathy munkak?©®r?°k:
igazgato-helyettes

A munkak®°r c¢c®Il j a:
A pedagogusok altal, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl eldirasai szerint
létrehozott szakmai munkak6zdsségek miikodésének célja:

1 A szakmaisag €s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

1 Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

1 A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlédés szervezése.
Azonos miveltségi teriileten, vagy tagozaton tanitd pedagégusok munkakozosséget
alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli, jo szervezOkészségli, példds munkafegyelmi,
szakmailag példamutatoan tdjékozott munkakozosség vezetdt valaszthatnak maguk koziil. A
szakmai munkakoz0sség vezetdt az iskola vezetdje bizza meg a kdzépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett. Munkdjarol félévenként irasban kell
beszamolnia, kiadott szempontok alapjan az intézményvezetd, €s a nevelbtestiilet felé.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport, vagy tagozat pedagdgusainak munkavégzését.
Teljes jogkorrel ellenérzi a munkakdzosségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetdként képviseli a tantadrgycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit. Kollégdival
jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkak6zosség szakmai,
modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

II. RESZLETES FELADATKOR
1. Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd €s neveld munkajat, kiemelten a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.
2. Ismeri a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepciot.
3. Munkakdzosségében dsszehangolja a pedagogiai program modositasat (az oktatas tantervi
fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).
4. Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

5. Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjit, amely beépiil az intézmény
munkatervébe.
6. Munkakozosségét pedagogiai kisérletekbe, szakmai palyazatokba vonhatja be.

7. Elbirdlja, és a tagintézmény — vezetdnek elfogadasra javasolja (esetleg nem javasolja) a

munkakdzosségi tagok tantervhez igazod6 tanmeneteit.

Ellendrzi a hataridok betartasat.

9. Munkakdzosségében koordinadlja az egységes kovetelményrendszer megvalositasat,
melynek érdekében a tanév elején felmérik (diagnosztikus mérés), majd objektiven
értékelik a tanulok tudas- €és képességszintjét, melynek alapjan végzik a mindségi
fejlesztést.

10. Mddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
(Kijelolt mentorral segiti a gyakornok munkajat.)

Segiti az 1) kollégak beilleszkedését.

2
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

30.

31.

32.

33.
34.

Rendszeresen - lehetéleg félévenként egy alkalommal - orat latogat a munkakdzosség

tagjainal, (ezaltal meggydzddhet a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl,

magatartdsukrol, szorgalmukrdl is) a tapasztalatokat megbeszélik, az elhangzottakrol

irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy a intézményvezetd

- helyettest.

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazard feladatlapok
vezetését és a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a

tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok

felszamoldsara.

Latogatja a felzarkoztato €s tehetséggondozo foglalkozéasokat is. Tapasztalatairol irasbeli

feljegyzést készit, errdl tajékoztatja a intézményvezetdt vagy a intézményvezetd-

helyettest.

Negyedévenként ellendrzi a munkakdzdsséghez kapcsolodo tantargyak érdemjegyeit.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetdnél, tagintézmény-vezetdénél javaslatot

tesz jutalmazasra €s kitlintetésre.

Gondoskodik a javito és osztalyozo vizsgak feladatainak osszeallitasarol.

Javaslatot tesz a vezetOnek a vizsgabizottsagi tagok személyére.

Munkakozdssége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzési tervére.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kollégai folyamatos szakmai fejléddése érdekében a

tovabbképzésekre.

Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idOaranyos elorehaladast, a

pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az

anyagok és eszkozok célszerl és takarékos felhasznaldsat.

Irdnyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok

felkészitését. Koordinalja, segiti a tanulok részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok

elkészitését.

Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,

didk-centrikus megtartasarol. Ezeket lehetdség szerint latogatja.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo szaktdrgyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszeri

hasznalatat.

Feliigyeli a szertar felelds kezelését, fejlesztését. Hianyossag észlelése esetén intézkedik,

vagy vezetoi felel0sségre vonast kezdeményez.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informaciokat a dontések elékészitésében az

intézményvezetonek.

Képviseli a munkak6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézményi

dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Részt vesz a kibovitett vezetoségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti

az iskolavezetés munkajat. Akadalyoztatasa esetén helyettesrél gondoskodik.

Tajékoztatja felettesét a tantargyi kovetelmények teljesitésérol. Beszamol a tantestiiletnek

a munkakdzosség féléves, éves tevékenységérol.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezeto - helyettes akadalyoztatasa esetén részt

vallal az évkozi ligyelet munkajabol.

Segiti az iskolai innepélyek, rendezvények, megemlékezések programjat.

Intézményi (tagozati, szakmai munkak6zosségi) szinten nyomon koveti a tantargyi

eredményeket, tanuldi teljesitményeket, az egyéb mérési eredményeket,
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35. A tapasztalatokat felhasznalva tanévenként javaslatot tesz a tanuléi mérési-
értékelési eredmények beépitésére az éves stratégiai tervezésbe.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése szilikséges a
feladatainak ellatasahoz. Kapcsolatot tart az intézménykozi munkakdzosség vezetdjével, a
szaktargyi tantargygondozokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatoval.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltérd munkavégzésekre, magatartdsokra €s allapotokra.

FELELOSSEGI KOR
Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai értékelése
alapozza meg felelés dontéseit, intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetonek tett javaslatait.
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitdsatol, valamint példaadd munkavégzésétél és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozdsség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.
Feleldsségre vonhato:

1 A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
A vezetOi utasitdsok végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

il
1

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- intézmény vezetd példanya

Megjegyzés:

A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, dijazas, stb.) a munkaszerz6dés és
modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszertis€gbol ra kell bizni.

Bicske, 20......oovviiii,

Munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti é¢s miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakéromre vonatkozé
szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
c¢lok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

Bicske, 20......ooiiiii

Munkavallal6

6.6 A tanitasi érak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztiassal osszhangban levé heti dérarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rdk déleldtt €s délutan is vannak, azokat legkésébb
altalaban 15.30 oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idSpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje

Af ®l ®v i t@&hslma®ivosztaly@atpk megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valoé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat

f, ha a tanul6 magantanuldi jogviszonyban van.

A magantanul6 tudasardl (félévkor és év végén) a Magantanuldi szabalyzat alapjan koteles
szamot adni.
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Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja elott legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
orszag cimerével Kkell ellatni. Az épiileten ki Kkell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unio
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
1 atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
1 akodzosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséért,
1 aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
1 azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
1 atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelez6.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen —a
technikai dolgozok feladata.
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6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6 A sziilok sziikség esetén reggelente a pedagogusokkal torténé megbeszélés, vagy
befizetés céljabol szabadon felkisérheti gyermekeiket, napkozben csak a portan torténé
bejelentkezés utan, délutan pedig gyermekeikért érkezve szintén szabadon léphetnek az
épiiletbe.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény mu n k av ®d e |

6.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelybdl heti
négy ordat (3 testnevelés, 1 néptinc, 1 uszds) az orarendbe iktatva tanrendbe illesztve
szerveziink. 2011. évi CXC. torvény alapjan a mindennapos testnevelés heti 2 éraja alél
felmentés adhaté az alabbiak szerint:

1 a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

1 a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik —az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

1 aziskola altal szervezett tomegsport foglalkozason vehetnek részt.

6.12 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

mi

el

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével t an - r §n i k2ewyy ®b

f ogl al k oz 8.sAofkghlkozasskzhelyétvée idbtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

1 A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni illetve a
gyermeket kijelolni. Ezek vezetdit az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és
a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

1 Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben €s rendben
kotelesek megjelenni.

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, egyhazmegyei, varosi, megyei, kistérségi €s orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktandrok és az
igazgatohelyettes, valamint a munkakdzosség-vezetok a feleldsek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd 4altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi €s varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
kérusprobak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozdsok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

A szinjatszé kor az iskola tanuldi korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki
miikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola, az egyhazmegye €s a varos kiilonféle rendezvényeire.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

Az iskoldban didksportkor miikodik, melynek munkdjat az iskola igazgatoja altal
megbizott testneveld tanar segiti. Fogalakozasait a tanévenkénti iskolai munkatervben
meghatarozott napokon ¢és idében, ott meghatirozott sportigakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A
sportversenyeken vald részvétel megszervezéséért az igazgatohelyettes, illetve a
tagintézmény-vezetd a felelds. A sportkort vezetd tandr minden tanév végén irdsban
beszamol a sportkdrben végzett munkardl, eredményekrol.

1. Az intézmény nevelotestiilete és munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagbogus munkakort bet6lté munkavallaléja, valamint a neveld és oktatdo munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben ¢€s
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mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

= =4 -8 8 9

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdé 06ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése) megoldésa céljabodl, ha azt
a neveloétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6é az
osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja mas testiiletre. az atruhazott jogkor gyakorloi kotott hataridore torténd
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

7.2.6 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.® A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasdra. A munkak6zdsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 4
munkakozosség miikodik: alsé tagozatos és felsé tagozatos munkakozosség, matematika
munkako6zosség, hittan munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitta a munkakdzOsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkajarol.

7.3.4 A nevel6- oktatd6 munka hatékonysagat, iskolai rendezvények megszervezését,
lebonyolitasat projektkozpontu (feladathoz igazitott, az egyén erdsségeire - kompetencidira
épitve) munkacsoportok is segitik. A munkacsoportok dllandoak ill. a munkatervben
megfogalmazottakhoz igazodnak és az éves munkaterv mellékletét képezik.

7.4 A munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet munkakozosségei

7.4.1. Az azonos munkakdrben tevékenykedo pedagdgusok a kdzos szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére, a tanulasi eredmények tudatosabb
nyomon kovetésére, illetve a tanuloi teljesitmények esetleges novelésére
munkakézosségeket hoznak Iétre.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkkddnek:

also tagozatos tanitoi munkako6zosség,

felso tagozatos munkakdzosseg,

matematika munkak6zosség,

(hittan munkak6z0sség).

Az igazgato a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara
munkakozosség-vezetot nevez ki.

A munkakozosségek feladatai:
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- fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktaté munkat,

- véleményezi a Pedagogiai Programot,

- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

- tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,

- Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

- Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, sth.) feladatait,

- kiirja és lebonyolitja a helyi, a varosi €s az orszagos tanulmanyi versenyeket,

- végzi a neveldtestiilet altal 4truhdzott feladatokat,

7.4.2. A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdségében.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, majd
tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcesolatban.
A munkakozosség vezetdk feladatai és jogai:
- iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozéasokat szervez,
- elbiralja, ¢és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez
igazodé éves Oraterveit és tanmeneteit,
- Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,
- megadott szempontokat felhasznalva beszamol az intézmény vezetésnek, a
neveldtestiilletnek a munkakozosség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére és atsorolasra
- tevékenységével hozzajarul a oktatas szinvonaldnak noveléséhez.
- intézményi (tagozati, szakmai munkak6zosségi) szinten nyomon koveti a tantargyi
eredményeket, tanuldi teljesitményeket, az egyéb mérési eredményeket,
- atapasztalatokat felhasznalva tanévenként javaslatot tesz a tanuléi mérési-
értékelési eredmények beépitésére az éves stratégiai tervezésbe.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet d i f f e r e-nackovBtkez6lbam ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja sz¢t az iskola igazgatoja.

Az iskola minden évben odaitéli a,,Szent Laszlo pedagogus dij” kitiintetéseket az arra
felterjesztett és megvalasztott pedagdogusnak. A kitiintetéseket nevezetes iskolai iinnepélyen
kell kihirdetni és atadni.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
1 sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,
1 o6rai munkdjat magas szinvonalon végzi,
1 eredményesen késziti ol didkjait a felvételire,
1 sziikség esetén részt vesz a felzarkodztato tevékenységben,
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aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasdban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

munkafegyelme kovetendd, viszonyuldsa a varatlan feladatokhoz, kotelességtudata
példaértéki.

E R I ]

7.5.1.1 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

T részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli
munkajaban.

1
T

7.5.1.2 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen veégzi:

1 hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

1 befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

9 folyamatos verseny-clokészité tevékenységet folytat.

7.5.1.3 Osztalyféndki munkdjat kiemelkedd szinvonalon létja el, azaz:
1 kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
j6 szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégak munk4janak értékelése.

= =4 =4 =4

7.5.1.4 Sz¢éles korl tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
1 rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
1 érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
1 részt vesz az iskola arculatinak formalasaban,
1 tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

7.5.1.5 Kommunikacio, egytittmiikddés, csoportnormak
1 megbizhatdsag, feleldsségvallalas, lojalitas (az intézmény fel¢), egymas munkéjanak
elismerésére valo képesség jellemzi,
kompetencidit felhasznalja az intézmény fejlédése érdekében,
hangneme, stilusa kulturalt, adekvatan reagal.

T
T

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébal azt a pedagogust:
1 akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
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1 akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossdgait — munkdjanak nem megfeleld

végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

1 ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések soran egynél tobb alkalommal —

szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizdrolag a fenti

szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
1 azilleté pedagogus fizetési besorolasa,
cimpoétlékban valo részesiilése,

1
1 illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi, stb.),
1

allami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo

részesilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és

rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a pilispoki biztosoknak, valamint

az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az osszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Nkt.31.§ (1) AAz egyh8zi ®s mag8nint®zm®nyekl a®r B

szab8lyok szerint mTk°dhetnek ®s szervezhet.i

32§()AHa a mw&kvealt@sii i nt ®zm®nyt egyh§z

tart) a

a) . a pedag- gusok ®s egy®b al kal mazott ak
szempont okat ®r vs®in yfeesl2tt@teel, k Gn tk a2l rnrhaazt§ el R. 0O
Ezen kivil A MAGYARORSZAGI KATOLIKUS EGYHAZ KOZOKTATASI
INTEZMENYEIBEN DOLGOZO PEDAGOGUSOK SZAMARA késziilt ETIKAI KODEX

normai az iranymutatéak.

Az igazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

1 munkakozosségek,
plispoki biztosok,
sziil6i kozosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

l
T
T
T

8.3 A sziil6i munkakozosség
A sziildk altal — osztalykozosségenkeént, illetve tanulocsoportonként — megvalasztott

képviselokbdl allo Sziil6i Munkakozosség latja el a sziiloi kozosség képviseletét.
A Sziil6i Munkak6zosség dont sajat munkarendjérol, képviseletérol és munkaprogramjarol.
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Intézményi szinten €s intézményegységenként is a Sziiléi Munkakozosség gyakorolja azokat a
véleményezési, javaslattételi jogokat, amelyeket a jogszabalyok biztositanak.

A Sziil6i Munkak6zosség véleményét be kell szerezni a Szervezeti és miikodési szabalyzat és a
Hazirend elfogadasa soran.

A Sziil6i Munkak6zdsség véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodését érinté valamennyi
kérdésben (tankonyvellatas szervezése, intézményi étkeztetés stb.).

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az igazgato, a tagintézmény-vezetd koordinalja.
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A di 8§k°nkormgnyzat szervezeti ®s mid®s @5 i

nevel Rt est ¢.lAeitkolahdélgnkgrmminygat-¢lén8annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

S .

A di 8k°nkorm8nyzat tev®kenys®g®t a diakitk mozga

ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves iddétartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
di 8§ k k ° z g ynklyn@sosszehivaaat 4 didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
1 aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
1 atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
1 azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
i ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabs8g8ly 8lyv@lem@mgyheaztSeto@den f el ¢ az

nt ®

cgyeket, amelyekben a d°nt®s el Rtt k°telezR
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8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

1 azosztaly didk képviseldjének megvalasztasa,

1 dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

1 Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

1 Egyittmikodik az osztdly didkonkormdanyzati képviseldivel, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

9 Segiti és koordinalja az osztdlyban tanitd pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

1 Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelotestiilet elé

terjeszti.

Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és

év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megiradsa, tovabbtanuldssal

kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

1 Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

1 Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

1 Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

= =4

= =

8.6 A sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

8.6.2 Tanadri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt iddpontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
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nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd
dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.6.3 A4 sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az e-naplé levelezorendszerében
¢s az tajékoztatofiizet - ellenorzé vezetésével, valamint a havonkénti Sziiloi levéllel tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az e-
naplon Keresztiil torténhet. Az intézményi programokrél a honap elején elkésziilt Sziil6i
levélbél tajékozodhatnak a sziilok.

Az osztalyféndk az e-naplon keresztiil értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredményével kapcsolatban, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén; tdjékoztatja a
sziil6ket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tdajékoztatdisa

A pedag-gus a di 8k tud8§s8Snalk@rnt Gke |I®s ®ke® @)
k°vetR k°vet kezsRz -thaenl2it 8fsd |l e-lreStnn ®|I azoAnal k ©
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti

oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt

képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az

osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. T ® ma z §r - dol goz
meg?2r 8s8nak i1 dRpontj 8r 1| az o0szt 8l yt (csopor
t 8] ®k o z Egartapon maxkm@lisah két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot
csak nagyon indokolt esetben adunk. Az 2 r 8§ shk®Br ®se&modol ghh&tagm k |
bel ¢l el kell v®gezni, a dolgozatokat ki k el

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
1 alapito okirat,
1 pedagogiai program,
1 Onértekelési munkaterv, program
N szervezeti és miikddési szabalyzat,
 hazirend.
A fenti d 0 kK u me n izak rigazgatdiyirodabunSsrataadora egtekinthetok,
illetve (az alapité okirat kivételével) me gt al 81 hat - k a4 hathlysskalapiteea h o n |
okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
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munkaidoben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk é&s sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor atadjuk.

8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
a fenntartoval, és a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdoznevelési intézménnyel,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel,
a telepiilési Onkormanyzattal ill. a Polgdrmesteri Hivatallal,
a Kormanyhivatallal
Onkormanyzati fenntartasu oktatd- neveld intézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatoésagokkal,
nevelési tandcsado szolgalattal, logopédiai intézetekkel,
a csaladsegit6é kozponttal,
az intézményt tAmogato alapitvanyokkal és patronalo cégekkel,
sportegyesiiletekkel.

E R B

8.7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Bicske Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartdé biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

1 az iskolaorvos,

9 aziskolai védéndk,

§ az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

8.7.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIN1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Tatabanya, Bicske
varosi tiszti féorvosa irdnyitja €s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlrdvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.
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8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

1 Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eléirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

1 A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

1 A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

1 A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

1 Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi

intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a

védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi

vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, 6ket

a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendelébe irdnyitja

kezelésre.

1 Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

= =

8.7.1.3 Az iskolai védono feladatai

1 A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

1 Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Bicske Varos Polgarmestere hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

= =4

= =

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a feladatok
cllatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A t a anydgi-
vesz®l yeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hog
vagy rendk?2v¢li gyermekv®del mi t8&8mogat 88s meg
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9. A4 tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok
9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rer s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig kdteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:
1 Dbejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
9 rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idodpontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézdekben leirt modon jar el.

A 9.21. — 9.2.2 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfénok — a hidanyzast

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje
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A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulo
szlleit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo6 tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 T4ajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanulo esetében:

1 elsé igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

$ tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

1 a 10. igazolatlan oOra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

1 a20. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Giton torténo értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

1 az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oOktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapodéasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
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Tovs8bbi meg8l |l apod8s hi 8ny8bapoma dwiloxgzasgA
al kot - r a.
9.6 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet 4.A (1)
szemben |l efolytatott fegwpéeBmbiakpan8§bat®sphlke

1 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 dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacido megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

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

1 Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

T A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

T A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

1 A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanuldnak és sziildjének.

1 A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

1 A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

1 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

/a4

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/ 2012. Emmi rendelet 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa
a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

T

= =4

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden személyes talalkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és 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 idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetOjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizdrolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok dapoldsa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint jo hirnevének
megorzése, Oregbitése, az iskolakozdsségek minden tagjanak joga ¢€s kotelessége. A
Pedagégiai Program alapjan a hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos tanévenkénti
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feladatokat, az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat,
valamint a megszervezésért felel6sok nevét a nevelbtestiilet az éves Munkatervben hatarozza
meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

10.2.1 A lelki neveléshez kot6dé szakralis hagyomanyaink

91 A tanévnyitas és zaras szentmisével torténé (Veni Sancte, Te Deum) megiinneplése.

1 Az éves munkatervben meghatarozott egyhazi tinnepek iskolai szentmisével, dramatikus
megjelenitéssel torténd megiinneplése.

9 Intézményi szinti megemlékezést, szentmisét tartunk kiemelt egyhazi iinnepeken (pl.
vizkereszt, gyertyaszentelés, hamvazoszerda, piinkdsd).

I Fellépések az egyhazmegyei rendezvényeken (pl. Egyhazmegyei csaladi nap, Adventi udvar).
1 Megemlékeziink intézményiink véddszentjérol, Szent Laszlorol.

1 Gyertyagyujtasok.

10.2.2 Intézményi szintii iinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti iinnepek,
emléknapok, illetve gyasznapok alkalmaval

Okt. 6., Nemzeti gyasznap az aradi vértanuk emlékére

Okt. 23., Az 1955- os forradalom emléknapja

Jan. 22., A magyar kulttra napja

Kommunizmus 4ldozatainak emlék napja tanoran kiviili foglalkozas keretében

Marc. 15., Az 1848 — 49-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe,

Junius 4., Megemlékezés a trianoni békediktatumrol (A Nemzeti Osszetartozas Napja)
Koszortizasok

Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek/tanulocsoportok, osztalyok misort készitenek
szaktandaraik, osztalyfénokeik segitségével.

Lehet6ség van arra is, hogy az igazgato altal megbizott pedagdgus készitse el a miisort az 4ltala
kivalasztott szereplok kozremiikodésével.

= =4 -8 -8 _9_9_-°

10.2.3 Az intézmény jelentosebb sajat hagsyomanvai, eseményei, rendezvényei, koztiik
népi magyvar hagyomanvyaink, szokasaink megjelenitése, atorokitése

Tanév végi tanulmanyi iskolai szintii, osztaly kirandulasok
,Hivogatd” programjai (beiskolazas)

Uj tanuldk befogadasa - befogadasi szertartasa
Témanapok (Mozaik nap 2 alkalommal)

Egyhazmegyei szakmai nap/ verseny szervezése

Hazi tanulmanyi versenyek (Nebulo figyelo)

Szeptemberi Szent Mihaly napi proba

Oktoberi iskolai szintli zarandoknap

Dramatikus megjelenitéssel emlékeziink meg Szent Martonrdl, Szent Miklosrol
,» 10k j6”- tokfaragas/kiallitas

Iskolai szintli Karacsonykoszont6

Betlehemezés

Farsangi mulatsag

Téltemetés

A=A _4_9_9_9_49_9_49_4_-°2_-2°_-°
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,Verskinalo”- a koltészet napjan

Piinkdsdi néphagyomanyok (fits kiizddjatékok, plinkdsdi kirdlynéjaras)

Torténelmi jatszohaz, vetélkedd

,»11éd a szinpad”

Szent Laszlordl témanap €s csaladi nap formajaban emlékeziink

Adventi, nagybdjti lelki napok

1 Adomanyok gylijtése adventi, nagybojti iddszakban

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitdsanak 10-20-50. stb. éves évfordulojarol.

T
T
T
T
T
T

10.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai, jelképei

10 ' 3 ' 1 ;znm‘ LASZLO

1 Az iskola cimere a lovag Szent Laszlo kirallyal, és az iskola nevével. ‘

Hasznalata: az iskolai zaszlajan, az iskolai sport-ruhazaton, kdpenyeken,
nyakkendon.

1 Aziskola adminisztraciés 16goja, emblémaja: Szent Laszl6 pénzét stilizalo
korforma, benne az apostoli kettds kereszttel, az iskola nevével, alapitasi
éveével, Szent Laszld6 monogramjaval. Hasznalata: hivatalos iratokon,
pecséten, kiadvanyokon, plakatokon, emléklapokon, okleveleken.

10.3.2 Az iskola tanuléinak kotelezé viselete - oltozete, sportoltozete

1 Iskolai iinneplé ruhézat: lanyoknal sotét alj, fehér bluz az iskolai nyakkenddvel,
fiaknal sotét nadrag és fehér ing az iskolai nyakkenddvel.

Kotelez6 hétkoznapi viselet: az iskola cimerével himzett formakopeny

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiuk szdmara: fehér talpu
tornacipd, Szent Laszl6 cimerrel ellatott p6lo, fekete - sotétkék nadrag, fekete-sotétkék
zokni.

il
1

10.3.3 Az iskola jelmondata:
1 ,, Ldancszemek vagyunk, nem szakadhatunk el!” (Tabody Istvan atya, iskolaalapito)

10.3.4 Pedagoégia program kiildetésnyilatkozata:
1 ,,Noni kell, és noni csak az ég felé lehet” (Dr. Korzenszky Richdrd bencés szerzetes)

Mindkét idézet sora egy mondatban Kkifejezi iskolank céljat és kiildetését, amely az
alapitok és a keresztény okumené szellemében nyitott a torténelmi felekezetek hivei és a
hitiiket még keresdk szamara is.

10.3.5 Dijak, elismerések
1 Tanuléi:
- Szent Laszl6 tanuléi dij,
- A Szent Laszl6 Altalanos Iskolaért Dij
- Bolyai — emléklap, Kaszap Istvan - emléklap
1 Pedagogus
- Szent Laszlo pedagogus dij
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11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
1. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdalyok

Az intézmény szamdra vdasdrolt dokumentumok nyilvantartasa

T az int®zm®ny sz8m8ra v8&s8rolt ©°sszes dokum
T a k°nyvt8ron k2v¢l el helnhyeztetBinht ok §mentkemad
T a nyilv8ntarké&stl R @86kymest bmokban b®I yegzl

A b®lyegzR tartalmazza az iskola nev®t ®s
1T az ingyenes tank°®nyvell 8t8sra jogosult tan
nyilv8ntart8sba kell venni

A kéonyvtar szolgaltatdasai a kovetkezok

T sz®pirodal mi k°nyvek, szakk°nyvek, i degen
ut - bbiak korl 8tozott sz8mban),
ftank®°nyvek, tart - s tvankOnyvek, k¢l °nb?o z
(pl . t ®r k ®pelka d pt®d WdTlajt tSe m@&n y e k , tesztk°nyve
finform8ci- -gyTjt®s az internetrRI a k°nyvt§r
Tl exi konok ®s k¢l °nb°zR al acsony p®l d8nysz
haszng8l at a,
Tt8) ®koztat- a di 8kok slz8m8ra a k°nyvt8r has
TkPnyvt 8ri -r8k, egy®b foglal koz8sok tart8sa
T nevekRat:- munk8hoz sz¢iks®ges dokument umok t
1T t8) ®koztat8s nyWW t8&8sa a nyilv8nos k°nyvt 8r ¢

A konyvtar haszndloinak kore, a beiratkozds modja

Az i skotl8ri skzlonlygv8l t at 8sait az int®zm®ny val a
veheti. A k°nyvt8r haszn8l at8nak r®szl etes
sz. mell ®kl ete tartal mazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A k°nykxek?nfa®l e dokument umok ®s i smeret hor
haszn8l ata, - @s siz@métngt®paszngl at t ®r 2t ®s me |
f ®nym8sol 8s®rt a mindenkor ®rv®nyes 8rjegyz®

A konyvtarhasznalat szabdlyai
A k°nyvek k°l cs®°nz®s®n ekke titdRRtha-rntaapma Tsazno® vg avl @n

mi nden k°nyvet vissza kell wvinnig¢k a k°nyvt §
ny 8ri sz¢ni dRre to°rt®nR  k©Il,c se’zn zeRsd t bsezn§ nalR k &
k°l cs°nz®si i1 dRtartama a sz¢ni dR eg®sz®re ki
el sR tanz2t §si het ®ben kel visszahozni . Az
8l t al 8t vett t an°kl°cnsy’vnedky heetoRkt s mearnedtvir er ko z - k

i dRtartama a mindenkor.i |l ehet Rs®gek f¢sggv®ny
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A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskol ai ke nyvt8&8r hetente h8romszor nyityv
i g®nyeikbh®lzcs°n&A®s i i dRr RI a tanul k az ol v
kif¢g¢ggesztett, az iskol ai k°nyvt8r mTk®°d®s®v

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata
A k°nyvt8rban el hdlanwézet8tnyaz 8h2 ta- k@meykvett§r n

szabadon haszn8l hatj8k. Tan8ri fel¢gyelet n¢
fel el Rss®gagel tartoznak a sz8m2t- - g®p hib§]
bejelent ®s®®rm .j eHaena ettdreulb-e, nehogy a sz8m2t

hi 8nyos 8l |l apotban tal  lta, akkor a hiba,

k°vetkezm®ny®nek kel l tekinteni. A k°nyvt 8r
el l enRrizzg¢k.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai k°nyvt8&8r r®sz®t k®pezi a ATan8ri
egy erre a c®lra kijel°lt szabad polcon vann
egy®b feladatokat 8spesnt@®n8nazl Bskal al . k°®nyvt

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz,
az Ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékdre, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovoé wjabb kihivasainak,
egyre sz€lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az 4llomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatdrozhatok meg:

1 A Kklasszikus szerzok mindharom minemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvek elsébbséget ¢lveznek)
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1 A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. torténelem, matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Bicske, varosunk kozpontjaban taldlhato, a varosi Nagy
Karoly Konyvtartol kisé tavolabb.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezo olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari oOrdk megtartdsra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, a koOnyvtir mint rendszer hasznélatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.
Gylijtokorbol kizartak azok a dokumentumok, melyek az intézmény szellemiségével nem
Osszeegyeztethetd tartalommal birnak.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):
F6 gyijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes €életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

= =8 _-_0_9_9_95_42_-°2_-49_-2°_-2°

=
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a megyere ¢s varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

=4 =4 =4 -8 _-8_9_9_°5_2°

= =4

= =4

Mellék gyiijtokor:
1 afo6 gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gytijtott dokumentumok kore
9 audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
1 konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv
1 periodikumok: folyodiratok
1 térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
1 képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
1 hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)
1 Digitalis oktatasi anyagok

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD.
Egyéb dokumentumok:

1 pedagogiai program

1 palyazatok

1 oktatocsomagok

4.3 A gyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
9 lirai, prézai és dramai antologiak
1 klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
9 klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
1 kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok
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A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

T

= =4 =4 -8 -9 _9_-°

= =

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek

az altalanos iskoldaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

=4 =42 =4 -4 _8_-9_-9

=
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nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkdz1d miivek
Komadarom-Esztergom, Fejér megyére és Tatabanyara, Bicskére vonatkozo helyismereti
és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és
videokazettak,).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idGszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2.57. melléklet az iskolai konyvtar STMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgadltatdsi szabalyzat

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskol ai k°nyvt8r korl 8tozottan nyilv8nos
pedag-gusai , adminisztrat2v ®s technikai dol
el Radoggsita,l| kfoz §s't tart - k¢l sR nevel R is i g®n
sz¢i¢ks®ges k°nyvt8ri szolg8ltatgst.

A beiratkoz8s ®s a Slifaluh.g81 t at 8sok 1 g®nybev®dt
Beiratkoz§8s: a tanul - i jogviszony, il et RI
megszTn®sekor a k°nyvt8&8ri tags8g is megszTni

A k°nyvt8r beiratkoz8sn8l a k°vetkezR adatok
T n®v (asszonyokn8l szg¢l et ®si ne®v) ,
1T sz¢l et ®si hely ®s idR,
1 anyja neve,

T 8l and- I akhely, illetve ideiglenes | akc?
Az adatokban bek°vetkezett v8l toz8sokat a
i nt ®zm®nynek. A tanul - knak az I skol 8b - | t
t 8) ®kazkanyat 8ros tan8rt. A nyugd?jba vonul -
kol l ®g8k az 8ltaluk k°lcs°nz°tt anyagokat a:
2. A konyvtarhaszndlat modjai
T helyben haszn8l at,
T k°l cs°nz®s,
T k°nyvt8r k?©o,zi k°l cs°nz®s
f csoportos haszn8l at
2.1 Helyben haszndlat
Az i1 skolai k°nyvt8r dokumentumai k°9z¢,l csak
T a k®zi k°nyvt8ri 8l1l om8nyr ®sz,
1 a kel ongyTjtem®nyek: audi ovizus8lis (AV)

muze8lis dokumengumoks: -fekgmdbkatok (I e

A csak helyben haszn8l hat - -eddoyk U menr?tt Bmd k atr 8a
esetben a k°nyvt8r z8r8sa ®s nyit8sa k°z°%tti

A k°nyvt8ros szakmai seg?2ts®get ad:
T az inform8ci- -k k°z°tti eligazod8sban,
1 azinform8ci -k kezel ®s ®ben,
T a szell emi munka techni k8j 8nak al kal maz§8s
T a technikai eszk©°z°k haszn8l at §ban.

2.2 Kolcsonzés

o A k°nyvt8rb-1I b8rmely dokumentumot c¢csak a |
o Dokumentumokat k°lcsAniPlzngnicarmtk8§ab&A |l calP nz
o A k°lcs°nz®s k°lcs°nz®si nyilvs8&ntart8ssal
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A k°nyvt 8rb- | egy al kal ommal | egfeljebb h§r

i dRtartamra. A kol cisPnd®kol th aei§ elaldnimal e g @t
meghosszabb2that:- Y% abb h8rom h®tre. A t°bb
k°l cs°nz®si hat 8ri deje ®s hosszabb?2t8sa szglk

dokumentumok el Rjegyezhet Rk.

kel cs°nz®si hat 8ri dR dIRé¢j 8ad aa uk8nywtg§r , hd
ument umokat k®sve vVvisszahoz- tanul - k dok
edel mi d2zjat fizetnek a k°nyvts8rnak, amel
umentum Vv8s8rl|l 8s8raszémbdat jfenndl lk°nyyt &
edelem, tartoz8s ideje alatt a k°lcs°nz®s

~aoaxar

ok
®s
ok
®s

I t8voz- , il letRl eg a tanul - j o
et, tart-s tankmopkaeket ssegy®bl k°sB

- >

Z i sk
ank®©°n

A pedag-gusok -agy atn®varsyya@gm®eglyez a sz¢ ks®ge:
az anyagr®sz feldolgoz8s8hoz sz ;ks®ges ideig

Az | gy nes tank®nyvt8mogat §8s b a kel ka@solatess ¢ | R
szab yo-kak &HSzMS$Sz. mel |l ®kl ete tartal mazza.

Az e
ol va
p-to

Ve t vagy rong8l 8§st | kK°nyvt 8ri has
I eg

szet
k°teles y kifog8stalan p®l d8nnyal
A konyvtar nyitva tartdsi idejét, a mindenkori éves munkaterv rogziti, figyelembe véve a

tanulok orarendjét.

2.3 Csoportos haszndlat

Az oszt8lyok, a tanul  -csopotanr, aazzagkk? BP Kk
szaktans8r ok, ak°sByakgPhaeze8E§R&t r a ®p¢l R Sza
tarthatnak.

A szak-r 8k, fogl al koz8sok megtart 8s8r a az
megfeleltetett ¢temterv szerint ker ¢l sor .

A k°nytvan8&rosszakmai seqg?tegltgaertt 8sd§8haozZf.og!l al ko

3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

T inform8ci - -szolg8ltat §s,

T szakirodal mi t®mafigyel ®s,

T irodal omkutat 8s,

T aj 8nl - bibliogr8fi8k k®sz2t ®se

1 internethaszng8l at

T f®nym8sol 8s (a szerzRi jogok figyel embe v
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SIMSz-éhez

1.1 Raktari jelzetek

A dokument umok Vi sszakereshet Rs®g ®t rakt 8ri
rgévezetj¢k a dokumentumr a

Dokumentumt?2pusok szerint:
-k°nyv

Form8ja szerint:

-digitsglis ny i-Gam@ rSofavare &lolak & n yPwtl Frnyi | v8nt art
seg?t s®g®vel

4.5z. melléklet az iskolai konyvtar STMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

T a tank®°nyvpiac rendj ®r RI sz-1l - 2001. XXXV
T 23/2004 (VIII.2 7 . ) OM rendel et a tank°nyvv® nyi
valamintaz i skol ai tank°nyvell 8t 8s rendj ®r RI
Az Oktats8si Hivatal teszi k°zz® a tank®°ny
fel ¢l vizsgsgl ®s friss?2t.enAlmdmnyi bwarg yt arn®
keresni a tank°nyvek k°z°tt, megt eheti a
Tank°nyvi -k Adalt B §ziRRendszer ®ben az al

http://www.tankonyv.info.hu/

Il. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tank°nyvre jogosul't di 8kok a
tank®°nyveket kapj 8k meg haszn8l atr a.

2. Ezeket a tank°nyvekétmyaeki €kobnat kényvssg
hasznA&2 j Siknngyenes tank°nyvt8mogat 8sban r

tank°nyvek arra az i1 dRtartamra k°l cs®°n®zh
tanul ja. Amennyi ben az i ngoytetn etsa ntka®nnky°vneytv t
nem haszn8lja folyamataganmi naddemark®J cs®q®@
dokument umot Vi ssza kel l juttatni az [
tank°nyvt8mogats8s c®lj8ra juttatatatrt? ss z e
tank°nyv, illetve az iskol 8ban al kal mazot
kel ford2ztani. A megvs8s8rolt k°nyv ®s t

ko nyvt8r 8l |l om8ny8bha ker ¢l

4. A kélcsonzés rendje

A tanul - k a t a®I®tv sam@hnyhvakat ®s seg(
feladatgyTjtem®ny) szeptemberben a k°nyvt
k°nyvek 8tve®tel ®t, il l etve elolvass8k ®s
tank°nyvek haszn8l| aat8kmz -®sn .vi BEsrzak d85°8v eag
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http://www.tankonyv.info.hu/

NYILATKOZAT
Az 82r 8sommal igazolom, hogy t §]j ¢
i skol ai IBA6GrogsvEt @mi®VvIreak2a®l am
szerzett k°nyveket, mel yet V8Bt
82r 8§sommal igazoltam.

016. ) Yani 4y BZ. i skol ai k°nyvtS8rnal
k°nyveket

ank°nyvek ®ps®g®re, tisztass§
y el hagyom, akkor az®rttolamom
rg§sb-1, v®gsR esetben pedig i

Sor s:Al 8§82 r §s oszt 8l

tan®v befejez@s&°eleRtetse kl @ag k @3 R
Zzben felvettleatnank®nyveket a k°nyyv
il letve a kiskor%h tanul - sz¢l Rj
s§b-| sz8rmaz- k8rt az iskol a
egt®r2teni. Nem kel megt ®r 2
®sszerT haszn8l at8&8b-1 sz8rmaz- ®rt

;\-—-
3

5. A tankonyvek nyilvantartisa 5
Az iskol ai k © t 8r k¢l ©°n adatb8zi sban, ATa
bi ztos?2t8s8hoz sz iks®ges tan
t 8t k®sz?2t:
cs°nz®sekr RI (folyamat os)

i st 8t az Yj onnoaknt -bbeesrz)er zet t
i st8t k®sz?2?t a k®szl-gten | ®v

a sEoletnoembernd R tank°nyvekr R

Evente | e
T az egy
T °sszes
zes

t 8t

NN(‘D——

T °ss
T I is

4. Karteérites
A tanul - a t8mogat8sk®nt kapott ingyenes tan
stb., tov8bbiakban tank°nyv) k°teles megRriz

yi ben a tanul - az tiasrktollsait &rPknnwy\Beatb - H°It
ve a kiskor¥% tanul - sz¢l Rje k°teles a
az i skol 8nak megt®r2teni

l.ugyanolyan k°nyv beszer z®se
2.anyagi k8rt®r2t®s az igazgat- - 2r8sos h

Abbanaz esetben, ha az el haszn8l  -d§8s m®rt ®ke ¢
tanul -nak a tank°®nyv 8tv®telekor ®rv®nyes V(
tank°nyvk®°l cs®°nz®ssel, a tank°nyv @rl2vie®sz® vees|G
a k8rt®rz2t ®si k°telezett s®g m®r s®k| ®s ®vel,

beny¥% tott k®relem el b?2r8l 8sa az igazgat: - ha
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A tank°nyvek rong8l 8s8b- | eredR k8rt®r2t®si

ol vasimgnfy®l adatgyTjtem®nyek, sz-t8rak) besze

5.5z. melléklet az iskolai konyvtar STMSz-éhez

Munkakdori leiras az iskolai konyvtdaros szamdra

K°zvetl en afzeliegtatzegsaet -

Ki nevezmusnek aszer zRd®se szerint

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

U0 felel Rss®ggel tartozik az iskol ai k°nyvt 8r
sz¢ks®ges techni kai eszk®z?°Kk, szeml ®l t et R
haszn8l at 8§nak biztos?2t8sg®rit ,] alzz@es®@®i ges

0O kezeli a szaklelt8rt, a gazdas8gvezetR 8§11t
el v®gzi a |l elts8roz8st,

0O folyamatosan vezeti a |l elt8rk°®nyveket, v®g:
hat 8roz meg sevBksgerne az al 8bbi

U0 azonnal jelzi a gazdas8gvezetRnek a k°ztes

U felel Rs a technikai eszk©®z°k ®s taneszk®©z?©°Kk
i rgnti i g®ny bejelent @@yt Prki®&MekszkP gy &k
projektor, DVDI ej 8t sz-, er Rs?2tR, stb.)

0 munkakapcsolatot tart a munkak©®z°ss®gek Vve:

0 minden tan®vben °ssze8ll2t8st k®sz2t az is
tarttamk°nyvekrRI ®s oktatgsi seg®dl etekrRI,

0 a nyitva tart 8si idR szerint biztos2tja a
i g®nybe vevR tanul -kat, gondoskodi k a nyit:

U statisztikai adatokat®rskado | ga8 [kt°anty vab eks®zneyr vzt ®Sst

O minden ®vben | egal 8bb egy al kal ommal Ki mut
k°nyvekrRI, amelyet a tan8ri szob8ban ®s a

0O gondoskodi k az iskol ai konyvYtk8§rokmed f8siral Ra|
8l | apot8nak fenntart8s8r:-|I ®s a szekr ®nyek,

U a k°nyvt8&r mTkod®s®vel kapcsolatos | egfont
°sszefogl alj a,

U kezel.i a tans8ri k®zi k°nyvtS8rat,

U ki f¢gggeszt ®skeb ®osrebBbhnr &°zz®t eszi az i sk

0O l ebonyol2tja a k°nyvt8r sz8m8ra v§8s8rland-

0 minden tan®vhgehemPu®RsB1Lk®sz2t a tart-s k?°
i g®nyekr RI,

0 mndm tan®vbengj &@ntas 82Dban ®s a tanul -k s
k°l cs®°n®zhetR tart-s tank®°nyvek ®s seg®dk?©°i

0O felel Rs az iskolai k°nyvt&8r mindenkori z8r !
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12. ZARO RENDELKEZESEK
Legitimacios zaradék

Az SZMSZ érvényessége, nyilvanossaga, modositasa

13.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Szent Laszlé Altalinos Iskola teljes
neveldtestiilete fogadta el, az iskolai sziil6i munkako6zosség, valamint az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

13.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba és visszavonasaig érvényes, egyidejileg az el6z6, 2016. aprilis 9-én elfogadott
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat érvényét veszti.

13.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya az alabbi helyeken tekinthetd
meg:

- az iskola fenntart6janal,

- az iskola konyvtaraban,

- az iskola neveldi szobajaban,

- az iskola igazgatoi irodajaban.

13.4 A szervezeti és milikodési szabalyzatrol vagy annak egyes pontjairdl minden tanuld,vagy
sziilo részletes tajékoztatast kérhet elore egyeztetett idépontban — az iskola igazgatdjatol vagy

az igazgato-helyettestol.

13.5 Az iskola igazgat6janal a szervezeti és miikodési szabalyzat médositasara javaslatot
tehet:

- anevelOtestiilet

a didkonkormanyzat;

a Sziiléi Munkako6zosség

ovodai vagy iskolai

az iskola fenntartoja.

Az intézmény eredményes és hatékony muiikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Bicske, 2017. marcius 31.

ooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezetd
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Mellékletek:

1. Ratifikacios dokumentumok
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- A Sz¢l Ri mu n k
- A fenntart i

2. E-naplo hasznalati rendje

3. Munkakéri leirasok
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1. sz. Ratifikacios zaradékok

Nyilatkozat
ASzentL § sl t al §n®s¢ Il Rik oM@an k akkePpzvoi ssse® e®@ mBebke N ®s
al apj 8n al 82r 8§sommal tan¥s2tom, hogy ®&s szer\

el fogad8s8hoz®sl Rfpgun®bhem@ypgakknr ol t uk.
Bicske, 2017. marcius 31..

a Sziiloi Munkakdzosség elnoke

Nyilatkozat

ASzent CUgsazZl§nDis§ H Srklod r&n®8pnvyizsaetlaet ®ben ®s
al 82 r 8s o mma hogy b azerviesti? é6 mitkgdési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési  jogunkat  gyakoroltuk. A  didkonkormanyzat a  tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozd SzMSz-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Bicske, 2017. marcius 31.

a Didkénkormadnyzat vezetdje

Jegyzokonyv
A bicskei Szent Laszl6 Altalianos Iskola a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
nevelOtestiilet 2017. marcius 31-én 100%-os aranyban elfogadta.

Alairt jelenléti iv mellékelve.

Bicske, 2017. marcius 31.

intézményvezeto
Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Székesfehérvari Egyhazmegye a Szent Laszlo Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzatanak moddositasat jovahagyja.
Székesfehérvar, 2017. marcius 31.

P.h.
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2. sz. E-naploé hasznalati rendje

Az iskolankban digitalis naplo hasznalatos (Mozaik Kiadd elektronikus naplorendszere,
melyért tanévenként bérleti dijat fizetiink, fantdzia neve: mozaNaplo).
Az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds

alkalmazottak:

T Iskolavezetés - Automatikus hozzaférése van az e-naplod teljes adatbazisdhoz.
Elsésorban a rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

1 Taniték, szaktanarok, osztalyfonokok - Tanodrai adatok rogzitése, a napld haladasi,
hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi adatokban torténd valtozasok nyomon
kovetése és adminisztraltatasa.

1 Sziil6k - A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési
jogot az internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot
az osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

1 Rendszergazda — intézményvezeto-helyettes feladatkore, szakmai kompetenciaja:

(0]

o

(0]

Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziildi és tanuloi azonositok kezelése.

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.

Kapcsolattartés a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

Az adminisztracidés mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol.

Az elektronikus naplé iskolai haloézaton (wifi, vezetékes) vald zavarmentes
miikodésének biztositasa, a felmeriil6 problémak javitasa.

A halozat karbantartasa.

Az adatok tarolasa a Mozaik Kiad6 sajat kiilon szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus tton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi o6rdk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziiloknek szo6l6 értesitéseket.
Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felelosok

FELADAT

| FELELOS | HATARIDO

Ev eleji feladatok

Elsds
rogzitése
csoportok,

tanulok adatainak

névsoranak aktualizalasa

aug. 31. i skol atitk©§&8r,
rendszerben;

osztalyok

alapjan
osztalyok

Javitovizsgdk eredményei

aktualizalasa

aug. 31. i Nt ®z mBlmelyettesz e t
csoportok,

névsoranak

A tantargyfelosztas

aug. 31.

rogzitése a rendszerben

nt ®z meEmlyettes z

Tanuléi adatok ellen6rzése,
aktualizalasa

szept. 15.

skol aszt BBy
Nt ®z m®Anyvez

et
f R
et
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i Nt ®z mBlmelyettesz e t
Az orarend rogzitése a | szept. 15. i Nt ®z mBlmelyettesz e t
rendszerben
Végleges csoportnévsorok | szept. 15. i skol atitk3 8t
rogzitése a rendszerben
Ev kozbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése |f ol yamat os, gi sk ol at(ostzkt88&l,}Y
k°vetR 5 munint ®z m®elyettesz e t
Tanulok osztaly, | folyamatos,ac s er ®t |[i nt ®z m@melyettesz e t
csoportcseréinek rogzitése | 5 munkanap
Haladasi naplo vezetése folyamatos szaktan8r ok
Ertékelési napl6 folyamatos oszt 8l yfRn°kok
szaktan8r ok
Helyettesitések szervezése, | folyamatos i nt ®z mBmelyettesz e t
adminisztralasa
Hianyzasi napld folyamatos oszt 8l yfRn°k©oKk
Heti biztonsagi masolat i Nt ®z mBmelyettesz e t
Havi mentés i Nt ®z mBlmelyettesz e t
Napl6 ellenérzések folyamatos, havii nt ®z m®mRy, v e z
rendszeress@i nt ®z mB®lmelyettesz e t
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt magatartasi, 0 szt 8l yoz- Koszt 8l yf Rn°Kk
szorgalmi feladatok | napja i nt ®zm®nyvezet
ellendrzése i Nt ®z mBlmelyettesz e t
Javasolt érdemjegyek [0 szt 81 yoz - szaktan8r ok
rogzitése el Rt ti nap
Naplok zaradékolasa Tan®vz8r- ®roszts8lyf Rn°k?©ok
nap
Utolsé mentés Tan®vzS8r - ®1i nt ®z mBmelyettesz e t
nap 16.00 - r
Végleges fajlok | Tan®v z 8r - ®1i nt ®z m®melyettesz e t
archivalasa, CD lemezen | nhap
torténd rogzitése
Végleges fajlok |j] Yani us ut ol §i nt ®zm®nyvezet
archivalasa, nyomtatott i Nt ®z mBlmelyettesz e t
allapotban

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orakrol és helyettesitésekrdl készitett kimutatast, amely a tagintézmény-vezetd vagy
helyettesének alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével lepecsételve az irattarba kertil. A
dokumentum a havi talora-elszamolas alapjat képezi, egy példanyat a gazdasagi irodaba el kell

juttatni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazoltan és igazolatlanul mulasztott érait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala Kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a

tanulonak vagy a sziilének.
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Eves gyakorisaggal elektronikus adathordozoéra kell menteni az elektronikus naplé
osztalyozd- €s haladasi napl6 - részét a hianyzasokkal. Az érintett pedagdgusok a kinyomtatott
dokumentumot alédirasukkal egy alairoiven hitelesitik. Az igazgatéonak a nyitodlapot és az
alairoivet ala kell irnia és az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételnie.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinése,
példaul iskolavaltas esetén, illetve ha sziil6 irdsban kéri.

Az iskola és a sziil6k mindennapi, kdzvetett kapcsolatat az ellen6érzé konyv és az elektronikus
naplo biztositja. Az elektronikus napld hasznélatardl a sziilok minden tanév elején irdsos
tajékoztatast kapnak az osztalyfénoktol.

Az e-napl6 elérheto a felhasznalék szamara az iskola honlapjarol. A belépd tanulok sziilei az
informatikus altal generalt hozzaférést kapnak felhasznalonév €s jelszo segitségével. Minden
diak sziilei nyilatkozatot tesznek a tanév elején, hogy rendelkeznek-e internet-hozzaféréssel, és
kérnek-e havonta irdsbeli tajékoztatast gyermekiik eldmenetelérdl. Az ezt igényld sziilok
minden honaproél a kovetkezé honap elsé hetének péntekéig kapnak tajékoztatast az ellendrzo
konyvbe ragasztva. A bejegyzett iskolai értesitéseket a sziilok alairasukkal veszik tudomasul.

Bicske, 2017. marcius 31.
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