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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT
HATALYA

|. RESZ: BEVEZET O

A pedagogusok kozotti kapcsolatogitése az intézményi (thddés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a VérdssizAltalanos Iskola nevétestiilete 22011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésil 25.8 4. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a

kovetked szervezeti és fikddési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el

1.1. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Véd@ssi Altalanos Iskola
miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal bizitiskeretek kdzott, illéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtarés megtartatdsa feladata és
kotelessége az iskola minden vépatek, pedagoégusanak, egyéb alkalmazottjanak kafais
tanuldinak. A szervezeti éstkddési szabalyzatban foglaltak megismerése és nté&sda
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerllrzeiskolaval, részt vesznek feladatainak

megvalodsitdsaban, ilideg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, |&teSityeit.

1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasadenkinek kotelessége, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén

a.) az alkalmazottakkal szemben az igazgato,6ldgt illetékes helyettese —
munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

b.) a tanuléval szemben fegyelmezntézkedés, illéleg fegyelmi bintetés

kiszabasara van lelésig.

c.) a szit vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tasaEmélyt az iskola



dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabalyzatbandibakrél, kérve annak megtartasat, és ha ez
nem vezet eredményre, az igazgatot vagy az uggeletsait kell értesiteni, aki felszdlitja,
hogy hagyja el az iskola épliletét.

Az intézmény SZMSZ-e nyilvanos.



II. RESZ: ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az intézmény

- elnevezése: Vértesétosi Altalanos Iskola

- székhelye: 2837 Vértess$kss, Tanacs u. 43.

- E-mail cime: altalanos.iskola@vertesszolos.hu
- Weboldal: www.szolosiskola.hu

- OM azonosit6: 031918

- Kdrbélyegzijének lenyomata:

- Hosszubélyegéjének lenyomata:

2.2. Az intézményalapito és itikodteto

2.3. Az intézmény fenntartéja: Klebelsberg Intézméwpfenntarté Kézpont
Az intézmény mikodtetdje: VértessBlés Kozség Onkormanyzata

2.4. Az alapito okirat kelte: 2013.08.06.

2.5. Az intézmény tevékenysége:

Az intézmény alaptevékenységét az alapitd okirdtrbaza meg.



2.6. Az SZMSZ legitimaciodja

A Vértess®losi Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és
mukodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény &jépek ebterjesztése alapjan, a

nevebtestilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakns2aeéleményezési jogot gyakorolt a

diakénkormanyzat és az iskolai s#idzervezet.
A fenntart6, nikodtet) egyetértési jogot gyakorol, amennyiben ra toblolkesiég harul.

A Szervezeti és mikddési szabalyzatts az egyéb bélsszabdlyzatok (igazgatéi utasitasok)

eléirasainak betartasaaz intézmeény valamennyi dolgozojara nézve kotelez



IIl. RESZ: AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITA SA,
MUKODESI RENDJE

3.1. Az iskola szervezete

Leirasra kerul a vez&it és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattaetddje, formaja, tovabba a
vezetk kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabatyarervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje.

3.1.1. Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatésagat az igazgato, valamint azdgtohelyettes alkotjak. Az igazgato

kozvetlen munkatarsai k6zé az aldbbi beosztaslodolgtartoznak:

e azigazgatOhelyettes,

* az iskolatitkar.

3.1. 2. Igazgato

A koznevelési torvény 68. §l1) szerint ,Az allami kdznevelési intézmény, t6bhi
intézmény vezéfét — az 6voda kivételével — nevelési-oktatasi zmény esetében a
nevebtestilet, tébbcélu intézményben az igazgatétarsatenntarto, az intézmény székhelye
szerint illetékes vagy az intézménytikddteth telepllési dnkormanyzat véleményének
kikérésével az oktatasért feélsl miniszter bizza meg 6t évre. Az allami kdznevelés
intézmeény, tbbbcéll intézmény veijet megbizasanak visszavonasarol a megbizasi jogkor
gyakorloja dont.

69. §1)szerint a kdznevelési intézmény vépet

a) felel az intézmény szaks#eds torvényes tikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

10



c) dont az intézmény tkdodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szebrés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatébk,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmeény Pedagodgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmeény vejetfelel

a) a pedagogiai munkaert,

b) a nevebtestiilet vezetéseert,

c) a nevebtestilet jogkdrébe tartoz6 dontésekkélszitéséért, végrehajtasuk szakiszer
megszervezéséeért és eleréséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a navakéatasi intezmény tkddéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztostthsa

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodii¢ megszervezéseéert,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszesédmt és ellatasaért,

g) a neveb és oktaté munka egészséges és biztonsagos fahétemegteremtéséert,

h) a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és iakdhkormanyzatokkal, sziil
szervezetekkel valé megfaletgyittniikodéeseért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset mégékéért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyidl@agak megszervezéseert,

k a pedagogus etika normainak betartasaért és diatért.

(3) A koznevelési intézmény vedg a pedagdgiai munkaért vald félssége korében
szakmai elleérzést indithat az intézményben végzett ngvés oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak Kitzakerdvel tortérd értékelése céljabdl.

(4) A nevelési-oktatasi intézmeényveZehunkajat a nevétestlilet és a szik kozossége a
vezebi megbizasanak masodik és negyedik évében szerpélysitasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégakmai ellefrzés az
intézményvezét munkajanak ellefrzése és értékelése sordn a &Bmeks felmérés

eredményeét is figyelembe veszi.

Az igazgato jogallasat a magasabb vézmtosztas ellatdsaval megbizott kbzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak niegm lehet a kdznevelési intézmény vépeta
kdznevelési intézmény fenntartdja, tovabba a koelésv intézmény fenntartojanal veizet

allasu munkavallalo vagy ve#emegbizassal rendelk&ékdztisztviseb, kozalkalmazott.
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Kapcsolatot tart:

- tankertlet:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamais®l§sorban a kdvetkézteriletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezeése, tevékenysegi kdréndksitdsa, megsziintetése,

- az intézmény nevének megallapitaséra,

- intézményvezéi megbizas ékészitése,

- az intézmény koltségvetésének, finanszirozasiti#wének dsszeallitdsa,

- az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, oo szdmanak meghatarozasa,

- az intézményi sziftérakeret-és pedagoguslétszam megallapitasa,

- a munkaltatéi dontések,

- az intézmény elldirzése:

- gazdalkodasi, dkddési, torvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékerys, valamint

- atanul6- és gyermekbalesetek mégése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

- az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsofatienyujtott, a fenntart6 altal elbiralasara
kertils kérelmek,

- a Pedagdgiai program, a Szervezeti ékddési szabalyzat és a Hazirend jovahagyasra bésguj
amennyiben abbdl a fenntartéra (valamint ha a fethtlatia el a rikddtetés feladatait, a

mukddtetre) tobbletkdtelezettség harul,

- mindazon intézményi Ugyek, amelyekhez a Klebetsbmtézményfenntartdé Kozpont béls

szabalyzatai szerint a fenntart6 alairasa, ellgugse szikséges.

12



A kapcsolattartas formai:

- szObeli kapcsolattartas telefonon vagy szemétyese

- irasbeli kapcsolattartads elektronikus vagy palaipu formaban,

- értekezleteken, targyaldsokon val6 részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvételmirvégrehajtdsa céljabal,

- fenntartoi korlevelek,

- az intézmény altal elkészitett dokumentumok fariat alairasra, ellenjegyzésre tokidrenyujtasa,

- egylttniikodés a fenntartéi ellénzések soran,

- specialis informacioszolgaltatds az intézmény szakmmunkaetgazdalkodasi (valamint ha a
fenntart6 latja el a tikodtetés feladatait, a pénzugyi-gazdalkodasi) tengkégéhez kapcsoloddan,

- afenntarté dontéséhez sziikséges adatok, inforky@m&umentumok rendelkezésre bocséatasa,

- a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIII.31.) EMMhdelet, a tanév rendférszol6 rendelet, a
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007.2Q\) SZMM rendelet) szerinti munkaterv,
jelentések, jegykonyvek, tantargyfelosztas megkildése,

- éves beszamol6 az intézmény tevékenysggéienntartd altal meghatérozottak szerint.

A fenntartoval valé kapcsolattartas féksti:

- igazgaté,

- igazgatéhelyettes,

- iskolatitkar.

Feladatkorei és kapcsolattartasi feladatai:
- kapcsolattartas a megyei pedagdgiai intézettel,
- kapcsolattartas a kozivelodési intézményekkel és a sajtoval,
- kapcsolattartas az intézmény s ithunkakdzésségével.

- az also tagozat és a napkoZikidese,
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- a gyermek és ifjusagvédelmi munka ellatasa alsdinten,

- a tankdnyv és taneszkozelladtassal kapcsoldtotaideladatok ellatésa,

- az iskolai tugyviteli munka,

- az el$ osztalyosok beiratkozasanakledszitése,

- a hatranyos helyziegyerekek felzarkoztatasaval kapcsolatos tevekgeyseé
- kapcsolattartas az iskola kérzetébers lévodaval,

- kapcsolattartas a Nevelési Tanacsadoval és apéatjai Szakszolgalattal.

Hataskorok atruhéazasa:

Az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén az igazgatitedye ruhazza at az iskola

képviseletét.

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén &haldnos helyettesitési jogkorrel — az
igazgatohelyettes teljes felésséggel helyettesitiA helyettesités — az igazgato kizarélagos

hataskorébe tartozo Ugyeket beleértve — altalaiiesyj.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezegkor gyakorlasara kiulon intézkedés ad

felhatalmazast.
Az intézmény képviseletére jogosult: az intézméeedije.

Az igazgatd kepviseleti jogkorét esetenként, vagy gyek meghatarozott korében

atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény nkadnadzottjara.

Az iskolai kiadvanyozas joga az igazgatot illetigne
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3.1.3. Az igazgatoOhelyettes

A vezet beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyetestv tevékenységét az igazgato
irAnyitasa mellett, egymassal egyitkiadve latjak el.

Az igazgatOhelyettes megbizasét a tantestilet \@gének kikérésével az igazgatd adja.
lgazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlareidlkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatohelyettes és az intézményi dolgozok rajudat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik.

Az igazgatOhelyettes iranyitja és fellgyeli:
- a fel$) tagozat éves munkaterv szerintikiidését,
- a tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munkat
- a tanoran kivili foglalkozasok vitelét,
- a tanari és tanuloi palyazati tevékenységet,
- az iskolai tigyeletek munkajat,
- a helyettesitéseket.

Kdzvetlentil ellatja az igazgato altal rabizott kakbzosségek felligyeletét.

3.1. 4. Az iskolatitkar

Kdzvetlenll az iskola igazgatojanak irdnyitasataftozik.
Feladatai:

- koordindlja az iskola hivatalos levelezését,
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- az iskolai élet szervezésével kapcsolatban irdorakat szerez be és tovabbit,
taldlkozdkat, megbeszéléseket koordindl, telefardigstéseket folytat (hivatalokkal,

fenntartoval, pedagdgiai szolgaltatoval, szebirerakkal, a tantestilet tagjaival),
- fogadja az iskolaba érk&éxendégeket,

- ellatja a beléf és kilé@ dolgozdkkal kapcsolatos teefiebt,

- ellerdrzi a valtozo béreket,

- gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijakakhi munkabérek, valamint az

egyéb eseti kifizetések szamfejtésgejelentesébl,
- vezeti a szabadsagok nyilvantartasat,
- nyilvantartast vezet a ki- és betépol, valamint a Iétszamrdl,

- kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmlémrmedrzéséél a megadott

hataridbk, valamint ebirasok betartasarol.

3.1.5. A pedagobgus

A pedagogus koételességei és jogai

Ntk. 62. 8(1)szerint ,a pedagogus alapiétladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése,
oktatasa”.Ezzel 6sszeflggesben kotelessége kulbnisgy

a) neveb és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermakdyesegének fefldéséél,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekébgyert meg mindendéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, safit, fejpdésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kulénleges banasmaodot igehgyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség sreri
egyuttmikoddjon gyogypedagdogussal vagy a nevelést, oktatgitt mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyizglyermek, tanul felzarkézasatsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljeseddgliiantartsa a tehetséges tanulokat,
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d) elbmozditsa a gyermek, tanuldé erkolcsi ddgsét, a kdzosségi egyulttkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitaséat, és torekedjok betartatdsara,

e) egymas szeretetére es tiszteletére, a csaladi étékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egyutithbdésre, kornyezettudatossagra, egészseéges elatmodr
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a szUbt (torvényes képvisét) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolastatienyésl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt g@hrol, az iskola déntésélr a gyermek
tanulmanyait éririt lehetiségekél,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztésanégovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges deszitést: felvilagositassal, a munka- és baledetu@ ebirasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyZeligkasaval és elharitdsaval, a 6zl és
szikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a €ijlvalamint a munkatarsak emberi méltésagat éstjoga
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslatakéejéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és zatlbs modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulocHuomo igazitva, szaksZesn megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a Pedagdgiai programban néeghattak szerint érdemjegyekkel
vagy szbvegesen, sokoldaltan, a kdvetelményeklagpdpan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamarasied pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezz
magat,
irdnyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-bedirtelvalamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

n) pontosan és aktivan részt vegyen a rigestilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szesmdezvényeken,

0) hataridire megszerezze a kotefemingsitéseket,

p) medrizze a hivatali titkot,

q) hivatdsdhoz mélté6 magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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3.1. 6. Az igazgatoi tanacs

Az igazgatoi tanacsnak a tagjai:

* igazgato,
* igazgatéhelyettes
*  munkak6z0sség-vezit
Az igazgatoi tanacs az iskolai élet egészére kigrkonzultativ, véleményézes javaslattay

joggal rendelkez testlet.
Az igazgatoi tanacs barmely probléma felmertlésékseelil, tart megbeszélést.

A megbeszéléér irasban emlékezigt készil. Az iskolavezéség megbeszéléseit az

iskolatitkar késziti € és vezeti.

3.1. 7. Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalydirakai alapjan megallapitott munkakérokre, a
fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az isk@lagatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakari leirdsaik alapjan végzik.

Az 4ltaldanos munkakdri leirdsokat ezen szabalyzexr@nu melléklete tartalmazza.

3.1.8. Aziskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:
A szervezeti egység élén az alabbi fiddbeosztasu vezedll:
- alsé tagozat és napkozi: als6s munkakdzosséggve

- felss tagozat: felds munkakozosség-vedet
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3.8. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato

|

v

Igazgat

Ohelyettes

|

v

v

alsé tag. és napkozi

felsé tagozat

iskolatitkarok

alsés mk. vezetd

felsés mk. vezetd

|

v

SZMK

PSz

Igazgatdi Tanacs

DOK segitd tanar
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IV. RESZ: AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, M UKODESUK ES
KAPCSOLATUK EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

4.1. Az iskolakdzdsség

Az iskolakdzOsségeiz iskola dolgozadi, a szill és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakdzbsség tagjardekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felskdzossegek

révéen es modoérvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k@6ssége

Az iskolai alkalmazottak k6zdsségaz intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonybaretie

munkaviszonyban allé dolgozék alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességégitttatasait valamint iskoldn belli
érdekérvényesitési lelisEgeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt és ezeldagresolddo

rendeletek rogzitik.

4.3. A nevebk kbzossegel

4.3.1. A nevaidtestlilet

A koznevelési torvény 70. §(1) szerint a nevétestlilet a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. dlasdwktatdsi intézmény nedetstilete

a nevelési és oktatasi kérdésekben, a neveléediaskiatézmeény riikddesével kapcsolatos
Ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabldyokmeghatarozott kérdésekben

dontési, egyebekben véleményes javaslattevjogkorrel rendelkezik.

20



(2) A nevebtestlilet
a) a Pedagdgiai program elfogadasaral,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
C) a nevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervéliegaslasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo eémmk, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,
e) a tovabbképzési program elfogadasardl,
f) a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalagniy
g) a hazirend elfogadasaral,
h) a tanuldk magasabb évfolyamba I[épésének megakkd@pd, a tanuldk
osztalyozdévizsgara bocsatasarodl,
i) a tanulok fegyelmi tgyeiben,
j) az intézményvezéi, intézményegyseg-vezet palyazathoz keészitett vezetési
programmal dsszefliggszakmai vélemény tartalmarél,
K) jogszabalyban meghatarozott mas Ugyekben
dont.
(3) A nevebtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotetela nevelési-oktatasi
intézmény nikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kélhi a neveltestilet
véleményeét a kulon jogszabélyban meghatarozottkimpre

* A nevebtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkivilkéretet tart.
* A nevebtestilet rendes értekezletei:

0 az osztalyoz6 (félévi, év végi),

0 atanévnyito,

o a félévi értékei,

0 atanévzaro,

0 a nevelési értekezletek (tanitasi évenkéntkett

o munkaértekezlet (minden honapdéetzerdaja).

» Atanévnyito értekezlet dont az éves munkaterveégiasarol, illetve elfogadasarol.
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* A nevebtestilet értekezleteit az iskola munkatervében mgbzott napirenddel és

idéponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

» Az igazgato szikség esetén, a tanitasi kivilre rendkivili neveétestileti értekezlet

0sszehivasarodl is intézkedhet, vagy a n#estilettel rovid megbeszélést tarthat.

* Rendkivili neveitestileti értekezlet 6sszehivasat a néestiilet is kezdemeényezheti
tagjai egyharmadanak alairdsaval, valamint az okaésél megjeldlésével. Az
ertekezletet tanitasi éah kivil a kezdeményezéstszamitott 8 napon belil dssze kell
hivni.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint

* nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha aagjainak toébb, mint
Otven szazaléka jelen van,

* a nevebtestilet dontéseit — ha 8rrmagasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti
és mikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nydvazéssal, egyster
szotbbbséggel hozza.

* A nevebtestilet szemeélyi kérdésekben titkos szavazassal do
* A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevebtestileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat &idhlmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiggtrésze, tdbbnyire az azonos beosztasban

dolgozOk vesznek részt egy-egy értekezleten (glosgtalyban tanitdé nevil értekezlete).

A nevebtestlilet tagja az iskola valamennyi pedagogus nkirkebetolty alkalmazottja,

valamint az oktato-nevéimunkat kozvetlenil segikonyvtaros tanar és az éraado tanarok is.

Az 6raadd a nevdltestilet dontési jogkorébe tartozd dgyekben — a (Hekezdésh)—i) pontjdba

tartoz6 tgyek kivételével — nem rendelkezik szavatigoggal.

4.3.2. A nevadtestilet feladatkdrébe tartozé lUgyek atruhazasa, t@bba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo reridezések

A nevebtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmaggtirei kozul
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a) a szakmai munkakdzosségehreazza:
- a tantargyfelosztas elfogadasétieles

- a pedagogusok kulén megbizasainak elosztasadaptsklatos véleményezési

jogkorét.

A szakmai munkakdzosseg neitebtilet ebtt tanévenként egyszer szamol be az

atruhazott hatdskorok gyakorlasarol.

A nevebtestilet a tanuldk magasabb évfolyamba lépésénegdliapitasat, a tanulok
fegyelmi tgyeiben, valamint osztalyozé vizsgaradad@sanak tigyeiben valé dontési jogkorét
a kovetkedk szerint gyakorolja:

- alsé tagozatos tanulé Ggyében az als6 tagonatahk,
- felss tagozatos tanul6 tigyében a éelagozatos nevék
k6zdssége hozza meg a dontést.

- Az iskola nevditestiilete feladatkdrének részleges ellatasaradubiahktualis feladatokra
bizottsagok(kat, illetve munkacsoporto(ka)t holétee a kdvetkek feladat- és hataskorrel:

A bizottsag (munkacsoport neve) A feladat és hataskore

Adott feladatra 6sszeallt

Tovabbtanulasi munkacsoport Tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok,

. hatéridk figyelése és elvégzése.
Aktualis feladatokra szervédo

Idegen nyelvi munkacsoport Az iskolankkal tanul6i cserekapcsolatot

. folytato hazai és kilfold
Aktualis feladatokra szervéds o ] ]
intézményekkel valé kapcsolat apoldsa,
kozép- €és rovidtavu munkatervek
elkészitése, tantestlleti jovahagyas

esetén megvaldsitasanak a koordinalasa.
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Beiskolazasi munkacsoport A leend els) osztalyosok megismerése
mint f6 célok egyike. A els osztalyosok
létszamanak novelése érdekében| az
intézmeény eredményeinek
megismertetése érdekében  Osszeallt

munkacsoport.

A tobb tanéven keresztil itkodé allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztséguiikben a newiestilet évente egy alkalommal, a tanévnyité édieken megéisiti.
Az allandé bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai nkagkozil a tevékenyseg

0sszehangolasara, iranyitasara (gailasztanak.

4.3.3. A nevelbbk szakmai munkak6zosségei, a szakmai munkakozdsskge
egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a gegydgusok munkajanak

segitésében

A koznevelési torvény 71. §1) szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesvelési-
oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaliarvezésében, szervezésében és
ellernsrzésében, 0Osszefyz véleménye figyelembe velieta pedagogusok nisitési
eljarasaban.

(5) A szakmai munkakozosséget munkakdzossegdvemmtyitja, akit a munkakdzésség

véleményenek kikérésével az intézménywebét meg legfeljebb 6t évre.

- A munkak6zdsség a munkaprogramjanak meghatéakaadigyelembe veszi az
iskola munkatervét, pedagogiai programjat, a rigestilet altal atruhazott feladatok
ellatasat, valamint az adott munkaktzosség tadfajasaslatai alapjan oOsszeallitott egy

tanévre sz6l6 munkatervét.

- A munkak6z0sség vedge az azonos tantargyat, tantargy-csoportot okibedileg
az azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusoksladra az iskola igazgatdja Aaltal
megbizott pedagogus.
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- A szakmai munkakdzésség munkajat munkakozossEggveiranyitia. A

munkakozosség-vezidt munkajukat munkakori leiras alapjan vegzik.

Az altaldnos munkakori leirast a szabalyzat 2. szémelléklete tartalmazza.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zdsségeioanek:

a) Alsé tagozat és napkdzis munkakzosseg.

(tagjai: osztalytanitok és napkdzis nékgl

b) Fels tagozatos nevék munkakdzossege.

A szakmai munkakozodsségek feladatai az adott szadéten bellil:

* a pedagobgiai, szakmai és modszertani tevékenyzégkalai nevel és oktatd

munka bel§ fejlesztése, korszésitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanufikeretszintjének

folyamatos ellebrzése, mérése, értekelése,

» pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szeneaébonyolitasa,

* apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésénekzxmryeegitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai Girdalyzatok
véleményezése, felhasznélasa,

e a palyakezd és a tantestiletbe Gjonnan bélépedagdgusok munkajanak

segitése,

» javaslattétel az iskola igazgatdja felé a munkakéeg-vezétszemélyére,

» segitségnyujtas a munkakdzosség \eatszére az éves munkaterv, valamint

a munkakozdsség tevékenyséf&eészib elemzések, értékelések elkészitéséhez,
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4.3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak me@®dda a tantestilet tagjaibdl

munkacsoportok alakulhatnak a néitettiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatbeiza Iétre, ebt tajékoztatnia kell a
nevebtestuletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagpevebtestilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

4.4. A szibk kozosségei
Az iskolaban a szt@iknek a kodzoktatasi tbrvényben meghatarozott jogamenyesitése,

illetve kotelességiik teljesitése érdekébensssidkervezet rikodik.

Az osztélyok szl szervezeteitiz egy osztalyba jard tanulok szidédotjak.

Az osztalyok szidl szervezetea sziubk koréldl a kdvetked tisztségvisaket valaszthatjak:

. elnok,
. elndkhelyettes,
. gazdasagi felék.

Az osztalyok szidli szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javakktaaz osztalyban
valasztott képvisélvagy az osztalgihok segitségével juttathatjk el az iskolavezet&she

Az iskolai szUbi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes,zba az érdekelteknek
tébb, mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseitt riegiavazassal, egys#eszotbbbseggel

hozza.

Az iskolai szubi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanakvienként legalabb két
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt tajékoztat&stl adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységét.
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Az iskolai szii szervezetedz alabbdontési, véleményezeési, egyetértési jotjekik meg:

* megvalasztja sajat tisztségvisel

» kialakitja sajat mikodési rendjét,

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkatervét,

» Kképviseli a szidket és a tanuldokat az oktatasi térvényben megfogzdin
jogaik érvényesitésében,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a ¢kikbl és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

4.5. A tanulok kozosségei

4.5.1. Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jard, ko6zos tanulécsoportokodd tanulok osztalykézosséget

alkotnak. Az osztélyktzdsség élén — mint pedagdgus vezeiz osztalydnok all.

Az osztalybnokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza megogezalybnokok osztalybnoki

tevékenységiket munkakdri leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykdzOsség tagjaibdl az alabbi tisztsédbket valaszthatja meg:

. osztalyképvisél az iskolai diakbnkormanyzat veéségebe.
Az osztalykdz6sség munkajanak szervezéseére azlyggn@sségek mas tisztségvisiatt is

valaszthatnak.

4.5.2. Osztalyok szervezese

Az osztdlyok szamat évente juniusban a fenntartti ah a kdvetked tanévre, amennyiben
parhuzamos osztaly kérdése felvethet
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A térvényben dlirt minimum 8 6 nemzetiségi oktatasi programot valaszto tanuldléeg
esetén a torvényi maximalis osztalyletszam®@8detén a nemzetiségi nyelvi oktatast bontani
kell.

A nemzetiségi és altaldnos oktatasi programot w#dasanuldk egy vegyes osztalyban

tanulnak.
Parhuzamos osztaly esetén a nemzetiségi tdintapja az a, jelolést.
Az 1. osztélyos osztal§hok megvalasztasa:
» aszlovakos osztaly élére keril a gyakorlottableliev
« haegyik osztaly sem szlovakos, az oszéalykok egymas kozott dontik el, ki lesz az

a, ill. a b, jeli osztaly osztalyfinoke.

Intézmeényiinkben a nemzetiségi nyelvoktatéstMagyar Kozlény 2013/35. (Ill. 1.) szamaban

megjelent a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyédva nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasardl szo6l6 17/2013. (l11. 1.) EMMI rendelé@an szabalyozzuk.

4.5.3. Csoportbontasok szervezése

Csoportbontasban oktatja az iskola a Pedagogigramtban meghatarozott tantargyakat.

A napkozis, tovabba a tanulészobai csoportok szését a jogszabalyi d@tasoknak

megfeleben szabalyozzuk.

4.6. Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokdzosségek érdekeinkegpviseletét az iskolai diakonkormanyatja el.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskotlidkonkorményzatot seditneveb
ervenyesitheti. Javaslattételi, vélemeényezési gstégési jog gyakorlasad@t azonban az

iskolai didkdnkormanyzat vedetégének vélemeényét kell kikérnie.

Az iskolai didkonkormanyzata magasabb jogszabalyokban megfogalmapakorokkel

rendelkezik:
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A 20/2012-es EMMI rendelet 120. §2) szerint a didkonkormanyzat a nétestilet
véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésébl,

b) a diakbnkormanyzat itkédésehez biztositott anyagi eszkdzok felhasznéliasa

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,

e) az iskolai, didakénkormanyzat tajékoztatasi readsnek Iétrehozasarol és
miikodtetéséil.

(3) A diakbnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanutiigseg fogadja el, €s a néditebtilet
hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagtidmeg, ha az jogszabaly$éviagy
ellentéetes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. ARZMSZ jovahagyasardl a
nevebtestlletnek a jovahagyasra todérbeterjesztést koveét harminc napon belll
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositag&ahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevebtestulet harminc napon beldl nem nyilatkozik.

(4) A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, jshadtal élhet a nevelési-oktatasi
intézmeény nikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamenmgiesden.

(5) Az iskolai, diakdnkormanyzat vélemeényét — azt.NK8. 8§ (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul — ki kell kérni

a) a tanuldk kozdsseéget etirkérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elezérteked beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegszervezéséhez,

d) az iskolai sportkor fikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kbnyvtér, a sportlétesitmenyekikddési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

(6) Azokban az Ugyekben, amelyekben a didakonkoraeinywéleményének kikérése
koteled, a didkonkormanyzat képvigght a targyalasra meg kell hivni, és adtefjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nerdetkezik — a targyalas hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megeben meg kell kildeni a diakénkormanyzat részére.

(7) A didkdnkorméanyzat feladatainak ellatasahozédémentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel akadalyozza az iskolaitkbdését.

(8) A diakkozgyilés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi diakdnkoryzat vezeije

kezdemeényezi, a tanév helyi rendjében meghataedzsterint.
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(9) A didkkozgyiles napirendi pontjait a kozgs megrendezéseddll tizendt nappal
nyilvanosséagra kell hozni.
(10) A didkénkormanyzatok jogosultak szovetségetsiéeni, tovabba ilyenhez csatlakozni.

A szovetség az iskolaban a diakbnkormanyzat jogait gyakorolhatja.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékégét sajat Szervezeti ésikiidési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat ségitevebt a diakonkormanyzat vedsegéenek

javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivriskalai diakkozgyilést melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tgtginia kell az iskolai élet egéséleraz

iskolai munkatendl.

A diakkozgyilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat \iggdtezdemeényezi. A diakkozthes

0sszehivaséért az igazgato fédel

A didkdnkormanyzatot az igazgat6i tanacsban, addiédrmanyzat munkajat segineveb

képviseli.
4.7. Az iskola kdzbsségeinek kapcsolattartasa

4.7.1. Az igazgatésag es a negtstilet

A nevebtestllet kilonbdi kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgaté sgéyedé a

megbizott pedagogus veéktés a valasztott képvigdd atjan valosul meg. A kapcsolattartas

férumai:
. a vezefseg Ulésel,
. a kulonbos értekezletek,
. megbeszélések,
. tajékoztatok.

Ezen férumok idpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanardgdbhalyezett hirdétablan, valamint irasbel

tajékoztatokon keresztill ertesiti a néket.

Az igazgatoi tanécs tagjai kotelesek:

* az igazgatéi tanacs Ulései utan tdjekoztatni anyit@dsuk ala tartozé
pedagogusokat az llés dontédeinatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdése@leményeét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatésagnak és az igazgatoi saadc

A nevebk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szobagy virasban egyénileg vagy
munkakori vezejik, illetve valasztott képvisék atjan kozolhetik az igazgatdésaggal, az
igazgatoi tanaccsal.

4.7.2. A nevalk és a tanuldk

Az iskola egészének életéraz iskolai munkaterdt, az aktudlis feladatokrél tajékoztatast
kapnak:

a) az igazgatotol

az iskolai didkdnkorméanyzat ve#eégi tlésén,

a didkkodzgyilésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal)

az Uj iskolaépuilet foldszintjén elhelyezett DOKdaitstablan,

az iskolai didkgiilésen,
b) az igazgatohelyettésbt
) az osztalyfnokokol

az osztalyfnoki orakon.
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A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld ddigséél, egyéni haladasarél a szaktanaroknak

folyamatosan széban és irasban tajékoztatnia kellédobi rendszerességgel:

- Szbbeli tdjékoztatas:

* szUbi értekezletek,
» fogaddoérak alkalmaval,
» szikség esetén a sékikel egyéni elbeszélgetések alkalmaval az iskolakzgy

csaladlatogatasok alkalméaval fogadoorékon kival,

- irasbeli tajékoztatas:

a) Az 1. évfolyamon szoveges értékeléssel tanéwekdznégy alkalommal (november,

februar, aprilis, janius honapban),
b) érdemjeggyel tanév kdzben:

* heti 1 6ras targyaknal havi 1 érdemjegy,
e 2 Oras targyaknal havi 1-2 érdemjegy,
o 3 éstobb oOras targyak esetében 2-3 érdemjegy,

c) félévkor és tanév végeén osztalyzatokkal, illetzéveges értékeléssel.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikabban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisélk, tisztségvisélk utjan kozolhetik az iskola igazgatdésagaval, a
nevebkkel, a neveitestilettel vagy a széilmunkakdzosséggel.

4.7.3. A nevalk és a szidk

A szubket az iskola egészének élél¢raz iskolai munkaterdt, az aktudlis feladatokrol

tajékoztatjak:
a) az igazgato
e aszubi munkakdzosség valasztmanyi tlésén,
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* a bejarati ajtonal elhelyezett hird&iblan,
» az alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztul

* azintézmény honlapjan

b) az igazgatdhelyettes

* aszubi munkakdzosseg uléseén,
* abejarati ajtonal elhelyezett hird&iblan,

» az alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztl,

C) az osztalyfnokok:

e az osztaly szil értekezletén

e és tajékoztatd fluzeten keresztiil.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékagtataz alabbi forumok szolgalnak:

» csaladlatogatasok (szukség eseten),

* szUbi értekezletek,

» fogadoorak,

* nyilt napok,

» irdsbeli thjékoztatdk a tjékoztatd fluzetben,

* indokolt esetben a szikkel tortérd egyéni elbeszélgetések (fogadddran
kival).

A szubi értekezletek és fogadooraksmbntjat az iskolai munkaterv évenkeént tartalmazza.

A szubk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szobagyvirdsban egyénileg vagy
valasztott kepvisélk, tisztségvisealik utjan kozolhetik az iskola igazgatdésagaval,

nevebtestlletével vagy a sziilmunkakdzisség valasztmanyaval.
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A szubk és mas érdettiok az iskola Pedagodgiai programjarol, Szervezetimg&odesi
szabalyzatardl és hazirendjéraz iskola igazgatgjatdl, valamint az igazgatobtbsbl
kérhetnek t4jékoztatést.

4.7.4. T4jékoztatas a pedagdgiai programrél

Az iskola Pedagodgiai programja nyilvanos, mindendeklbd6 szamara elérhét
megtekinthei. A Pedagdgiai program egy-egy példanya a kovétlszemélyeknél, illetve

intézmeényeknél talalhatd meg nyomtatott vagy digit@rmaban:

» aziskola fenntartojanal,

» aziskola irattardban,

» aziskola kényvtaraban,

» aziskola tanari szobajaban,

» aziskola igazgatojanal és az igazgatdhelyettesnél,

* anevebk szakmai munkakozosségeinek véiredl,

* az intézmény beiskolazasi korzetében talalhatébbldoku kodzoktatasi
intézmeényekben (réviditett forméban),

e azintézmeény honlapjan.
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V. RESZ: AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KUL SO
KAPCSOLATAI

5.1. Intézményekkel

Az iskolai munka megfelél szinti iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak
allandémunkakapcsolaban kell &linia a kdvetkézntézményekketl

» afenntartoval,

» a mikodtetvel (Vértessélds Kozség Onkormanyzata)
= a helyi 6voda vezéjével és alkalmazottaival,

» a helyi mivelédési hdzzal és a konyvtarral,

= a helyi orvosi rendélel,

= a helyi csaladseditkozponttal,

= a Nevelési tanacsadoval és Szakdizottsaggal,

= a sportcsarnokkal,

= akistérségi tarsulassal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért

- az igazgato és

- az igazgatohelyettes a fdisl
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5.2. Szervezetekkel, gazdalkoddkkal

Az eredményes oktatd és nevehunka érdekében az iskola rendszemesmkakapcsolatot
tart fenn a kovetkézintézményekkelszervezetekkel, gazdalkodokkal:

» aziskolat tamogat6 alapitvanyok kuratoriumaival:
o Patria Falukbzosség Egyesiilet,
0 Gyermekszem Alalpitvany a Vértesssi Altalanos Iskolaért
* ahelyi termel, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal, eglkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéégaagato a felék.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyasamtdapcsolatot tartd nevket az iskola

éves munkaterve rogziti.

5.3. Egészségugyi alapellatassal

A tanul6 egészségi allapotanakmegévasaért az iskola igazgatésaga és az iskdlatit
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a kézségsorendebvel, a fogorvossal

Ennek segitségével megszervezik a tanulok rendsegiszségiigyi vizsgalatat.

5.4. Gyermekjoléti szolgalattal, Pedagogia Szakszdlattal, Nevelési
Tanacsadoval

A tanuldk veszélyezettségének meégéke, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi felddato
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyaermélisagvédelmi felékerendszeres
kapcsolabt tart fenn a helyigyermekjdléti szolgalattal, valamint az alfejezetbe

megnevezett intézményekkel.
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5.5. Partokkal

A kozoktatasi torvény 39. 8§ (4) bekezdése alapjanskolaban part vagy parthoz kéédo
szervezet nem nikodhet.

VI. RESZ: AZ ISKOLA M UKODESI RENDJE

6.1. Nyitvatartas

Az iskola éplilete szorgalmi idben hétktol péntekig reggel 6:45t délutan 17.00-igart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént éaetes egyeztetés alapjan az épuledl edttérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyittaaso.

6.2. Vezebi ugyelet

Szorgalmi idében hétftél péntekig a nyitvatartas idején belll reggel 8d@8a és délutan
15:30 kozott az iskola igazgatojanak vagy helyétiek azskolaban kell tartézkodnia.

A vezebtk benntartozkodasanak rendjét egy tanitasi félédre, irasban kell meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetéta vezeb beérkezéseéig az ugyeletes néyeal délutan tavozé
vezet utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagégusédelaz iskola rikodésének

rendjéért, valamind jogosult €s koteles a szikségessé valo intézkedésgtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozll réndkés halaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskoldban tartdézkodni, az esetleges ségék intézkedések megtételére a

nevebtestilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizadb&yozok tudomasara kell hozni.
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6.3. Koteled tanitasi orak idokerete

Az iskoldban a koteled tanitasi Ordkat a helyi tanterv alapjan tagozatonként a

kovetkedképpen hatdrozzuk meg.

Kotelezo tanorai foglalkozés | Tanuld altal, szabadon
tervezhet foglalkozas,
fakultacio, egyéb tanoran kivili

foglalkozasok

Altalanos iskola 8:00-14.45 15:00-17:00
Iskolaotthon 1. és 28:00-16.00 15:00-17:00
évfolyamon

A tanitasi 6radk hossza 45 perc, az 6rakozi szlurtaiekza 10-15 perc.

13.25-61 14 6réig tartd ebédszlinetet biztositunk.

6.4. A napkozi munkarendje

A napkdzis csoportok munkarendjea délebtti tanitasi 6érak végeztével a csoportba jaro

tanulok érarendjéhez igazodva kédik és 17 6raig tart.

17 ¢6raig az iskoldban tartozkodd napkdzis tanulaknsira Ggyeletet biztositunk. Az
Ugyeletet napkozis nevid latjak el és azt egy tanitasi félévredrel irasban kell

meghatarozni.

6.5. Tanari tgyelet

Az iskolabanreggel 6:454l és az 6rakdzi sziinetek idején 12.4%agari tgyelet mikodik.
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13 oratol 14 o6raig ebédugyeletet biztositunk. Azyeletes nevél koteles a rabizott

épulletrészben a hazirend alapjan a tanulok magaédytaz éplletek rendjének, tisztasaganak

megirzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasatakten

Az iskoldban egyidéjeg 4 © Ugyeletes nevélkerll beosztasra. Az egyagyeletes nevdlk

felelossegi tertleteaz alabbi épuletekre,

illetve éplletrészekre dekje

Ugyeleti hely

Felebsséqi tertlet

Fels udvar (naponta az 0ss:

szlunetben): 16f

78z iskola fel$s udvaranak terilete.

Uj épulet emelete (naponta az 6sg
szlinetben) és
0j épllet

als6 (foldszinti) folyoso,

(naponta az 6sszes szlunetbenji 1 f

Zes U épllet emeletének folyosojan fellgy
a tanulok magatartasat, sziinetekben étlar
a tantermek rendjét. Iranyitja a folyosén é
a

lépcHn a tanuldk fel- és levonulasat.

Uj épiilet also (foldszinti) folyoséja (napor

az 0sszes szunetben).

eli
N

Sa

ita

Alsés udvar (naponta az  0ss]

szlunetben): 16f

A0 udvar tertletének felligyelete.

Régi épllet emelete (naponta az 06s!

szlinetben) és

sAeegi epulet emeletének folyosojan fellgy
a tanulok magatartasat, sziinetekben étlar
a tantermek rendjét, valamint iranyitja

lépcHn a tanuldk le- és felvonulasat.

eli

a régi éplulet also folyosoja, Bifé (napo

az 6sszes szunetben):dl f

rAarégi épullet alsé szintjén a termekotél
folyoson felugyeli a tanulék magatartas
szlinetekben ellénzi a tantermek rendjé
valamint iranyitja a 1épésm a tanulok le- é

felvonulasat. Ugyel a Biifé rendjére.

at,

—

Az Ugyeletes nevélfeladata és kotelessége a felligyeletik alatt tallidleten a rend és a

fegyelem biztositdsa. Ebbe a munkaba az iskoldtayiaton léw féiskolai hallgatokat és az

Oraado kollégakat is bevonhatjak.
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Ha szukséges, az ugyeletes nékel rendbontokkal szemben azonnal intézkednekkaitais

SZMSZ fegyelmeé intézkedések fejezetben foglaltak szerint.

6.6. A tanulok iskolaban tartézkodasa

A tanul6 a tanitasi idé alatt csak a szidl személyes vagy irasbeli kérésére, az ossabye
(tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatotieb)e illetve a részére oOrat tartd szaktanar
irasos engedélyévdiagyhatja el az iskola épuletét Rendkivili esetben — s#illkérés

hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igarggibaz igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.7. Tanoran kivuli foglalkozasok

A tanordn kivlli foglalkozasokat a 6.3. pontban megfogalmazottak szerint kell
megszervezni. Hit eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

6.8. Hivatalos tgyek intézése

Szorgalmi idben ahivatalos tigyek intézésa kdvetke#k szerint torténik:

» nevebi hivatalos Ugyek intézése: naponta 7:15 és 15akdzo6tt az iskolatitkari
irodaban, illetve az igazgatdsag referalasi idejéoeiskolatitkarral egyeztetve,

» tanuldi hivatalos Ugyek intézése: minden nap 7:338-ig az iskolatitkari irodaban.

Az iskola a tanitasi sztinetekbarhivatalos tigyek intézésér&ulon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatéjdeantartoval egyeztetve hatarozza meg, és
azt a sziinet megkezdéséteh szubk, a tanulok és a nevild tudoméasara hozza. A nyari

szlnetben az irodai tigyeletet minden hét szerdk@graegszervezni.
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6.9. Az iskola épuletének, helyiségeinek hasznalata belépés és benntartézkodas

rendje

Az iskola épuleteit, helyiségeitendeltetésiknek megfebein kellhasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi féisék:

* az iskola tulajdonanak megovasaert, védelmeéért,

* az iskola rendjének, tisztasaganak tiregséért,

* atiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi srabbetartdsaeért,

* az iskola szervezeti és ukDdési szabalyzatdban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazotéebsok betartasaért.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeitsak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak.

Ez alol csak az iskola igazgatéja adhat felmentést.

Az iskola épuletébenaz iskolai dolgozékon, tanuldékon kivil csak a haas Ggyet intéak
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdlgedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzelvinni csak az igazgaté engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsssorban ahivatalos nyitvatartdsi idén tul és a tanitasi
szunetekbenkilss igénybknek kilon megallapodas alapjan at lehet engednézhaz iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Aaléskelyiségeit hasznalo kdlsgénybe
vewk, az iskola épiletén belil csak a megallapodasinszedében és helyiségekben

tartdzkodhatnak.
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VIl. RESZ: A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

7.1. Tandran kivali foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi —ladaisaltal szervezett tandran kivdli

rendszeres foglalkozasokniikodnek:

a) napkéziotthon,

b) iskolaotthon,

C) tanulészoba,

d) egyéb tanoran kivili foglalkozasok:

0 szakkorok,

o

didksportkar,

o felzarkdztato foglalkoztatasok,

o0 tehetsegfejles#tfoglalkoztatasok,

0 tovabbtanulasra &keszit foglalkozasok,

o taborok, tanfolyamok, osztalyrendezvények.

7.2. A napkoéziotthon mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

a.) A napkoziotthonba torténfelvétel a szl kérésére torténik a Szervezeti égkidési

szabalyzat élirasai alapjan.

b.) A napkdziotthon ritkbédésének rendjét a napkozis nékeinunkakdzossege allapitja meg
a Szervezeti éskodési szabalyzat @rasai alapjan, és azt a napkozis tanuldk haziédedy
rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az isko&iuloi hazirend részét képezi.

c.) A napkozis foglalkozésrol vald eltavozas csaszab személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis néveéngedélyével. Rendkivili esetben — 8&zikérés

hianyaban — az eltavozasra az igazgato vagy agatyatzelyettes engedélyt adhat.
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d.) Az iskola az ezt igéngltanulok szamaratkezesi leheiségée (menzat) biztosit.

e.) a tanulészobara vald jelentkezés 6nkéntesaldenely tantargybol a kozepesnél gyengébb

eredmeényt elért tanuldkat kotelezhetjik a tanulibdmovald részvételre.

7.3. Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonathkzé altalanos szabalyok

a) A tandran kivuli foglalkozasokra valo tanuldiejetkezés — a felzarkoztato foglalkozasok

kivételével — 6nkéntes.
A tanéran kivuli foglalkozdsokra a jelentkezés &4\MH rendelet 148-a alapjan torténik.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanutoképességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a taniték, szaktanarok jeldlik ki, részlitke felzarkoztatd foglalkozasokon kotelez

b) A tandéran kivili foglalkozdsok megszervezésétfdglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a veZetnevét, nikddésének idtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

c) A tandran kivuli foglalkozasok megszervezesénéanulodi, szidi, nevebi igényeket a

lehetiségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tanoran kivili foglalkozasok ve#gtaz igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakari
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kivili foglalkaza®szethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.

7.4. Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyonokok a tantervi kovetelményeket figyelembe véve, a hgmanka ebsegitése
erdekében évente egy alkalommal az iskola éves atendében meghatarozottmbntban
osztalyaik szamara az iskola nevelési programjégakhangbartanulmanyi kirandulast

szerveznek. A kirAndulds tervezett helyét, idegévsztalybnoki munkatervben rogziteni kell.
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Az iskola nevebi, illetve a tanul0k szilei az igazgatd éketes engedélyével a tanulok
szamara a Pedagogiai programban széreplrdkat, kirandulasokat, taborokat

szervezhetnek.

A tanulményi kirAnduldsoknak a pedagdgusokra héruldkdltségeit a fenntarto fizeti.

7.5. Tanulmanyi és sportversenyek

Az iskola a tehetséges tanulok 8ei€sének ékegitése érdekébemnulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedket szervez. A versenyek megszervezéseéert, a régztvev

tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozossdtgte a szaktanarok a fetelek.

Azon versenyek felsorolasa, melyekre az iskolaéfetitést biztosit — és a felkészitésért

feleldst biztosit — az iskolai munkaterv tartalmazza.

Intézmeényink minden évben megszervezi — terlleiitesz — a Kortarsak versmondoé

versenyt. Ennek koltségeit (jutalom, vendéglatdehatarto fizeti.

7.6. Kbnyvtar

A tanuldék 6nképzésének, egyéni tanulasanak sergtész iskolabaniskolai konyvtar

miikodik. Mikodését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

7.7. Hitoktatas

Az iskoldban a terlletileg illetékedejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek A hit- és valldsoktatason valo részvétel a tansitkmara onkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmémayendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitokte¢gzi.
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VIIl. RESZ: AZ ISKOLABA ES AZ ISKOLAI FOGLALKOZASOK RA
VALO FELVETEL ELVEI

Célunk, hogy minél tobb vértesdési gyermek iratkozzon be iskolankba!

8.1. A napkdzibe és a menzara valo felvétel elvei

A szib igénye alapjan minden fellgyeletre szoruld tanukszére biztositott a
napkdziotthonba, illéleg a tanuldszobéba valo felvétel.

A kovetked tanévre a napkdziotthonba valo felvételt a szongatioszak utolsd napjaig
kérheti a szidl irasban. Indokolt esetben mad van arra is, hoggiié a felvételt tanév elején,

illetéleg tanév kdzben igényelje. Az &lesztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik

Amennyiben a napkdzis vagy tanulészobai csopor&akzéma meghaladna a kozoktatasi
torvényben dlirt léetszamot,a felvételi kérelmek elbiradlasanal elonyt élveznek azok a

tanulok,

» akiknek napkézben otthoni feligyelete nem mego|datiezért felligyeletre szorulnak,
» akinek mindkét szidje dolgozik,
» akik allami gondozottak,

» akik rosszabb szocialis kortilmények kdzott élnek.
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IX. RESZ: A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A 27. 8 (11) bekezdés szerinti mindennapos testiéstv az iskolai nevelés-oktatasdels
otodik, kilencedik évfolyaman 2012. szeptembertitkezdidéen felmei rendszerben kell
megszervezni.” [Nkt. 97.8 (6)]

Az iskola a tanulok szamaramindennapi testedzésh koteled tanorai testnevelésoérakon és

a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasbiabositja.

* Az 0t testnevelésorat az orarendbe épitve, tanotakell megszervezni a tanuldk
részére. Az ilyen modon az iskolai 6rarendbe dgiteti 6t testnevelésora kdzul kett
ora a kerettantervben meghatarozott oktatasszesivéaénakkal, nfiveltségterileti

oktatassal kivalthato.

* Tovabbi lehaiség van még az Nkt. altal a heti két tanitasi Gualtdsara olyan
esetben, ha a tanuld6 vagy az iskolai sportkdrbegy vaalamely egyesuletben
versenyszdien sportol vagy amét sportoloi szerddés alapjan jar edzésekre. Ha a
tanuld a fent jelzetteknek megfelel, a részvétaamfeleb mdédon dokumentalt, heti

két ora testnevelésora ilyen foglalkozassal kingtih

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és @megsport keretében kell

megszervezniEzeken az iskola minden tanuldja jogosult résnin.

A délutani tomegsport foglalkozasokorval6 részvételhez az iskdgztositja, hogy

» 0szi és tavaszi itbzakban: a sportudvar, a tornaterem, sportcsarnok,

* a téli iddszakban: a tornaterem, a sportcsarnok a sportkoglast tarté neval
felligyelete mellett a tantargyfelosztasban és areddben megjeldlt foglalkozasok
idépontjdban a tanuldk szadméara elééhegyen.
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X. RESZ: A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA

//////

kotelesbejegyezniaz 6ra megkezdését kogen.

A tanulé havi mulasztasait az osztalyynoknek a naplé megfefelrovataban a hénap

elteltéveldsszesitenkell.

A szilo elozetes kérésalapjan a tanul6 egy tanév soran egyszer
a) az osztalyinok engedélyével harom napig tejed,

b) az igazgatd engedélyével harom napot meghaladdar. 5 tanitdsi napot

mulaszthat.

A tanulé ebzetesengedélykérés nélkiicsak indokolt esetben maradkétol az iskolatél.

A szub ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasZtasar osztalyindknek. Amennyiben
ez elmarad, az osztalyfok kotelessége a mulasztas okanak felderitése kasntés

megkezdését szamitott harom napon beldl.

Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasataslo jeleket észlel, kbteles 6t napon
belul csaladlatogatason vagy a $zblerendelése utjan med@pdni a mulasztas okairol.
Amennyiben az eljaras soran a $ziiem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztagat,
az igazolatlan mulasztasnak d&til. Ebben az esetben az iskolaban dolgoz6 gyerrask

ifjldsagvédelmi feldist is értesiteni kell.

A mulaszté tanul6 iskolaba jovetelének élsnapjan, de legkébb 6t napon belldl — harom
napig terjed mulasztas esetén séijl harom napon tali betegség esetén pedig orvosi

igazolassal 4gazolhatja mulasztaséat

Mulasztas esetén az igazolast az oszialiinek kell bemutatni.
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A tanulé oréi igazolatlannak misllnek, ha az &irt hataridy alatt nem igazolja

tavolmaradasat.

lgazolatlan mulasztasnak nésill a tandrakrél vald 6tszori igazolatlan késés(Minden

Otszori igazolatlan késést egy-egy igazolatlanraként kell nyilvantartani.)

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teewtt ellatdsa az osztalyok feladata. A
megtett intézkedéseket datummal ellatva az oszplgnjegyzet rovatdban irasban kell

régzitenie.

a) Az igazolatlanul mulasztott tanul6t a Szervegstiniikbdési szabalyzatban meghatarozott
iskolai buntetések megfete(altala még nem kapott) fokozataban kell részesits ezt az

ellendrzé konyvon keresztil a sziitudomasara kell hozni.

b) EIsS izben tortént igazolatlan mulasztas esetén @tsizékban értesiteni kell az igazolatlan

mulasztasrél és annak kdvetkezméniteir

¢, Tovabbiakban a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendedd.. § (4), (5) bekezdése alapjan jarunk
el.

A tanordn kivlli foglalkozasokrol torténé tavolmaradag is a kotele tandraknal
ismertetett médon kell igazolni, ill. az igazoldsnelasztdsa az ott ismertetett szankciokat

vonja maga utan.

Ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdineghaladja a térvényileg meghatarozott 30%-

ot, Ugy az intézmény a jogszabalyban foglaltakiszgr el.
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Xl. RESZ: A PEDAGOGIAI (NEVEL O ES OKTATO) MUNKA BELS O
ELLEN ORZESENEK RENDJE

11.1. A pedagogiai (nevélés oktatd) munka belé ellensrzésének feladatai

» Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogsgijogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pédey programja szerint @&it)

mukodését,

* segitse é az intézményben folyd newvelés oktatd munka eredményességeét,

hatékonysagat,

* az igazgatésag szamara megfelemennyiséf informaciot szolgaltasson a

pedagogusok munkavégzéser

» szolgaltasson megfetelszamu adatot és tényt az intézmény rieveé$ oktatod

munkajaval kapcsolatos bélés kil$ értekelések elkészitéséhez.

11.2. Bel$ ellenérzésre jogosultak

A neveb és oktaté munkbelss ellenérzésére jogosultdolgozok:

. igazgato,

. igazgatohelyettes,

. munkakdz6sség-vezi,

. megbizott pedagogusok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetek jogosult az iskola pedagogusai kozdl

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel etiexési feladat elvégzéseére kijeldlni.
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11.3. Kiemelt ellerérzesi szempontok

11.3.1. Kiemelt elleiérzési szempontok a nevéloktatd munka bels ellenérzése soran:

* A pedagogusok munkafegyelme.

e Atanodrék, tandran kivili foglalkozasok pontos nagggisa.

* A neveb-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracio pongessa

» A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

* Atanar-diadk kapcsolat, a tanuldi személyiségdistben tartasa.

* A neveb és oktatdb munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Bekn kilondsen:

» Elbzetes felkészilés, tervezeés.

* Atanitasi ora felépitése és szervezése.

» A tanitési 6ran alkalmazott modszerek.

e« A tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pegleyéegyénisége,
magatartasa a tanitasi oran.

e Az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelnéalye teljesitése.
(Tantargyi eredménymeéresek.)

« A tanitasi o0radk elemzésének iskolai szempontjazakmaimunkakdzosségek
javaslata alapjan az igazgaté hatarozza meg.

e A tandran kivlli nevél munka, az osztalghoki munka eredményei,

kozosségformalas.

11.3.2. Belé ellengrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozo ebieresi feladatokat, ezek Utemezését, az éliggst vegs,
illetve az elledrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv zg€ts képeé belss
ellenérzési terv hatarozza meg. A bdlsellersrzési terv elkészitéséért az igazgatd és az

igazgatOhelyettes a fets.
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11.3.3. Jutalmazas

Evente két alkalommal, pedagogus nap alkalmabol WIM terhére (bevonva a
kozalkalmazotti tanacs és a szakszervezet tisztgt), illetve kardcsonykor (az igazgato
€s az igazgato dontése alapjan) az esetleges laéivaay terhére.

Szempontok

* A pedagogus kotelességen tul mutatd, az iskolaijoewét gyarapitd feladatok,
vallalasok miségi teljesitése (helyi, tertleti versenyek, kitdaddok, szabadis
programok, kulturalis programok rendszeres szes@zih.)

* Ajutalmazasban részestilhetnek az egy tanévettiéaltt kollegak.

Xll. RESZ: A TANULOK JUTALMAZASA, A TANULOKKAL
SZEMBENI FEGYELMEZ O INTEZKEDESEK

12.1. Jutalmazas

Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

. példamutatd magatartast tanuasit, vagy

. folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el, vagy

. az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzossegikat végez, vagy

. iskolai, illetve iskolan kivlli tanulmanyi, sporkulturdlis stb. versenyeken,

vetélkedkon, vagy edbadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy

barmely mas moddon hozzajarul az iskola j6 hirnekéme@rzéséhez és
noveléséhez,

az iskola jutalomban részesiti.

51



12.1.1. Az iskolai jutalmazéas formai

a) Az iskolaban tanév kdzben elismerésként a k@zétiticséretek adhatok:

* tanitoi, tanari dicséret,
» szaktanari dicséret,
e osztalybnoki dicséret,
* igazgatbéhelyettesi dicséret,
* igazgatdi dicséret,
* nevebtestileti dicséret.
b) Az egész évben példamutaté magatartast tanésikiemelked munkat végzett tanuldk a

tanév végén:

» szaktargyi teljesitményéért,
e példamutaté magatartasaért,
» kiemelked szorgalomért,
e példamutaté magatartasért és kiemetkedorgalomért dicséretben részestthetd
dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba és anyakonykébesll vezetni.
c) Az egyes tanévek végen aikid eredményt elért tanuldk oklevelet kapnak, amitséola

k6zossége étt vehetnek at. Az oklevelek mellett egyéb jutaligradhatd (pl. kbnyv).

d) Az iskolai szini versenyek ets harom helyezettjei oklevelet kapnak, melyet azlesk

kozossége étt vehetnek &t. Az oklevelek mellett egyéb jutalambis részesilhetnek (pl.
konyv).

f) Az iskolan kivlli versenyeken, vetélk@dn, illetve ebadasokon, bemutatokon
eredményesen szer8ptanuldk osztalyinoki, igazgatdhelyettesi és igazgatdi dicséretben

részestulhetnek.

g) A kiemelked eredménnyel végzett egyittes munkat, az egyséegtalldst tanusito

tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutaloriehet részesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara a iskola barmely pedagogugevaslatot tehet. A

jutalmak odaitélésér az erre jogosult nev&l (szaktanar, napkodzis netelosztalybnok,
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igazgato, illetve a nevétlestilet dont. A dicséretet irasba kell foglalng &zt a szl

tudomasara kell hozni, illetve az osztalynaplé reggrés rovatadba be kell jegyezni.

12.2. A tanulékkal szembeni fegyelmédizintézkedések

A Nkt. 58. § (3) bekezdése szerint ,Ha a tanuldddéelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatittal fegyelmi bintetésben részesiitieA
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kételba a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a s&igyakorolja.

(4) A fegyelmi blntetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkemésgvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba \&gtaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabadl.

Azt a tanulot, aki
* tanulmanyi kbtelezettségeit folyamatosan nem titljeagy
* atanuléi hazirend éirasait megszegi vagy
» igazolatlanul mulaszt vagy

* barmely médon art az iskola j6 hirnevénelintetésbenlehet részesiteni.

Az iskolai bintetések formai

* nevebi figyelmeztetés széban,
* nevebi figyelmeztetés irasban
» osztalybnoki figyelmeztetés,

» osztalybnoki intés,

» osztalybnoki megrovas

* igazgatdi figyelmeztetes,

* igazgatdi intés,

* igazgatéi megrovas

» fegyelmi eljaras
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Az iskolai bluntetések kiszabasaadbkozatossag elvérvényesiil, amel§t indokolt esetben

a vétség sulyatol fugen el lehet térni.

A felsorolt biuntetések kiszabasaraaz iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
blntetés adasarodl az erre jogosult néviletve a nevditestilet dont. A blntetést irasba kell
foglalni, és azt a széiltudomasara kell hozni, valamint az osztalynapl@jegyzés rovataba

be kell jegyezni.

A tanulo sulyos kotelesseégszegeése esederanuloval szemben a magasabb jogszabalyokban
eloirtak szerint fegyelmi eljaras indithaté. A fegyelmljaras meginditasarél az iskola

igazgatoja vagy a neviestilet dont.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa eset@ tanuld szidje a magasabb
jogszabalyokban &irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhét kartérités pontos

meértéket az iskola igazgatoja hatarozza meg.

54



Xlll. RESZ: A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A Nkt. 25. § (5)szerint ,A nevelési-oktatasi intéznynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feligyeletdr a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséra gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglugygaliatanak
megszervezés@lr ennek keretében kilénoésen, hogy az 6vodabaggedmek, valamint a
tankotelezettség végéig az Altalanos iskolaba, oké iskolaba jaré tanulé évenként

legaldbb egyszer fogaszati, szemeészeti és altataidwizsgalaton vegyen részt.”

A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete éktdlsa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kothet a helyi orvosi rerddabrzeti orvoséaval.

A megallapodasnak biztositania lehet

» aziskolaorvos heti egy alkalommal tordéendelését az iskolaban

(tanévenként meghatarozotbmbntban)

* a tanuldk egészséglgyi Aallapotanak ditedsét, sirését az alabbi
tertleteken:

= fogéaszat: évente 2 alkalommal,

= belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

= szemészet: évente 1 alkalommal,

= hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal,

= a gyogytestnevelésre kotelezettekiirését el§ osztalyosok esetén

szeptember 15-ig, a tébbi osztaly esetében majushg kell elvégezni,
» atanulok fizikai allapotanak mérését évente llatkanal,
* atovabbtanulas, palyavalasztastedllé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
* a tanuléknak a korzeti védé altal végzett higiéniai, tisztasagi
sZirévizsgalatat évente 2 alkalommal.

* A szirévizsgalatok idejére az iskola neteleliigyeletet biztosit.
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A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének vigslata

Az orszagosan egységes adatszolgédltatashoz a taeghatarozott idpontjdban (melyet az adott
tanév EMMI rendelete hataroz meg)az egységes NETéndiszerrel mérni a tanulok fizikai allapot
minésitéséhez szikséges motorikus prébakban elértsiteignyt, azt rogziteni az elektronikus
fellileten és a mért eredmények alapjan tajékoztatszibket és a tanulOkat sajat egészséghez
viszonyitott fittségi szintjuki.

XIV. RESZ: RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkivili eseménynek kell misiteni minden olyan ére nem
lathatd eseményt, amely a névéls oktatd munka szokasos menetét akadalyozzzgeilbe
iskola tanuléinak és dolgozdéinak biztonsagat észgEget, valamint az intézmeény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiaul kilondsen:

. a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, faides, arviz, belviz),
. a tiz,
. a robbantassal tortérienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vaggaimjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fengegatdkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjavlletve valamely

intézkedésre jogosult felid vezedvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltfevezebk:

. igazgato,
. igazgatohelyettes,
. alsos és felss munkakdzosség-vedkt
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A rendkivili esemény6l azonnakrtesitenikell

a) a fenntartot,

b) a mikodtett,

C) a katasztréfavédelmet,

d) robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérskget,

e) szemelyi sérllés esetén a nidet,

f) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeletivédelmi, illetve

katasztrofaelharitdé szerveket, ha ezt az iskaaggtoja szikségesnek

tartja.

A rendkivili esemény észlelésetan az igazgato vagy az intézkedésre jogosaibielezed
utasitasara az épuletben tartozkodo személyekgpatzdt csengszoval, illetve a hangos
felkidltassal értesiteni (riasztani) kell, valamirdtaladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A veszélyetttetéplletet a benntartdzkodo
tanulécsoportoknak dzriado terv €s a bombariadoé terv alapjan kell gfhagk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épuletih vald kivezetéséértes a kijeldlt teriileten
tortérd gyulekezésert, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd pedagoégusok a &slek.

A veszeélyeztetett épulet kilritéseoran fokozottan kell Ggyelni a kovetkiéze:

* Az épuletlbl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragldtkozast
tart6 nevalnek a tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarbam) st
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben kodttazemélyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!

* Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épulefieglalkozast tarté neveél
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonég§dni arrol, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasdtelés a Kkijelolt varakozasi helyre

tortérs megérkezéskor a nevekek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult liEdés vezebnek a veszélyeztetett epllet
kiuritésével egyidéjeg felebs dolgozok kijeldlésévelgondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kilritési tervben szerédpkijaratok kinyitasarol,

. a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda téte)ér

. az el$segélynyujtas megszervezéder

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervdkendsrség,

ttzoltésag, iizszerészek stb.) fogadasarol.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakata nevebtestilet altal meghatarozott

modon be kell potolni.
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XV. RESZ: A TANKONYVELLATAS RENDJE

Vértess®losi Altalanos Iskola

15.1. A TANKONYVEK KIVALASZTASANAK RENDJE ES ELVEI

15.1.1. A tankdnyvek kivalasztasa

Az alkalmazott tankdnyveket a munkakdzésségek rtddski az osztalyok,
tanulécsoportok szamara. Az egyes évfolyamokomal®& azonos tankdnyvegbtanulnak.
Eltérés a csoport profiljanak és 6raszamanak eggylitfyelembevételével lehetséges.

A tankonyvvalasztasban a pedagdgiai szempontolethaltankényvek arait is
figyelembe kell venni.

A munkak6zosség dontése a szaktanarra nézve kbtalenyi.

15.1.2. A tanulmanyi segédletek kivalasztasa
A munkak6zsség hatdrozza meg a tanuldk altal Basagédleteket a tanév soran.
Tanulmanyi segédlet lehet:
- koteled és ajanlott olvasmanyok
- feladatgyijtemények
- fogalomtarak
- segédeszkozok (pl.: vonalzo, kérzajzlap, szamologép stb.)
A segédletek listdjat tantargyanként, osztalyonkgitvanossagra kell hozni, s attdl eltérni, a

listat byviteni a tanév sordn nem lehet.

15.2. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS RENDJE

Az iskola igazgat6ja minden §unius 10-éig felméri, hany tanulénak kell vagy lehet
biztositani a tankdnyvellatdst az iskolai konyvédrb konyvtarszobabol tortén
tankdnyvkolcsonzés utjan, hanyan kivannak haszaakonyvet igénybe venni vagy U
tankdnyvet vasaroln{Normativ kedvezmeény, sdithyilatkozat a tankdnyvigénsir)
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A felmérés eredmény@ér az iskola igazgatdja minden éunius 15-€ig tajékoztatja
nevebtestiletet, a sz6él szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban:és=Hdervezet), az
iskolai didkonkorményzatot, az iskola fenntartéjés, kikéri a véleményiket az iskolai
tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja az bekezdésben meghatarozéteményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden @nius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
és erél a helyben szokasos médon tajékoztatja aésaidgy a nagykoru cseleéképes
tanulot, tovabba a fenntartot.

[1JIngyenes tankdnyvellatas

a.) Normativ kedvezmény

A kedvezmények kore

» tartésan beteqszakorvos igazolja)

e a szakédi bizottsdg szakéft véleménye alapjan mozgasszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizpe&trum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy ntagasszabalyozasi zavarral) kizd,
(szakérdi és rehabilitacios bizottsag igazolja)

» sajatos nevelési igéty(szakérdi és rehabilitdcids bizottsag igazolja)

» harom- vagy tobbgyermekes csalddbarfeéimegallapitott csaladi pétiék igazolja)

* nagykoru és sajat jogan csaladi pétiékra jogo&ultegallapitott csaladi potlék igazolja)

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben résfazi@drisl sz6l6 hatarozat igazolja)

Az igénylés feltételei

Az igénylés feltétele, hogy a tanuitgjus 10-éigeadja a 17/2014. EMMI-rendelet 5.
mellékletében szeraplgényblap a tanuloi tankdnyvtamogatashoz Normativ kedéginanti igény
cimii adatlapot.

Az ingyenes tankdnyveket intézményiink az iskolaiykdarbdl vald kdlcsonzéssel tudja
biztositani. (A tankdnyvek egy réskasznalt)

Ebben az esetben a tanul6 addig hasznalhatja a&kety ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan felkészités folyik, illetve ha aot tantargybdl vizsgét tesz, a vizsga letételéig.

Azok a szubk, akiknek gyermekei ingyenes tankdnyvre jogosyltekmeg szeretnék vasarolni a
tankdnyveket, azoknak irdsos nyilatkozata alapjimkonyvfelebs megrendelheti a tankdnyveket.

A szul egyénileg is rendezheti gyermekének a tankonyzdreését.

b.) Ingyenes tankdnyvfelmens rendszerben)

Az ingyenes tankodnyveket intézménylnk az iskolaiykdarbol vald kdlcsonzéssel tudja
biztositani. (A tankdnyvek egy réskasznalt)
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Ebben az esetben a tanul6 addig hasznalhatja a&kety ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan felkészités folyik, illetve ha @t tantargybdl vizsgat tesz, a vizsga letételéig.

Azok a szlibk, akiknek gyermekei ingyenes tankdnyvre jogosuyltekmeg szeretnék vasarolni a
tankdnyveket, azoknak irdsos nyilatkozata alapjimkonyvfelebs megrendelheti a tankdnyveket.

A szub egyénileg is rendezheti gyermekének a tankonyzdreését.

c.) Kdnyvtari kdlcsdnzés

Az iskola minden émajus 31éig kdzzéteszi azoknak a tankdnyveknek, ajantott &
koteledolvasméanyoknak a jegyzékét és peldanyszamat, aketlgdanuldk az iskolai kdnyvtarbol
kikblcsbnozhetnek.

Az ingyenes tankonyv ellatasra nem jogosultak szrarm&onyvtarbol csak egyéni elbiralas alapjan
biztositunk tankdnyvet.

15.3. A TANKONYV ES TARTOS TANKONYV KOLCSONZESSEL K APCSOLATOS
SZABALYOK

A tankonyv kolcsonzéssel, a tankbnyv elvesztéséegipngalodasaval kapcsolatos szabalyok

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankéetyvartos tankdnyvet kolcsonoz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanulo sztje koteles a tankonyv elvesztééklmegrongalasabol szarmazo kért az iskolanak
megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv sdtedésszdr hasznalatabdl szarmazé
értekcsokkenest.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo s#ijg a tankdnyv kolcsonzésével, a tankonyv elvesz&dsé
megrongalédasaval

- okozott kar megtéritésére koteles.

A kartérités 6sszegét a konyv rendeltetégseltrasznalodéasi fokat alapul véve kell meghatéarozni

,,,,,,

tanulé6 anyagi és szocidlis helyzete indokolja. Atédtési 6sszegre a konyvtaros tesz javaslatot,
melyet az igazgatd hagy jéva.

Az igazgato dont a kartéritési 6sszegek csokkentéseséklése targyaban.

A tankonyv iskolai konyvtarbél tortéhimegvasarlasanak szabalyai

A tankonyv az iskolai kdnyvtarbol megvasarolhatotahkényv araként a tanuld, illetve a sz
tankdnyv rendeltetéssZeelhasznalodéasi fokat alapul earat fizeti.
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A tankonyv arara a kbnyvtaros tesz javaslatot, atedy iskolaigazgatd hagy jéva.

Kartérités

A tanuld a tAmogatasként kapott ingyenes tankongteetdos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles éemni és rendeltetéssz@m hasznalni.

A tanuld kételes a hasznalatra kapott tankonyvigpétara vigyazni.
Az elhasznalddas mértéke ennek megbelel

* az ebszor megkapott év végére legfeljebb 25 %-o0s
» amasodszor megkapott év végére legfeljebb 50 %-0s
* aharmadszor megkapott év végére legfeljebb 75 %-0s
* anegyedszer megkapott év végére 100 %-os lehet.
Az elhasznalodads meértékének és indokoltsdganak llmpigasa a konyvtaros feladata. Vitas

esetben az igazgatd szava @ont

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke engeetptinéindokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vétetdramegfelad hanyadat kell kifizetnie:

* azel$ évvégeén a tankdnyv aranak 75 %-at

* amasodik év végén a tankodnyv aranak 50 %-at
* aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

15.4. A TANKONYVTAMOGATAST IGENYL O LAPOK (NORMATIV KEDVEZMENY) ES
A TANKONYVIGENYT FELMER ) SZULOI NYILATKOZATOK LEADASANAK RENDJE.

Az igényb lapok kiadasat és beérkezését egy atvételi lalddrassal, datummal igazoljuk.

A hatéridn tul leadott igény lapokat nem all médunkban elfogadni.
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15.5. UTEMTERV

»  Tankdnyvrendelés

*  Tankdnyv tAmogatasi igérifapok leadasa

* Az iskolai kbnyvtarbdl kdlcsondzhet
tankonyvek listdjanak kozzététele

» Tankonyvigény felmérése
szubi nyilatkozat alapjan

* Azigazgato tajékoztatja a negtdstiletet,
a szUbi szervezetet és a diakdnkormanyzatot a
tankbnyv tAmogatéasi igérijr

* Aszibk tdjékoztatdsa a normativ
tankdnyvtamogatasrol és egyéb
kedvezményekre

»  Tankonyvrendelés médositasa (15%)

* Pdétrendelés

» Atartés tankdnyvek leadasa

aprilis utols6 munkanapja
méajus 10.

majus 31.

junius 10.

junius 15.

junius 17.
iugiB0.
szeptember 5.
utolso tanitési nap
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XVI. RESZ: AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

16.1. Az iskolai egyenruha

Lanyoknak: sotét alj vagy nadrag, fehér bllz, iakoheres sal.
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing vagy sotét oltdskolacimeres nyakkerd

Koteled viseletének alkalmai: iskolai innepségek, verskengeekkari fellépések.

16.2. Az iskolai évkonyv

Megjelenési ideje: az iskola alapitasi évéhez lalpdean évenként jelenik meg.

Az évkonyv megjelentetésének féleé a megbizott szerkedhizottsag.

Az évkonyv tartalma: az iskolai tanuldinak, tanaeki névsora, az atdlelt ddzak

legjelentsebb eseményeinek felsorolasa, leirasa.

16.3. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos #l@dht, a rendezvényekdgontjat és

szervezési felékét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A nemzeti Unnepek ébstéjén az iskola épuletét a Magyar Koztarsasaggtghval fel kell

disziteni.

A nemzeti Unnepet medel utols6 munkanapon méltd Unnepséget kell szervezelynek

programjat elésorban az iskola tanuléi és pedagogusai adjak.
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Iskolai innepségek:

A mindenkori tanév rendje szerint.

Ossziskolai:

- tanévnyité Unnepély, €lsok fogadasa,
- megemlékezés az aradi vértanukrol,
- a kdztarsasag kikidltdsanak tinnepe,
- marcius 15. nemzeti Unnep,

- ballagas,

- tanévzaré Unnepély,

- évforduldékhoz kapcsolédo emlékinnepségek.

Iskolai hagyomanyok:

- szureti felvonulas (fakultativ),

- Mihaly-napi e6- és batorsagproba (fakultativ),
-Méarton-napi lampas felvonulas (fakultativ),

- falukaracsony és adventi bazar,

- farsangi bal (SZMK-bevonasaval),

- gyermeknap,

- ballagas.
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16.4. Iskolatorténeti emlékek gyijtése

Az iskola torténetének legjeldisiebb eseményéir folyamatosan készélirasos, fényképes

feljegyzeés, melyet a nevigéstiilet két megbizott tagja folyamatosan vezeti.

16. 5. Kitlntetések a szidk, dolgozok és tanuldk kérében

Az iskola kitlintetési szabalyzata tartalmazza, nagl\sZMSZ mellekletét képezi.

XVII. RESZ: AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevéloktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzés@iisegitese

érdekébeirskolai konyvtar mikodik .

17.1. Az iskolai kdnyvtéar feladata

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz szikséges dokumdntumo
rendszeres dgytése, feltarasa, nyilvantartas&rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsbnzése, valamivdraa €s tandran Kkivili foglalkozasok

tartasa.

Az iskolai kdonyvtar tartés tankényveket és a takidtial alkalmazott segédkonyvelsgterez
be, melyeket a rdszorul6 tanulé szamara egy-egy temkélcsonoz.
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Az iskolai konyvtar mikodtetéséértieladatainak ellatasaérta konyvtaros tanar elelés,
akinek munkajat a kollégai segithetik. A konyvtatamar részletes feladatait munkakori

leirasuk tartalmazza.

17.2. Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa

Az iskolai kbonyvtar gyiijteményének gyarapitasaa gyijtokori szabalyzat alapjan a netikl

€s a szakmai munkakdzésségek javaslatanak figyelettadével torténik.

17.3. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtér szolgaltatasaitingyenesengénybe vehetikaz iskola dolgozéi, és a
tanulok.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

*  t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair@zsgaltatasairol,

* tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

* koényvtari dokumentumok helyben tértéhasznalatanak biztositasa,
* koényvtari dokumentumok kélcsonzése,

* szamitogépes informatikai szolgaltatasok  biztesitd (pl.:

szamitégéphasznalat, INTERNET elérés, stb.),
* tajékoztatas nyudjtasa mas  konyvtarak  szolgaltmédsa és
dokumentumairdl, valamint mas koényvtarak altal totij szolgaltatasok

elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatdsait csak az iskolai dolg@mdtanuld veheti igénybe, aki &kolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg nikiéés egy
tanévre sz6l. A beiratkozaskor kozolt adatokbantétidr valtozasokat a beiratkozott

dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a konmgetéanarok tudomasara kell hoznia.
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17.4. A konyvtar nyitvatartasa

Az iskolai konyvtéar tanitasi napokon a kovetkédépontokban tart nyitva

Hétfs kedd szerda csutortok péntek
WA ¥ 2-% 3 ¥ 2-% 3 Y% 1-%2 Y2 2-Y% 3 Y% 1-Y% 2
2B’ Y2 2-Y% 3 % 1-%2 Y2 1-Y% 2 ¥ 2-% 3 Y% 1-% 2

17.5. Konyvtéri orak

A nevebknek az iskolai kbnyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar (tanitd) kozrémdesével
tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozasokvarhato idpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetikbamkatervilkben tervezniik, majd a

konyvtaros tanarral (tanitoval) egyeztetnitk kell.

17.6. Konyvtari dokumentumok kélcsdnzése

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hétotdrtamra lehetkikdlcsonézni. A kdlcsonzési id 2

alkalommal meghosszabbithaté.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumatkem kdlcson6zhedk:

*  kézikonyvek,
* szamitogépes szoftverek,
* muzedlis érték dokumentumok,

* nagy érték albumok, szétarak.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld €5é) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetérilletve ha a kikdlcsonzott

dokumentumot az &irt hataridre nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokisam el
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modon és mértékben Kkartérités fizetésére kotelézhkt kartérités pontos mértékét a

konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igdggdatarozza meg.
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XVIII. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON EL  OALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTAVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RE NDJE

18.1. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszeréev@zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

réven tartott elektronikus kapcsolatban elektrosgcueballitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).Kormanyrendelet &irdsainak
megfeleben.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu ebeiikus alairast kizarélag az intézmeény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesigeAz elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarbeell elhelyezni az aldbbi dokumentumok

papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokrakaataadatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagogus- és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmérecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kedlar

18.2. Az eqyéb elektronikusan megklldott adatogbiesi tarolasa, hitelesitése nem

szikseéges. A dokumentumokat a KIR rendszerébeabb@vaz iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mapp&dratjuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogéat az informatika rendszerben korlatozni kethaz kizardlag az intézmeényveééittal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és azggéohelyettesek) férhetnek hozza.

18.3. Iskolankban efsévfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elekitosan eballitott

€s papiralapon tarolt adatként kezeljik a tanutdivages értékelését.

A tanuldk adatait az érintett osztalgbk digitalis uton viszik be a rendszerbe.
Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola ed@sznalatos szerverén torténik.

A digitalis uton eballitott és papiralapu széveges értékelést azrimdééy pecseétjével és az

igazgato alairasaval kell hitelesiteni.
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XIX. RESZ: ZARO RENDELKEZESEK

A Nkt. 24 8§ (4) bekezdése szerint ,A k6znevelésgzmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi
intézmeény hazirendjét nevelési-oktatasi intézmeénylbe neveltestilet, mas kodznevelési
intézmeényben a szakalkalmazotti értekezlet az éGmaa iskolaszék, kollégiumi szék,
tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkonkorméatyzéleményének kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek épediyyéséhez, amelyakb a
fenntartora, a rikddtetre tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, iEkddteth egyetértése

szlikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a Pedagogiai programohevelési-oktatasi intézmény

honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos nmagloanossagra kell hozni.

Jelen Szervezeti és tkodési szabalyzat médositasasak a nevétestilet elfogadasaval, a
szubi munkakdzdsség és a diakbnkormanyzat véleménykikékesével és a finanszirozast

érints kérdésekben a fenntarté jovahagyaséaval lehetséges.
A Szervezeti és mikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

* a fenntarto,
* a nevebtestllet,

* az iskola igazgatoja.

Az intézmény eredményes és hatékonykauéséhez szukségésvabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok, igazgatOi utasitasok tartalmaAk. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eléirdsait az iskola igazgatoja a Szervezeti dkadési szabalyzat valtoztatdsa nélkil is
modosithatja.

Vértessalos, 2014. augusztus 31.

Paxy Eva

igazgato
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XX. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

KONYVTARI SZMSZ az alabbiak szerint:

Az iskolai konyvtar miikodéseére, eszkbzeire, felszerelésére vonatkozo sagbk

163. §(1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kéhium mikdédéséhez, Pedagdgiai
programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, dbho#a tanulashoz szikséges
dokumentumok rendszeres uggset, feltarasat, mémgzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatd@iyba a kdonyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogivékenységét koordindlé szervezeti
egység.

(2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozzaikidésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat éasbkat, amelyeket minden iskolai
konyvtar nikddtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyekeligmbevételével a konyvtar
igénybevételével és hasznélatdval kapcsolatos liesmiseket el kell késziteni.

(3) A kdnyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyijtékori szabalyzat,

b) a kbnyvtarhasznalati szabalyzat,

c) a kdnyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(4) Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konywtijtokorébe tartozé dokumentum
vehet fel.

(5) A tankényveket kulon dijteményként kell kezelni, a Kkdlon @yemeény
nyilvantartdsanak és hasznéalatanak sajatos sz#baysankonyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

(6) Az iskolai kbnyvtar SZMSZ-ét — elfogadasatel- iskolai konyvtar szakterileten
koznevelési szakéittevékenység folytatasara jogosult szakéet kell véleményeztetni.

164. §(1) Az iskolai, kollegiumi konyvtar nyilvanos kowari feladatokat is ellathat, ha azt
a konyvtarat ikddtet iskola, kollégium alapitd okirata lelée€ teszi, tovabba az iskola,
kollégium vezeijének kezdeményezésére bejegyezték a nyilvanos/idnak jegyzékébe.

72



(2) A nyilvanos konyvtar iskolai, kollégiumi konywt feladatait is ellathatja, ha e
tevékenységre az alapitdé okirata feljogositja, béaiskolai, kollégiumi kdnyvtaros tanart,
konyvtaros tanitét alkalmaz, és megfelel az e rieiden meghatarozott kbvetelményeknek.

165. 8(1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésé&redapkovetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal kénnyen rieglitheé helyiség, amely alkalmas
az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyegééé legaldbb egy iskolai osztaly
egyideji foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kdonyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részégdete® idépontban a nyitvatartas
biztositasa.

(2) Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a ki@ informacidohordozdk
hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumdiélétasahoz, a konyvtar ithodtetésehez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitésetibzdges eszkdzokkel.

(3) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kapcsolatot ttar tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé inéégmek konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal, és egyuttiRodik az iskola székhelyéniikodé kozkonyvtarral.

(4) A kbnyvtaros tanar a nevebktatd tevékenységet konyvtar-pedagogiai progrkapjan
VEQgzi.

166. 8(1) Az iskolai konyvtér alapfeladata

a) gyijtemeényének folyamatos fejlesztése, feltardsag¢se, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szatgdbkrol,

c) az intézmény helyi Pedagogiai programja és komype@lagogiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyismznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve radgatankdnyvek, segédkdnyvek
kdlcsonzését.

(2) Az iskolai konyvtéar kiegésditfeladata

a) az Nkt. 4. 8 5 pontja szerinti egyéb foglalkozatuokasa,

b) a neveb-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszepzé

c) szamitdégépes informatikai szolgaltatasok bizteaita

d) tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, aapédiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézmeényekben #k6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl

szolgaltatasairdl,
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e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok edének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- ésrinfaciocserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghat@ttakon Kkivil kozrerikddik az
iskolai tankdnyvellatds megszervezéesében, lebaidgalban.

167. 8(1) Az iskolai kényvtar g§jtemenyét a helyi Pedagdgiai programnak megielel a
tanulok és a pedagbgusok igényeinek figyelembeééekell fejleszteni.

(2) A kbznevelési intézmény szamara vasarolt dokuuomeokat kdnyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviul elhelyezett dokumemiokrol lebhely-nyilvantartast kell
vezetni.

(3) A kdnyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az lakkonyvtar

a) konyvtarhasznalbinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekodvetkeakttizasok bejelentésének modjat,

) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a kbnyvtarhasznélat szabalyait,

e) a nyitvatartas, kdlcsdnzés idejét, a nyitva taga kdlcsonzés madijat és idejét,

f) a tankdnyvtari szabalyzatot, a tartdés tankdonyvekretkozo szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) a kbnyvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakaorat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit ma&glzo rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni.
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2.sz. melléklet

A TANTARGYVALASZTAS SZABALYAI

1. Az iskolaba tortént beiratkozassal/atiratkozasagjadom a programban kinalt

tantargya(ka)t, majd minden tanév majus 20-ig miidatom valasztasomat.

2. Minden vélasztas és modositas egyik &xilgondvisebm alairasaval valik

ervenyesse.

3. Az 1. osztalyba tortén beiratkozaskor az alabbi ,A” j&l nyomtatvany, a
tovabbi években a ,B” jél nyomtatvany kitdltésevel és leadasaval fejezem ki

valasztasomat.

4. A ,B” és ,C” jelit nyomtatvanyokat az iskola biztositja a $tigéeny jelzésere.

(Mindhdrom nyomtatvany az iskolai SzMSz melléklété&pezi.)

5. Amennyiben fel§ tagozatra iratkozom az iskolaba, s alsé tagozatiem
németet tanultam idegen nyelvként és a megkezgetvet kivAnom folytatni,
kérhetem felmentésemet a német nyelv tanitasakddlen az esetben 6nalldan
kell a nyelvet tanulnom, s az iskola gondoskodikzsgaztatasomrol.
A kérelemhez a ,,C” jél nyomtatvany szolgal.

6. A 3. évfolyam félévi szidlertekezletén a szik nyilatkozatot tesznek a német,
ill. angol idegen nyelv valasztasarél. Abban azteseindul nyelvi csoport, ha

a jelentke#k 40%-a, minimum 8¢ valasztja az adott idegen nyelvet.
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3.sz. melléklet

A.l.

1. osztalyosok beiratkozasa
SZULOI NYILATKOZAT

Alulirott szuilb/gondviseb kijelentem, hogy a Vértessissi Altalanos Iskola 1. osztalyaba
lép6 gyermekem szamaran@mzetiségi tanterd oktatasi-nevelési programotvalasztom.

Az iskolaba Iép gyermek neve Széilgondvised

Vértessdlos, ........... 21V 1 [o ISR nap
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4 .sz. melléklet

A.2.

1. osztalyosok beiratkozasa
SZULOI NYILATKOZAT

Alulirott sziilb/gondviseb kijelentem, hogy a Vértessissi Altalanos Iskola 1. osztalyaba
léps gyermekem szamara altalanos tantervii oktatasi-nevelési programotvalasztom.

Az iskolaba 1ép gyermek neve Széilgondvised

Vértessdlos, ........... 21V 1 [o ISR nap
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5.sz. melléklet

”B”

Tisztelt Szukbk, Tanulénk!

Az érvényes kozoktatasi jogszabdlyok értelmébenderinév majus 20-ig all mddjukban
modositani gyermekik valasztottan kotéleemtargya(it.

A gyermekil szdmara érvényes PedagOgiai prograrmsa¢z) .................... évfolyamon
VAlaszthatd tantargy @(Z) .......ov e o e e e ———

Kérem, hogy amennyiben eredeti valasztasukon mitahdskivannak, sziveskedjenek az
alabbi nyilatkozat kitéltésével és alairasavalzeieazt!
A nyilatkozatot majus 20-igkérjuk leadni iktatasra az iskolatitkarnal.

VEMESSBIOS, ..o

igazgato

Nyilatkozat
Alulirott szilk/gondviseb eziton kivanom maodositani gyermekem valasztotiatgya(i)t.
Gyermekem a(z) .................. evfolyamot végzi ebben avden.
Eddig a

a, nemzetiségi oktatasi program
b, az altalanos oktatasi program (alahuzéssal)
szerint tanult.

A kovetked tanevll a ..........cccooviiiiiii program szerinti oktatast
kérem szamara, S a valaszthat6 tantargykent heti.... . ora
veer....tantargy és heti ... (0] - tantargy.
Veértessslos, ..o.oovvininnn. €V majus ............
s#iljondvised
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6.sz. melléklet

B.1.

TAJEKOZTATO

a kétféle oktatasi program valasztasaval kapasolat
lehetiségekél/kotelezettségek

Tisztelt Szulbk!

A 243/2003. (XIl. 17.) Kormanyrendelet 4. és 5. &lapjan az oktatasi programjaink
oraterveiben megjeldlt valaszthatd (valasztasstlémdve valt) tanitasi orakkal kapcsolatos
dontését a kovetkéztanévre vonatkozéan az igazgatéhoz (minden nagtamajus 20-ig)

benyujtott kérelemmel.

Veértessdlos, ............ ev aprilis ............

igazgato
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7.sz. melléklet

B.2.

Szilsi nyilatkozat

tanterv valasztas modositasarol

Alulirott sztlb/gondviseb kijelentem, hogy

............. eV ...oovvviieiennennn. WO Ll nNapjan Kelt nyilatkozat@atmmaodositani
kivanom
............. <3V 1[0 ISR oF-To] F=1(0]

.. Nevi .......... osztalyos gyermekem
SZAMAIA A(Z) +ov e ettt et e e e e e s tantervi oktatdnevelési

programot valasztom.

Vertessalos, ....c.o... BV oo ho ......... nap
sziflgondviseb
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8.sz. melléklet
Nyilatkozat

Alulirott sztlb/gondviseb ezuton kivAnom maodositani
Lnev, a . tanévben ......... osztalyban tanulo

gyermekem valasztott oktatasi programjat.

Eddig a

a, nemzetiségi oktatasi program

b, az altaldnos oktatasi program (alahtzéssal)
szerint tanult.

Afentjeldlttanévbl a ................ccceeeiiii i e PrOgram szerinti oktatast

kérem szamara.

Veértessslos, ..o.oovvinnnnn. <)V PP 1 [o I nap

s#iljondvised

Nyilatkozat

Alulirott sztlb/gondviseb ezuton kivAnom maodositani
Lnevi,a .., tanévben ......... osztalyban tanul6
gyermekem valasztott oktatasi programjat.
Eddig a
a, nemzetiségi oktatasi program
b, az altaldnos oktatasi program (alahuzéssal)
szerint tanult.

Afentjeldlttanévbl a ................ccceeiiiiii i el PrOgram szerinti oktatast

kérem szamara.

Veértessslos, ...oovvvnnnnn. <)V PP 1 [o I nap

s#iljondvised
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9.sz. melléklet

”C”

A Vértessslési Altalanos Iskola
lgazgatojanak

Kérelem

Alulirott szub kérem az iskola igazgatojat, hogy
PN 1 =" | ST osztélyba beirt gyermekemet
a német nyelv tanuldsa alél felmenteni sziveskedjék

Indoklas

Gyermekem ..., nyelvet tanultéelb iskolajaban, s ezt szeretné folytatni.
Szubként gondoskodom nyelvtanulasarol.

Kérem az Igazgatdé Asszonyt/Urat, hogy a félévi @svégi vizsgaztatasrol sziveskedjék
intézkedni, s arrél engem tajékoztatni.

Kodszonettel:

sZiljondvised
lakcim
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10.sz. melléklet

MUNKARUHAZATI SZABALYZAT

E szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

1. A MUNKARUHAK VISELESENEK TERULETEI, A MUNKARUHAK FA

Az iskola pedagodgusai a ,,D” foglalkozas-egészsépkigiegoriaba tartoznak.

Az alabbi tertileteken ajanlott, illetve adhaté mamihak:

a.) kémia szaktanari
b.) fizika és technika
C.) rajztanari

d.) testnevelés

A munkaruhak fajtai:
Szines kopeny, tréningruha, sportcip
2. MUNKARUHA JUTTATASI IDEJE

TERULET MUNKARUHA/CIB

Kémia szaktanari Szines munkakdpeny
Fizika és technika Szines munkakopeny
Rajztanari Szines munkakdpeny
Testnevelés Tréningruha

Sportci

JTAI
JUTTATASI JUTTATAS
100 OSSZEGE
3év. 6.000
2év  6.000
3 év 00@.
4 év 8.000
2 év 8.000

3. MUNKARUHA/MUNKACIP O-JUTTATAS SZABALYAI

A munkaruha-koltségek pénzigyi kerete minden éjérlaz iskola koltségvetéseében kerdl

megtervezésre.
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Az inflacio miatt 5 évenkeént felllvizsgalando atfids 6sszege, emelés esetén egyeztetve a
fenntartéval.

A munkaruha/munkacipnyilvantartasa egyéni kartonokon torténik.

A juttatasi id Ujraértekelésre keril, ha az alkalmazott honapokagy eévekig tavol
tartézkodik, pl.: tartos betegség, THGY, GYED, GXE

E szabalyzathoz minden koltségvetési évben keskigiraz adott év munkaruha-juttatasi
tervét nevenként, munkaruha/éifajtankent és juttatas 6sszegével.

Vértessalos, 2012. december 17.

Paxy Eva

igazgaté
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11.sz. melléklet

NAPKOZIS HAZIREND

A napkézi otthon alapvétfeladata, hogy szervezett formaban biztositsa radneenyes,
nyugodt tanuldshoz, illetve a szabddichasznos, valtozatos eltdltésehez sziikséges
feltételeket. Jaruljon hozza a tanulok személgaéy sokoldall kibontakozdsahoz, valamint
biztositson olyan koérilményeket, melyek altal argikek megtapasztalhatjdk a k6zésséghez
tartozas élményet.

A napko6zi otthonos nevéinunka foglalkozasi rendszere

= Tanulas
= Kulturalis foglalkozasok

» Technikai foglalkozdsok

= Jaték
=  Sport
= Séta

=  Kirdnduléas

= Kotetlen szabadfoglalkozas

Az iskolai napkozi otthonos newshunka tervezése szerves része az &ltalanos iskolai
nevebmunka tervezésének. A napkozi otthonos rigretk minden évben foglalkozasi tervet

kell késziteniuk.

A napkdzis csoport munkarendje a détieltanitasi 6rak végeztével, a csoportba jaro ltdau
orarendjéhez igazodva keik (11.35) és 16.30 oraig tart.

Napirend

¢ 11.35-6l (6rarend szerint) gyllekéz
¢ 11.45-13.30 ebéd (a kiiras szerintiben),

¢ 14 o¢6raig minden napkézisnek kotelezszabad levegn valo tartozkodas az

udvaron (e$§ esetén a sajat termiinkben maradunk)
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14-15.15 Tanulasi i
15.15 uzsonna
15.30-16.30-ig Felzarkdztatas, tehetséggondozék, ja

* & & o

A napkozis csoportok munkarendje 17.00-ig tart.
A napkozitdl csak a szid, vagy az altala irasban meghatalmazott személgtiviél a
gyermeket, kizarolag a napkozis néveldtaval.

A gyermek 6nall6 hazameneteléhez, irasostseitigedely szikséges, mely lehet egy konkrét

alkalom vagy rendszeres. Ezt az irasnak egyéiisinartalmaznia kell.

Nem tudjuk mindennap ellérizni mindenkinek az elkészitett lecke rb&@gét, csak a

mennyiséget.
Minden ellerzéskor lattamozzuk a flzetet, de csakdn@yi ellerzéeskor irjuk ala.

A gyerekek onallosaga érdekében a &zl folyoson.

Etkeztetés

Az étkezési dij befizetése egyom megadott iGben torténik .Ezt év elején irasban

megkapjak a sztik illetve az intézmeény honlapjan megnézhetik .
Amit be kell tartanod

1. A tanitasi id vegeztével minden gyerek a sajat termében vanavebt. A felsd
tagozatos tanul6 az utolso Ora utan a napkozisteemjelentkezik.

Az utcan fegyelmezetten, kettesével kdzleked,)!

Az ebédbben, csendben, kulturdltan viselked;!

Az ebédbbdl csak engedéllyel mehetsz ki!

a & 0N

A napkozis jatékokért fel@séggel tartozol, hasznalat utan tedd vissza &iely

o

Légy tekintettel masok jogaira, ne zavard tarsaadanulasi id alatt!

7. Hazamenetel étt tegyél rendet a teremben! (szemétszedés, skrakds stb.)
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12.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGUS RESZERE

1. A pedagdégus feladatai az iskolaban

* A pedagbégus munkakori kotelezettségeinek tartalan&bvetked szabalyzatok és
alapdokumentumok hatarozzk meg:

— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvéenykonywes modositasa
— 1993. évi tbbbszor médositott LXXIX. torvény a ké&tatasrol.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevebésr

- 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet.

- Pedagdgiai program.

— Szervezeti és lkodési Szabalyzat, Hazirend.

- Eves munkaterv, Eves ell@nési terv.

* Felebsséggel és onallban végzi munkgjat a tanuldk egysajatossagainak
megfeleben.

» Koteles munkajat az iskolélib iranyelveinek megfeléén végezni.

* Neveb-oktat6 munkajat egységes elvek alapjan, mobdsakeinszabad
megvalasztasaval végzi.

* A pedagdlgus alaptevékenysége azokat a tanoranégtakivili teendket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szemgneb-oktatdé munkabdl
adodnak és minden munkakorre vonatkoznak (osztétgta napkdzis nevé)
szaktanar).

* A pedagogus kozretfhddik az iskolak6z6sség kialakitdsaban és fejlesb@n..

» Alkoté modon részt vallal:

— anevebtestllet Ujszdrtorekvéseibl,

— akozos vallalasok teljesitésitb

— az unnepségek és megemlékezések rendditgséb

— az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

— atanuldk folyamatos felzarkdztatasabol,

— atehetséggondozast szolgalé feladatokbal,

— palyavalasztasi feladatokbal,

- gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokbol.
» Tanitési és tan6ran kivili oktatasi szinterekenssegi munkéat végez.
* Az Onképzés, tovabbképzés terén aktiv.
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A neveb-oktatd munkaval 0Osszefiigg megbeszéléseken, értekezleteken 6épit

jelleggel vesz részt.

* Az adminisztrativ feladatokat precizen végzi azéayben €% jogszabdalyoknak
megfeleben.

* Neveb-oktatd munkajat tervszigen végzi, tanmenet alapjan dolgozik, ezt hatéed
elkésziti.

* Az irasbeli dolgozatokat és témazaré feladatlapdegké$bb 15 napon beldl
kijavitja, a felméé dolgozatok megiratasatoed jelzi a tanuldknak, a hazi feladatokat
ellerdrzi, javitja, s a tanulokkal egyutt értékeli. Alsgozatban az irasgyakorlatokat a
kovetked orara javitja.

» Részt vesz az iskolai s#ilErtekezleteken, fogadoorat tart.

* Az intézmény egészére koteben haruld feladatokbol aranyosan kiveszi a részét:

korrepetal, szakkort vezet, versenyekre kisér taat) tanulmanyi kirandulason vesz

részt, tanulészobat vezet, tdbori Ugyeletet lat wekrsenyekre készit fel,
szertarrendezésben vesz részt (fejleszt, rendézgtegg konyvtari munkat vallal,
ellatja az esetleges munkavédelmizvédelmi- és balesetvédelmi feladatokat.

2. A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak kdteteegei

» Az ismereteket targyilagosan, sokoldalUan, egyénabottan kozvetitse.

» Baleset esetén tegye meg a szikseges lepéseked (or@ns, jegydkonyv, szib),

» Tartsa tiszteletben a tanuldk jogait, emberi méyas.

» Sajatittassa el a tanulokkal a kozosségi egyilttimiés szabalyait.

* Rendszeresen tajékoztatjia a 6két és a tanuldkat egyéni f&jesukol,
problémaikrol.

* A torvényi ebirasoknak megfeléen vegyen részt a kotetezovabbképzéseken:
ennek elmulasztasa esetén a pedagdgus munkavisnenggz lintethét

Az iskoldban dolgoz6 minden pedagdgusra koteégzényi a hivatali titoktartas!

Veértessdlos, 201... V .oovvvviiiiie i ho ....... nap

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ésabban foglaltakat elfogadom és
betartom.

Veértessdlos, 201.... 6V ..o ho ...... nap
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ISKOLAOTTHONOS FOGLALKOZAST TARTO TANITO, ILLETVET ANITO

MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezésetanito, iskolaotthonos foglalkozast tarto tanitd

FEOR szama 2431

A munkakar felett a munkaltatoi jogkér gyakorldjgazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: munkakdzosség-vezet
Koteles 6raszama: 22 ora/hét

A munkakornek utasitast add munkakorok:

* vezeb beosztasi munkakorok
» iskolaigazgato,
» iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak elk&t@&méletilieg megalapozott ismeretek,

készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdor az aldbbi munkakoroket helyettesithet
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakoro
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesikheti

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakoro
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb alirasok:

— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonywes modositasa
— 1993. évi tobbszor médositott LXXIX. térvény a k&tatasrol.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

— 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet.

— Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend.

— Pedagdgiai program.

A tanité a munkakoéri leirasdban foglaltakat személgsen, illetve az utasitasra jogosult

munkakordket betbltok iranymutatasa alapjan latja el.

A PEDAGOGUS MUNKAKORI FELADATAINAK MEGHATAROZASA

A rendes munkaidsben ellatando6 feladatok

— Az osztaly orarendjének elkészitése.
— Tévollétében a helyettesitehthnanyag kiirasa g helyettesiinek.
— Az orakozi sziuinetben a tanuldk felligyelete.
— A kovetked tanora elkészitésével dsszeflugfeladatok.
— Neveb és oktatd munkaval dsszefiigggyeb feladatok:
0 az altala tanitott tantargyra tematikus, éves taatet készit,
0 atanuldk irasbeli munkdjat (flizete, tankonyvel,)dblyamatosan elldmzi és
javitja,
felkészll a foglalkozasokra,oiésziti azokat,
felkészul a tanitasi orakraokEsziti azokat,
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményeét,
elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsoldddtatiyevékenységet,
részt vesz a nevbestilet munkajaban,
részt vesz a hatranyos helyz&nulok képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinesztégében,

O O O O O O o o

részt vesz az iskola kulturalis életének szervdm¥s€linnepélyek szervezése,

lebonyolitasa),
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0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében tygpsenyek szervezése és
lebonyolitasa),

szervezi a szabadichasznos eltoltését,

kozremikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasab

o O O

ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat,

0 mindaz, amivel az iskola vedgt megbizza.
Munkaja soran egyuttikodik a sziubkkel a tanuldk személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.
Megtartja az egyefil banasméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatogedéi,
intézkedései meghozatalakor.
A napkozis foglalkozas iartama alatt a tanulékat a tanitasi érakhoz igea odveli-
oktatja.
Teveékenysége soran teret ad a tanulo jaték- ésamomnti vagyanak.
A tanulékat tandéran tanitd pedagogussal napi kdgicgotart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvardsaikat egyméassal egyeztetik.
Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolifdaa ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ezddlatt a tanulok feligyelet@rgondoskodik.
A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabdd vavozasat feltigyeli.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, elkdkddik a tanulasi
nehézségekkel valé megkizdés folyamataban.
A napkozis tanito alapuéfeladata a rébizott gyermekek, tanulok nevelésgtasa.
Vezeti a tanuld jelenlétével, hianyzasaval kapdeslayilvantartast.
A személyi adataiban tortént valtozasokat az iskedatségnek azonnal jelzi.
Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempoiaiakjan évente irasos beszamol6t

készit. Az iskolavezetés az éves dlle@si terv alapjan elléinzi és értékeli munkajat.
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A MUNKAKORHOZ TARTOZO FELEL OSSEG

— FeleBs az atvett eszkozokért.

— Felebs a munkakoéri leirAsban megjeldlt feladatok elkdéis

A munkakari leirdsban foglaltak évente felllvizegéd kerilnek.

ZARADEK

A munkakoari leirast a mai napon atvettem, az abibglaltakat magamra nézve kotedaek

ismerem el.

Vertessdlos, 201... 6V .o, ho ..... nap
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MUNKAKORI LEIRAS

NAPKOZIS NEVEL O RESZERE

— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvéenykonywes modositasa
— 1993. évi tbbbszor médositott LXXIX. toérvény a ké&gatasrol.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

- 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet.

Altalaban:

- Felebsséggel és onalléan végzi munkijat a tanuldk egysajatossagainak
megfeleben.

- Koteles munkajat az iskolélib iranyelveinek megfeléén végezni.

- Neveb-oktat6 munkajat egységes elvek alapjan, mobdsakeinszabad
megvalasztasaval vegzi.

- A pedagdlgus alaptevékenysége azokat a tanoranégatakivili teendket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szemgneb-oktatdé munkabdl
adodnak és minden munkakorre vonatkoznak (osztétgta napkdzis nevé)
szaktanar).

- A pedagogus kozreikdik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejleébien, ezzel
megteremtve az iskolaethosz és a pedagdgiai kloniéipjellegét,

- Alkoté modon részt vallal: a nevestilet Ujszdrtorekveéseibl,

@zks vallalasok teljesitésédb

@mepségek és megemlékezések rendedleséb
iakola hagyomanyainak apolasabal,
aatilok folyamatos felzarkoztatasabdl,
ehétséggondozast szolgalo feladatokbdl,
yaValasztasi feladatokbal,

gyekvédelemmel kapcsolatos feladatokbal,

- Tanitési és tandran kivili oktatasi szinterekenssegi munkét végez,

- Az 6nképzés, tovabbképzés terén aktiv.

- A neveb-oktat6 munkaval 0Osszefigg megbeszéléseken, értekezleteken 6épit
jelleggel vesz részt.
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- Az adminisztrativ feladatokat precizen végzi azéayben €% jogszabalyoknak
megfeleben.

- Neveb-oktatd munkajat tervszigen végzi, tanmenet alapjan dolgozik, ezt hatéed
elkésziti.

A napkoziben konkrétan:

- A csoport életének szervezeése, iranyitasa.

- Felkészilés, tervezés, lebonyolitas a ra bizotldrhazi feladatait illéten.
- Az 6nall6 tanulas eleminek elsajatittatasa.

- Tanulas szervezése, egyéni differencialas és éggigjtas.

- Tanulasi szokésok és technikak elsajatitasa.

- A gyerekek jatékkultarajanak fejlesztése.

- Szabadid tartalmas eltoltésének biztositasa.

Veértessdlos, 201.... 6V .ooooviiiiiiii e, ho ...... nap

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tndsul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Veértessdlos, 201... ...........................hO ....nap

kdzalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYF ONOK részére

OSZtAlYIONOK NEVE ....v i e

— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvéenykonywes modositasa
— 1993. évi tobbszor médositott LXXIX. térvény a k&tatasrol.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

— 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet.

Feladatai

>

>

>

Ev elején munkavédelmi-, balesetvédelmi oktatastaagyerekeknek, melgr alairt
nyilatkozatotoriz az osztalynapléban.

Hasonl6 médon rogziti a Hazirend és az Etikai kédeabalyait, melyek tartalmét
egeész evben felfrissitheti az aktualis problemakigyetlentl.

Nyomon koéveti az dsszes tanuld tanulmanyginednetelét, szikség esetén értesiti a
szubket/gondviselt a probléma megoldasaral.

Nyomon koéveti a tanulok szocialis- és csaladi hetgz Gond esetén jelzi ezt a
gyermek- és ifjusagvédelmi fetanek.

Havonta ellefirzi a tanul6k jegyeit és egyezteti a napléba, den&lzébe beirt
jegyeket.

A tanéran kivili rendezvényeken (kirandulas, ogbidli, stb.) gondoskodik a tanuldk
szabadidejének hasznos eltbltéséprogramokat szervez, s a Kjt. értelmében a
tanulokat ezeken a rendezvényeken sem hagyhatjgytdet nélkal! (Tobb napos
kirandulas esetén éjszaka koteles kijeldIni kuldéngok, kilon a fiuk felugyeletét oly
modon, hogy a kisértanarok kulon helyiségben lassak el a fidk és raydk
fellgyeletét.)

Fogadoorakat, szbil értekezleteket tart a munkatervnek megtedal szilkség esetén a
vezetéssel egyeztetve rendkiviili fogaddorat éisaiibkezletet tarthat!

» Minden erejével torekszik arra, hogy osztalyabdlszésartd, j0 kozOsséget

kovacsoljon.

A fentieken kivll az iskolavezetés egyeb feladasbkie megbizhatja akar széban, akar
ifrasban.

Vértessdlos, 20...... BV iiiiiiie i i DO nap

Paxy Eva
igazgato

Fentieket tudomasul vettem €s megertettem: ...

osztalybnok
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MUNKAKOZOSSEG VEZET O

Munkakori 1€1FAS .....ooveei e, részére

Munkakdz6sség neve: alsd tagozatos munkakdzosség

A munkakozdsséq vezék altalanos feladatai

— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvéenykonywes modositasa
— 1993. évi tbbbszor mddositott LXXIX. toérvény a ké&tatasrol.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

- 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet.

- A KJT 75. § és 76. § és 138/1992. Korm. Rendelet§l3.c, pontja
alapjan.

» QOsszedllitja az iskola pedagogiai programja és mienke alapjan a munkak6zdsség
éves programjat.

= Az osztalyokban folyé nevelési folyamatot ebezi, elemzi, értékeli.

= Ellenérzi a tanmenetek ibzeliségét, szakszéseget, a tantervnek megféldialadast.

= Elvégzi a tanuldk szocialis, csaladi és kulturbhsterének, érdebdiési korénk, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasat.

= Alkot6 modon egyutttikddik — a tennivalokat koordinalla — a sadl
munkakdzosséggel, szaktanarral, napkozis tan&realpbbi munkakoézosségekkel stb.

= Helyi szakmai, munkakoz6sségi pedagodgiai tovabbé®ptartalmi kimunkalasat,
megszervezését elvégzi.

» |dészakonként nevelési eredményvizsgalatot szervemkalebonyolitasat, elemzéseét,
ertékelését, feladatok meghatarozasat elvégzi.

» Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajéésat vesz.

= Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

= Segiti a munkakozdsségébe tartozé palyakeedlagogusokat.

= Esetenkeént részt vesz a tanuldk egyes fegyelmiitiggeizsgalatdban, dontésében.
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s s s

Az iskolai Unnepélyek (kuldondésen tanévnyito, tard@dz karacsony, ballagas stb.)
szervezési munkait segiti, koordindlja.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot tkégzigazgatd és a nevedstilet
szamara a munkakozosség tevékenységer

Részt vallal a nyari Ugyelet feladataibdl az igaagal valé megallapodas alapjan.
Szikség esetén a két vertivollétében elvallalja az iskolai Ugyeletet.

Tanulmanyi versenyeket szervez, tgyeit intézi.

Javaslatot tesz a tanuldok felzarkoztatasara, tefpgtmdozasara, felméri a szikséges
igényeket, lehéségeket.

Az iskolai munka zavartalansaganak biztositasakétmn tgyel az iskola altalanos
rendjére, munkafegyelmére.

Folyamatosan figyeli a palyazati lebségeket.

Figyelemmel Kkiséri az oktatdi, netel és egyéb rikodési tevékenységéhez
kapcsolodo szakirodalmat, jogszabalyokat, rended¢t@z ismerteti a munkak6zdsség
tagjaival.

Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok figyelemmelsékése, kulondsen az
osztalybnoki munkak6zdsség vedeteszébl.

Figyelemmel kiséri a feladatahdz8do palyazati lehdiségeket.

A munkakdri leirasban nem megjeldlt eseti — soronilk — feladatokat elvégzi az
igazgato megbizasa alapjan.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szabattmasznalhato o6rak felhasznalasara.
Javaslatot tesz jutalmazasra.

Munkajaval példat mutat kollegainak.

Részt vesz a pedagdgusok munkajanak értékelésgdaddingatas, ertékelés.

Az als6 tagozatos munkakdzosséq vededpecialis feladatai:

o O O O o

Kapcsolattartas és egyitikbdés az évodaval, also és fetagozattal.

Kidolgozza a munkak6zdsség tagjaival az 1-4. oggtal tantargyak tanmeneteit
Kivalasztja a taneszktzoket

Javaslatot tesz a taneszkdzOk vasarlasara, figyedekiséri a szakirodalmat.
Elkésziti a munkaktzosség tagjaival 1-4. osztalgevi§ az osztalyok szoveges

ertékelési szempontjait.
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A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, bmekkel az igazgatd, vagy a helyettese
megbizza.

Egyéb feladatait, r4 vonatkozo jogokat, koteleskégez SZMSZ szabélyozza.

Veértessdlos, 201..... EV.iiiiiiiieinns ho ...... nap

intézményvezét

A fentiekkel egyetértek, a munkakori leiras egydpélyat atvettem:

munkakdz6sség vezet
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MUNKAKORI LEIRAS

KONYVTAROS TANAR részére

Ez a munkakori leiras a pedagogusokra vonatkoatalis munkakari leirdssal érvényes!

Munkaideje: heti 2,5 6ra

Munkajat az iskola igazgatoéja feltgyeli.

Feladatai:

Az elére rogzitett nyitvatartasi égppontokban rikodteti az iskolai konyvtart.

Koteled oraszamaban ellatja az iskolai konyvtar alapfekatia

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a tanitokkal S szaktanarokkal, s vellk
egyeztetve tartja meg a tananyagba bégégdmhyvtaros oOrait.

A konyvtarra vonatkozé feladatainak kiegészitésdidayvtar SZMSZ-ében és a
11/1994.MKM rendelet 3. sz. mellékletében talalkato

Havonta statisztikat vezet az iskolai konyvtar &ngarol. Ezt az éves beszamoldhoz
csatolja.

Ev elején éves munkatervet készit, év végén bedpaikészit.

Kiegészit tevékenysegként a konyvtarban szabédidogramokat is szervez. (PI.
Jonathan-klub.)

Nyomon kéveti a fontosabb kultiraval kapcsolato®eulokat, magyar irok, kék
tevékenységét, s ezek Uj megjélemunkait propagalja a gyerekek kozott. (PI.
falitjsagon.)

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeken logikagnglyiségfejlesst jatékokkal
segiti a tanuldk részképességeinel6tgkét.

Az iskolaval kapcsolatos, médiakban megjélehireket, cikkeket, mozgoképes
anyagokat archivalja és jyi.

A konyvtar rendjéért, rendezettségéert fidel

Bekapcsolodik az iskolai tankényvellatasba, fedeh tartés konyvek bevételezéséert,
selejtezéséért és az allomanycseréért.

Az iskolai konyvtar allomanyaért teljes anyagi fétséggel tartozik.

Az iskola igazgatéja széban és irdsban alkalonmiemermas feladatokkal is
megbizhatja.

Vértessdlos, 2012. év szeptember ho 01. nap

Paxy Eva
igazgato

A munkakari leirasban foglaltakat megismertem, tadsul vettem.

kozalkalmazott
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Munkakori leiras
Iskolatitkar részére

Munkaideje: 7.15-15.15-ig, napi 8 6ra

Munkajat az igazgato ellérei.

Feladatai altalaban:

1.
2.
3.

Felebs a rabizott munkék hatééick torté, pontos elvégzéseéeért.

Végzi az iskolai iratkezelés munkajat.

Végzi az iskolai levelezést. Atveszi a kézh@sltaz iskolahoz érkeézkiildeményeket,
az igazgatbnak atadja. Az igazgatotol, az igazgdyeéltestl iktatasigénnyel
visszakapott leveleket iktatja és masolataivaltjellaz ebbbiek altal megjeldlteket.
Iktatott eredeti anyag nem kerulhet ki az irodakiletél és az irattarbdl. Felés az
iskolabal elkuldott levelek pontos cimzéséért dtvagtartasaert. Az igazgatoi alairast
is tartalmazé leveleket a tébbi alairds megszemtseiratja ala az igazgatéval.
Fogadja az iskolahoz érkitelefonhivasokat. Felligyeli a fax késziléket. Tnga
az iskolavezetéshez beérkdelefonok tartalmat.

Az igazgato vagy helyettese kérésére elkészitiskmla mikddésével kapcsolatos
kimutatasokat, iratokat.

Teljesiti a tantestilet tagjainak kéréseit (telbfods, levélleiras, Uzenetkdzvetités,
feladatsor gépelés, fénymasolas). A kéréséhkall teljesitéesének sorrendjét onalléan
hatarozza meg. Problémas esetben segitséget izgatotol.

Nyilvantartja az iskoldhoz érkéhatarids kéréseket. Figyelmezteti a félebket (az
igazgatot is) a hatarikozeledtére, bekovetkeztére.

Végzi az iskolai nyomtatvanyok beszerzését.

Felebs sajat munkaeszkozeinek rendjéért, az ahhoz Kapidsoanyagokat
tavollétében a szokasos helyen tarolja, l&hettéve, hogy az igazgatdhelyettes,
igazgat6 azokat megtalalja.

10. Felebs az iskolatitkari iroda és az igazgatoi iroda sZekeinek rendjéeért. Végzi

ezekben a rendrakas, selejtezés tevekenységét.

11. Az igazgatd vagy helyettese kérésére segit adaiskip érkeék vendéglatasaban

(terités, dekoraciok készitése).

12. Az iskolaba érkex tanulék, hozzatartozék problémait segit megoldatairasi joga

van — ebzetes ellerzés utan — az iskolalatogatasi igazolas, tanuwviszony
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igazolas esetében. Az igazolasok kiadasat tardtsietben, illetve az iskolavezetés
tavolléte idején végzi.

13. Az aldiras kivételével onalldan végzi bizonyitvdrésodlat kiadasat.

14. Az iskolatitkari irodabol valé (hosszabb — tobbnmBO perc) tavollétének idejére
gondoskodik sajat helyettesitasiér

15. Gondoskodik a technikai berendezések karbantadé&saegszervezésir

16. Megjelenésével, magatartdsaval 6selgiti az iskolavezetés zokKenentes
munkavégzéset.

17. Segit az iskolaba jelentkélz informaciokkal és nyomtatvanyokkal vald ellatémab
Osszegijjti a beérke# jelentéseket.

18. Kezeli a KIR rendszerben a tanuldk, illetve pedpgdk nyilvantartasat, a
didkigazolvany igenylésével kapcsolatos feladatokat

19. Segitséget nyljt az iskolai statisztika elkéselés. Elvégzi az orszagos
kompetencia-méréshez sziikséges adminisztraci@afelat.

20. Seqgit az igazgatOhelyettesnek, illetve a munkassizgrvezéknek az iskolai
vizsgakhoz, felmér dolgozatokhoz szikséges feladatlapok, nyomtatéanyo
elokészitésében.

21. Az iskola tanuldival kapcsolatos, az igazgatd vduglyettese altal elkészitett
hatérozatokat, leveleket segit eljuttatni az iskalalgozéinak és a tanulok
hozzatartozoinak.

22. Az iskola niikodésédl, tanuldirdl, dolgozoirdl informaciokat nem @y A
tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli,amék nem adja tovabb.

23. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé vaghelgettes engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

24. Elkésziti a pedagogusok munkaidyilvantartasahoz szikséges havi munkaid
nyilvantartast

25.Elkésziti és vezeti a pedagbégusok helyettesitédod

Feladatai:

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ felalatok

» munkabdl val6 tavolmaradas jelentése havonta;
» személyi anyagok naprakész kezelése az igazgatihagainak megfeléén;

> Uti-elszamolasok elkészitése, utazasi koltségeletherités elszamolasa;
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> bérjegyzék ellebrzése;

» megbizési szebrések, munkaszeaidések, atsorolasok elkészitése

» szabadsag nyilvantartas vezetése

A tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasi iigyek

» tanuldi nyilvantartds vezetése;

els) osztalyosok beirasa;

>

» diakigazolvanyok igénylése;

» kapcsolattartas az egészsegugyi szolgalatokkal;
>

baleseti jegy@konyv vezetése

Dologi , miikbdési adminisztracio, feladatok

> a beérke& szamlak atutalasra val6 tovabbitasa a Polgarmestatal felé;

nyomtatvanyok, folyéiratok megrendelése egyeztetés;
postazas, tovabbitas;

>
>
> iktatas, irattarozas;
>

a tanulék nyilvantartasaval kapcsolatos adatok ozakanak tovabbitasa

osztalybnokok felé;

szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetése;

meghivok, értesitések az iskolavezetéssel valdzéglgs utan;
a DOK gazdalkodasanak konyvelése;

jotékonysagi bevétel kezelése, adminisztracidja,

tizjelz6 rendszer Uzemeltetési naplojanak vezetése;

YV V. V V V V

elsssegélynyujtas

Vértessdlds, 2014. november 10.

Paxy Eva
igazgato
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A munkakari leirasban foglaltakat megismertem ésabban felsoroltakat elfogadom és

betartom.

Vértessslds, 2014. november 10.

Horvathné Lenhardt Aranka
iskolatitkar
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