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1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Szigethalmi Szent Istvan Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 2315 Szigethalom, Szabadkai ut 64.
Tel./fax: 06-24-407-608

e-mail cim: titkarsag@sztistvan-szhalom.edu.hu

honlap cime: www.sziaiskola.hu

Az intézmény telephelye: 2315 Szigethalom, Jozsef Attila u. 47.
Tel/fax: 06-24-402-861

e-mail cim: titkarsag@sztistvan-szhalom.edu.hu

Intézmény OM azonositdja: 032470

Szervezeti egység kod: 132019

Fenntart6 neve: Szigetszentmikldsi Tankertileti Kozpont

Fenntarté cime: 2310 Szigetszentmiklos ATI-Sziget Ipari Park 1/A épiilet II. emelet
Tankeriilet neve: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

Tankeriilet cime: 2310 Szigetszentmiklos ATI-Sziget Ipari Park 1/A épiilet II. emelet
KSH szamjel: 15799658-8412-312-01

Adészam: 15835468-2-13

Az intézmény miikodtetdje: Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont

Az intézmény miikédtetéjének cime: 2310 Szigetszentmiklos ATI-Sziget Ipari Park 1/A

éptlet 1. emelet

Az intézmény tevékenysége: Szakmai Alapdokumentum szerint

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Meghatarozza tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A nemzeti
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koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-a rendelkezik a koznevelési

intézmények szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak megalkotasarol.

Az SZMSZ tartalmara vonatkozdan a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

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

- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol

- 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 2013. évi CCXXXIL. torvény a tankonyvellatasrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és az
intézménnyel szerzddéses viszonyban allokra nézve kotelezd érvényliek. A Szervezeti
Miikodési Szabalyzatban foglaltakat kotelesek betartani azok a jogi személyek, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, illetve igénybe veszik szolgéltatasait. A Szervezeti
Miikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idore szol.
Az intézményben folytatott tevékenységeket, jogokat ¢&s kotelezettségeket a
jogszabalyoknak megfeleléen a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban leirt szervezeti

keretek és szabalyok, a Pedagdgiai Programban megfogalmazott oktatasi-nevelési elvek,



szabalyok, valamint az iskola Hazirendjében meghatarozott szabalyok betartasaval kell

gyakorolni.

1.3. Elfogadas, feliilvizsgalat, modositas rendje

A Szervezeti Miikodési Szabélyzatnak a jogszabalyvaltozasok, vagy az intézmény
mikodését érintd fenntartdi dontések miatt szilikségessé vald moddositasanak
kezdeményezéséért az igazgato felelds.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval
késziti el és a fenntart6 hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével az iskola korabbi Szervezeti és

Miikoddési Szabalyzata, valamint annak modositasai hatalyukat vesztik.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerésének lehetoségei

A Szigethalmi Szent Istvan Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzata
nyilvanos, mindenki szdmara elérhetd, megtekinthetd:
O Szigethalmi Szent Istvan Altalanos Iskola honlapjan
O Iskola irattaraban
O Iskola igazgatoi irodaban
O Iskola igazgatoihelyettesi irodaiban

O Iskola kdnyvtaraban



2. MUKODES RENDJE

2.1. Az intézmény nyitvatartasanak rendje

Az iskola mindkét épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 6 oratol este
19 6réig tart nyitva.
Az iskola a nyitvatartasi idOben szervezi a
O kdotelezd tanitasi orakat, melyek 8 orakor kezdddnek (a csengetési rendet az iskola
Hazirendje tartalmazza);
O napkozis, tanuloszobai foglalkozasokat;
O reggeli és délutani feliigyeleteket;

O tanoran kiviili foglalkozasokat.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a Héazirendben meghatarozottak
szerint csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjadk. Ez aldl felmentést csak az

iskola igazgatdja adhat.

2.2. Az iskolavezetés intézményben tartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében a 20/2012 EMMI rendelet 16/A. § szerint:

» (1) A nevelési-oktatdsi intézményben — fliggetleniil attél, hogy szervezetileg 6nallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikddik — biztositani
kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben
tartézkodnak, az igazgatdi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és helyettesei (e § alkalmazasaban a
tovabbiakban egyiitt: vezetd) koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdéi megbizassal rendelkezok 1étszama,
illetve a vezetOk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetdveé az igazgatoi
feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és

miikddési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak a



nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mikodéséért.
(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités idétartamat ki kell

hirdetni a neveldtestiilet kdrében a helyben szokasos médon.”

Ha sem az igazgatd, sem az igazgatohelyettes nem tartozkodik az épiiletben, az
iskola miikodésének rendjéért a Szabadkai uti épiiletben az osztalyfonoki
munkakozosség vezetdje, a Jozsef Attila utcai épiiletben az alsé tagozat
munkakozosség vezetdje a felelds és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.

Amennyiben ettdl eltér a helyettesité pedagogus személye, abban az esetben a

helyettesité pedagdgus nevét a tanari szobaban jol lathatd helyen kell elhelyezni.

3. FELUGYELET

A feliigyelet az iskola székhelyén, valamint telephelyén is biztositott.

Feliigyeletet az iskola a kovetkezd estekben 14t el:
O reggeli és délutani feliigyelet;
O feliigyelet tanitasi id6 alatt;

O lletve tanitas nélkiili munkanapokon;

3.1. Reggeli és délutani feliigyelet

Szorgalmi iddben az iskolavezetés 6%° o6ratdl biztosit feliigyeletet mindkét

telephelyen. A délutani feliigyeletet mindkét épiiletben 18 oraig lehet igénybe venni.

3.2. Feliigyelet tanitasi ido alatt

Orakozi sziinetekben tanari feliigyelet miikodik az orarend alapjan elkészitett

beosztassal az épiilet minden folyosdjan, illetve az udvaron. A feliigyeletet ellatdé neveld



minden esetben koteles a rabizott teriiletrészen a tanuldk magaviseletét figyelemmel
kisérni, biztositani a balesetvédelmi szabalyok betartasat, az épiilet rendjét, tisztasagat.

Az élland6é tanari jelenlét biztositdsa érdekében a hidnyzéd pedagogus
helyettesitése az igazgatohelyettes altal kiirt helyettesitési rend alapjan torténik. Hianyzo
pedagogus feliigyeletét az a pedagdgus latja el, aki a sziinet utani tanorat tartja. Ot

hianyzo6 pedagogus esetén mindenkinek kell feliigyelni.

3.3. Feliigyelet tanitasi sziinetben, illetve tanitas nélkiili munkanapokon

Tanitds nélkiili munkanapokon a sziilok irasbeli igénye alapjan biztosit
feliigyeletet az iskolavezetés. Az igények felmérését, a feliigyelet megszervezését és a

pedagogusok beosztasat az igazgato, vagy az altala megbizott igazgatohelyettes végzi el.

3.4. Az épiiletbe valo belépés, kilépés tanitasi idoé alatt

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartdzkodhatnak.

Tanitési id alatt tanul6 az épiiletet csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelmére
az osztalyfonok (igazgatd vagy igazgatohelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktandr
irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben az iskola elhagyasara az igazgato,

vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt a sziilovel valo telefonos egyeztetés utan.

3.5. Ugyintézés

Az iskoldban szorgalmi idOben a hivatalos iigyeket hétf6tdl csiitortokig 13 oratol

Tanitasi szlinetekben az iigyintézés rendjét a fenntartéval egyeztetve az igazgatd
hatarozza meg. A feliigyelet rendjérdl a sziinet megkezdése elétt az igazgato tajékoztatja
a sziiloket, pedagogusokat az e-kréta elektronikus napldban illetve az iskola honlapjén.

Az iskola igazgatojaval, az igazgatOhelyettesekkel és a pedagdgusokkal a

fogaddorakon kiviili megbeszélésre csak elore egyeztetett idopontban van lehetdség.



3.6. Az iskola épiiletének hasznalata

Az iskola épiiletét, helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek az iskola tulajdondnak megdvasaért,
védelméért, az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért, a tiiz-, baleset- ¢és
munkavédelmi eldirasok betartdsaért, az iskolai szervezeti miikodési szabalyzatban és a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola berendezései, felszerelései, eszkozei csak a rendeltetésiiknek
megfeleld6 modon hasznalhaték. Ettol eltéré hasznalat esetén, és a hasznalatbdl eredé
kar keletkezéséért minden esetben a nem rendeltetésszeriien hasznalo személy, illetve
annak képviselgje (sziilo) felel teljes anyagi felelosséggel.

Az iskola helyiségeit és ¢épiiletét az iskolaval fennalldé jogviszonyukkal
kapcsolatos céllal az iskola tanuléi, a tanuldk sziilei és a nevelbtestiilet tagjai
téritésmentesen hasznélhatjak. Magancéli haszndlat esetében a tanulok sziileire és a
nevelbtestiilet tagjaira a kiilsé igénybevevokre vonatkoz6 mikodtetdi rendelet altali
szabalyozas érvényes.

A jogszabaly alapjan az iskolaban part vagy parthoz k6tddd szervezet nem

miikddhet, politikai tevékenység nem folytathato.



4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE ES
IRANYITASA, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Az iskola vezetosége:
O Igazgato
O Iskola igazgatohelyettesei
O Szakmai munkako6zosségek vezetoi
O Diakonkormanyzatot segité pedagdgus

O Kozalkalmazotti tanacs elnoke

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevd joggal rendelkezik.

Az iskola vezet6sége rendszeresen, havonta egy alkalommal tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti le.
A megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil.

Az iskolavezetGség tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetését az igazgatd és iranyitasa mellett az igazgatohelyettesek

latjak el.
4.2. Az intézmény vezetdje, helyettesitése, a kapcsolattartas rendje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd altal elkészitett munkakori leiras, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Kinevezése, megbizdsa a jogszabalyokban
meghatarozott moédon és idétartamra torténik. (legfeljebb 5 év)

A vezetd masodik ciklusanak megkezdéséhez a jogszabalyoknak megfeleléen nem
sziikséges palyazat kiirdsa, ha az igazgatdé ismételt megbizdsaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. A nevel6testiilet gyakorolja a véleményezési jogkorét az alabbi

modon:



* Nevelotestiileti értekezlet keretében meghallgatja az igazgatd tajékoztatasat az
eljarasrol, valamint kérdéseket tehet fel az igazgatonak. Az értekezletrdl jegyzOkonyv
késziil.

» Az értekezletet kovetden 15 napon beliil kialakitja véleményét, meghatarozza a
véleményez0 neveldtestiileti értekezlet id6pontjat.

* A véleményezd értekezleten ¢l a szavazasi jogaval, szavazds formajaban
nyilvanitja ki a véleményét. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amelyet az igazgatd

megkiild a fenntartonak.

Az igazgato:

» felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért

* dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
» képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
* apedagdgiai munkaért,
* anevelOtestiilet vezetéséért,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

* a nemzeti ¢és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeséért,

* a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszernek a  nevelési-oktatasi  intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

r

* atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

» a gyermekek, tanuldk  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezeseert,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért és



» aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

* A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagoégiai munkaért valo feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd
munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd
értékelése céljabol.

A két épiilet kozotti allandod kapcsolattartas érdekében a hét egyik napjan a tanitasi
1dot a Jozsef Attila utcai épiiletben tolti.

Az iskolat kiils6 kapcsolataival az iskola igazgatdja képviseli, kivéve, ha a
képviseleti jogkort a helyettes(ek)re ruhazza at. Az atruhazott hatdskorben 4tadott
feladatokat ellendrzi.

A fenntartdval, az iskola alapitvanyaval rendszeres és személyes kapcsolatot tart
fenn.

Szigethalom teriiletén ¢és a kornyezd telepiiléseken miikodé oktatasi
intézményekkel tartja és apolja a kapcsolatot az iskolai érdekek érvényesitésére.

Alkalmi, illetve rendszeres kapcsolatot tart a varos kiilonb6z6 kulturalis, egyhazi
¢s sport szervezeteivel, egészségiigyi intézményeivel.

Az igazgatot — akadalyoztatasa esetén — teljes felelosséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti, az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a

kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket.

4.3. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettesek segitik. Az igazgatohelyetteseket a
nevelbtestiilet véleményének kikérésével, az igazgatd javaslatara a tankeriilet igazgatoja
nevezi ki. Az igazgatohelyettesek megbizasa - a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével - 5 évre szol.

Az igazgatOhelyettesek feladata a pedagdgiai-szakmai munka iranyitasa, az ezzel
Osszefliggd szervezési feladatok ellatdisa a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott terlileteken, valamint az igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa alapjan és az

igazgatd azon torekvésének tdmogatasa, amely az iskolai 1égkor jobbitasara vonatkozik.
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4.3.1. Az igazgatohelyettesek feladatai

o

O O

O 0O O OO

Javaslatot tesz a pedagogus tovabbképzésre, jutalmazasra, kitlintetésre.
Tantligy-igazgatasi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
Tanulok  mulasztasaval,  vizsgaztatdsaval,  orvosi  vizsgalataival  ¢és
versenyeztetésével 0sszefliggd intézkedések végrehajtasa.

Szakvizsgalatok, szakmai mérések-értékelések megszervezése, koordinalasa.

A hozzétartoz6 évfolyamok tanuldcsoportjainak iskolan kiviili szervezett, nem
kotelez6 programjainak nyomon kovetése.

Az iskola munkarendjével kapcsolatos szervezési feladatok irdnyitdsa ¢és

ellendrzése: oOrarend, helyettesitések beosztdsa, ligyeleti rend, étkeztetés rendje,
tantargyfelosztéds, tanmenetek.

Adminisztracios tevékenységek ellendrzése: naplok, tajékoztatd fiizetek,
bizonyitvanyok, torzslapok, vizsgajegyzkonyvek.

A Nevelési tanacsadd és a Szakértéi €s rehabilitacios bizottsag altal kiadott
szakvélemények nyomon kdvetése, az iratok kezelése.

Az iskola mikodésével kapcsolatos szabalyzatok megalkotasaban, elkészitésében
valo részvétel.

A teriiletéhez tartozd szakmai munkakozosségek tevékenységének koordinalasa,
segitése, ellendrzése.

Szakkori tevékenységek ellendrzése.

A belsé ellenérzési tervben meghatarozottak alapjan orak latogatasa, elemzések
készitése.

A 4-5. évfolyam atmenetével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tankonyvellatas megszervezése, ellendrzése.

Els6 évfolyamosok beiskoldzasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Napkozi otthonos, tanuldszobai ellatas megszervezése.

8. évfolyamosok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracié nyomon kovetése,

ellenOrzése.
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4.3.2. Az igazgatohelyettesek helyettesitése, kapcsolattartas médja

Az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatisa esetén az osztalyfonoki munkakozosség
vezetO helyettesiti.
Az alsé tagozatos igazgatOhelyettest az alsé tagozatos munkak$zosség vezetd
helyettesiti.
Az igazgatohelyettesek kapcsolattartasanak modja:
O Hetente egy alkalommal, az igazgatoval torténd egyeztetés, megbeszélés
alkalmaval

O Folyamatosan személyesen, illetve telefonon

4.4. Szakmai munkakozosségek alapitasa, miikodése, vezetoi feladatai

Szakmai munkakdzosséget alapithatnak az azonos vagy hasonld miiveltségi
terlileten dolgoz6d pedagdgusok. A munkakdzdsség alapitdsdhoz minimalisan 5 f6
sziikkséges. Létrejottének feltétele az anyagi lehetéségek megléte. A szakmai
munkakozosség az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

Az iskolaban miikddd szakmai munkakozdsségek:
O Osztalyfonoki munkakozosség: tagja a fels6 tagozatos osztalyfonokok.
O Also tagozatos munkakozosség tagja: minden also tagozaton tanitd pedagogus

O Human munkak6zOsség tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen
nyelv szakos pedagogus.

O Redl munkakozOsség: tagjai matematika, fizika, kémia, f6ldrajz, bioldgia,
informatika, technika szakos pedagogus.

O Testnevelés és miivészetek munkakozosség tagjai: testnevelés, ének-zene €s rajz
szakos pedagogus

O Als6é tagozatos osztalyfonoki munkakdzosség: tagjai az alsd tagozatos
osztalyfénokok

O Gyodgypedagogiai munkakdzosség: tagjai a gyogypedagogusok és fejlesztd
pedagdgusok

12



4.4.1. A szakmai munkako6zosségek jogkorei

Dontési jogkor:

o

O O O O

A munkak6zosség tevékenységével kapcsolatos szokdsrend ¢€és a szakmai
onallosag kialakitdsdban, figyelembe véve az egyéni €s intézményi érdekeket.
Szaktanacsadas kérdéseben.

Felterjesztés kitiintetésre.

A munkak6zdsség mitkddési rendjérdl, munkaprogramjarol.

Az iskolai tanulméanyi versenyek szervezésérol, az iskolan kiviili tanulmanyi
versenyeken valo részvételrol.

A munkakozdsségen belilli felmérdk anyagdrdl, a felmérések tapasztalatainak

beépitésérdl a pedagdgiai munkdba.

Véleményezési jogkor:

o
o

Uj munkatérs személyérol

Pedagdgus tovabbképzés tervezésében

Javaslattételi jogkor:

o

Tanoréan kiviili foglalkozésok inditasa, programja.

4.4.2. A szakmai munkakozosség feladatai

o

O O 0O 0O OO

Szakmai modszertani kérdésekben segiti az iskolavezetés munkajat.

Az iskolai oktatasi-nevelési munka belsé fejlesztésében, tartalmi €s modszertani
korszerlisitésében valo részvétel.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa.

A tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése.

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

Segitség nyjtasa nevelok onképzéséhez, tovabbképzésen valo részvételére.
Segitik a palyakezdd pedagdgusok munké;jat.

Segitséget nyljtanak a munkakdzosség munkaterve, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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4.4.3. Alkalmi munkacsoportok kialakitasa

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait az igazgatd bizza

meg.

4.4.4. A munkakozosségek egyiittmiikodésének formai, kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek a nevelési-pedagdgiai program, valamint az éves
munkaterv altal meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében félévente legalabb
egyszer, ¢és sziikkség szerint szakmai egyeztetést tartanak. Az egyes szakmai
munkako6zdsségek kozotti kooperacid munkakdzosség-vezetdi feladat, akik a megtartott
vezetdségi megbeszélésen tajékoztatjak egymast, illetve a vezetdséget.

Ezenkiviil eseti értekezlet tartdsdra is sor keriilhet az igazgatd ¢és/vagy a

munkakozosség-vezetd inditvanyozasa alapjan.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének célja és feladata az
iskolai munka hatékonysdganak, a tantervi kovetelmények teljesitésének mérése, a
fejlesztendd teriiletek feltardsa, a szabalytalansdgok megeldzése, felszamolasa.

A Dbelsé ellendrzés eldsegiti az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
eredményességét €s hatékonysagat.

A belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez megfeleld szdmu adatot és tényt
biztosit az intézmény neveld-oktatd munkajaval kapcsolatosan.

A bels6 ellendrzés soran feltart eredmények segitsék eld a pedagogus-egyéniség

fejlodéseét.

Az ellenérzést végzik:
14



- azigazgatd
- azigazgatohelyettesek

- a munkakozdsség-vezetok

Az ellendrzés teriiletei:

-pedagdgiai, szerevezési, taniigyi feladatok ellendrzése

-idOszakos, alland6 és specidlis ellendrzések (pl.: pontos orakezdés és befejezés,
hianyzasok pontos adminisztralasa stb.)

-tanordkon

-tandrakon kiviili foglalkozasokon

-az iskolai élet egyéb teriiletein

Az ellenorzés modszerei:

Oralatogatas

- Foglalkozasok ellenérzése

- Beszamoltatas

- Eredményvizsgalatok, felmérések

- Informéciok

- Irasos dokumentumok vizsgalata
Kiemelt szempontok a nevelo-oktato munka belso ellendrzése soran:
a pedagogus munkafegyelme, példamutatdsa

a tanorak, a tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
a neveld oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga

kapcsolattartas a sziilokkel

O O 0O OO OO O

a nevel6d-oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon
+ elbzetes felkésziilés, tervezés

tanitasi ora felépitése, szervezése

alkalmazott modszerek

tanulok munkdja, magatartasa

+ + + +

pedagogus egyénisége, magatartasa
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az 6ra eredményessége
a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
tanoran kiviili nevel6-oktaté munka

az osztalyfénoki munka eredményessége, kozosségformalas

+ + + + +

iskolai hagyomanyok dpoldsa: hagyomdanyaink, kulturalis értékeink
Osszegyljtése, meglrzése

A belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja a
felelds. Belsd ellendrzést végez minden vezetd beosztasi pedagdégus a munkakori
leirasanak megfelelden.

A belso ellenérzéshez éves terv késziil, mely tartalmazza az ellendrzés idejét, az
ellendrzendd személy nevét, az ellendrzés céljat és az ellendrzd személy nevét. Az
ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzéseket be kell jelenteni, az oOralatogatast egyeztetni kell az

ellendrzend6 pedagogussal (kivétel-idoszakos, specialis ellendrzések).

5.1 A pedagégusok teljesitményének értékelése

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény értelmében 2024. szeptember
1-t6l kezd6déen minden tanévben el kell végezni a pedagdgusok teljesitményértékelését.

Jogszabalyi hattere:

* a pedagogusok 1) ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény
* 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
* a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbégusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének

fliggvényében.
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A pedagdégus koteles tanitdsi, foglalkozasi, Ttigyeleti beosztdsa szerint a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) sziikséges felszereléssel, pontosan megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald
rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésObb az adott

munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az igazgatdjanak, helyettesének, és az

iskolatitkarnak.

Minden tanit4si napon ¥4 8-8-ig az osztalyban beszélgetd kor folyik.

A reggeli beszélgetd kor céljai:
o koOzosségépités
o mnapi szokdsok (egyméas koszontése, osztalyhirek,
jelenlévok-hianyzok szambavétele, felel6sok rendszere,
kapcsolatteremtd jatékok)
O motivaciod
o hangulat felmérése

o egymasra figyelés, egymas megbecsiilése
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6. NEVELOTESTULET

»A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége,
nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé

SZerve.
A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd

felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.” (2011. évi CXC. torvény)

6.1. A nevelotestiilet dontési, vélemény-nyilvanitasi, javaslat-tételi joga:

A neveldtestiilet dontési jogai:

O A nevelési és pedagogiai program és modositasanak véleményezése.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak véleményezése.
A Hézirend és modositasanak elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elkészitése.

O O 0O O

Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
véleményezése.

A tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés.

A tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasa.

O O O O

Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelodtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben:
O Tantargyfelosztas elfogadasa eldtt.

O Egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasakor.
Az o6raadé tanar csak a tanulok tovabbhaladasaval, illetve fegyelmi {iigyeivel

kapcsolatban rendelkezik szavazati joggal.
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6.2. Nevelotestiileti értekezlet

A tanév soran a kovetkez6 neveldtestiileti értekezletek kerlilnek megtartasra.

tanév eleji alakulo értekezlet
tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet
tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

O O O 0O 0O

évente két alkalommal neveldtestiileti értekezlet, melynek téméja és idépontja az

éves munkatervben keriil meghatarozésra

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelbtestiilet
egyharmada kéri, ha a kozalkalmazotti tanacs, illetve az iskola igazgatoja vagy
vezetOsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon a nevelGtestiilet tagjainak
50%-nal 1 fovel tobb van jelen.

A nevel6testiilet dontéseit nyilvanosan hozza, kivéve, ha személyiségi kérdéseket
targyal (osztalyozo értekezlet, fegyelmi tigyek, kitiintetések).

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzkonyv késziil.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze abban az esetben is, ha csak a nevelOtestiilet
egy részét érintd kérdésekrdl van szo. Ebben az esetben csak erre a csoportra vonatkoznak
a hatarozathozatal szabalyai.

Ilyen értekezlet lehet:
O egy osztalyban tanité neveldk részvételével
O egy évfolyamon tanitd nevel6k részvételével
O az egy-egy tagozaton (alsé tagozaton, felsé tagozaton, specialis tagozaton) tanitd

neveldk részvételével
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6.3. Az iskola alkalmazotti kozossége

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezése
modositasara, illetve a koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennalld jogviszony

megsziinésére, megsziintetésére a 2023. évi LII torvény rendelkezései az iranyadok.

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.
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7. KAPCSOLATOK

7.1. Sziloi szervezet

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességteljesités érdekében sziildi szervezetet
hoznak létre. Az osztalyok sziildi szervezete 2 fot biz meg azzal a feladattal, hogy az
osztaly sziil6i szervezetét képviseli az iskola sziiléi munkakdzosségében.

Az iskolai sziil6i munkak6zOsség dont sajat munkatervének elfogadéasarol,
miukodésének rendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Kezdeményezheti iskolaszék 1étrehozésat.

Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, a nevelOtestiilet felé tajékoztatast ad megallapitasairol.

Tajékoztatot kérhet az igazgatdtol a tanuldk nagyobb csoportjat érintdé barmely
kérdésben, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor tanacskozasi joggal képviseltetheti
magat.

Az osztaly szililéi szervezetével valdo kapcsolattartds az iskolai sziiloi
munkakozosség tagjainak segitségével torténik.

Az iskolai sziil61 munkakozosséggel évente két alkalommal tart megbeszélést az
iskolavezetés. Ezen kiviil rendkiviili értekezletet is Osszehivhat az igazgatd vagy az
iskolai sziil61 munkakozosség vezetdje a sziilok legalabb harmadanak inditvanyozasara.

Az iskolai sziil6i munkakozosség vezetdjével az iskola igazgatdja tart
folyamatosan kapcsolatot.

Az osztalyokat érinté kérdésekben a tanév soran két alkalommal (az elsd, illetve
masodik félév kezdetekor) tartott sziil6i értekezlet alkalméval kapnak tdjékoztatist a
szlldk, illetve ekkor van lehetdség véleménylik kinyilvanitasara is. Ezen kiviil rendkiviili
szlldi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok, illetve a sziilok
egyharmadénak javaslata alapjan az osztaly sziil61i munkako6zdsség egyik vezetdje.

Félévente az iskola kozos fogadoorat tart, melyen a sziildk a szaktanaroktol
kaphatnak tdjékoztatast gyermekiik eldmenetelérdl. Eldzetes telefonos egyeztetés utan
egyéni fogadoorara is lehetdség van, melyet a szaktandr és a szild egyarant

kezdeményezhet.
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Az iskola programjairdl, barmely — az iskolat érint6 kérdésr6l — az iskolai
falinjsagon, a honlapon illetve az e-Kréta naploban torténik tajékoztatas.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja a csaladlatogatas is. Lehetdség szerint az
elsd és otodik évfolyamon minden tanuld csaladjat, illetve az osztaly 0j tanulojat
meglatogatja az osztalyfondk. A tanulondl fennallo veszélyeztetés gyanuja, barmilyen
rendkiviili eset hatasara az iskolavezetéssel, illetve a gyermekvédelmi feleldssel latogatja
meg a csalddot az osztalyfonok.

A tanulok munkajarol, fejlodésérdl az elektronikus naplén / a tanuld tdjékoztatd

fiizetén keresztiil kapnak tdjékoztatést a sziilok.

7.2. Diakonkormanyzat

A tanulok, érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hoznak létre. Minden
osztaly didkonkormanyzata egy képviseldt vélaszt az iskolai didkonkorményzatba.

A didkénkormanyzat munkajat egy — az igazgato altal megbizott pedagogus segiti.

A didkonkormanyzat — a nevelOtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat
miikddésérdl, miitkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskore
gyakorlasarol, évente egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat  szervezeti miikddési  szabalyzatat az  iskolai
diakonkormanyzat fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A diakonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet az iskola
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egyetértési jogot gyakorol az iskolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.

Rendszeresen tart didk-onkormanyzati értekezletet, amelyen az aktualis
eseményekhez, rendezvényekhez kapcsolodd észrevételek, dontések megbeszélése
torténik.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést tart.
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7.3. Kiilso kapcsolatok rendszere, modja, formaja

Az iskola a nevelési-oktatasi munka eredményessége és szakszerlisége érdekében

kiilonboz6 intézményekkel, szervezetekkel kiilsé kapcsolatot tart fenn.

A megfeleld szintli iranyitas érdekében az iskola igazgatoja vagy az altala felkért

személy allandé munkakapcsolatot tart fenn:

o
o

o

O O 0O OO

Szigethalom Varos polgarmesterével;

Szigethalom Varos Onkorméanyzat képviseld-testiiletének tagjaival;

A varos és a kornyezd telepiilések oktatasi intézményeinek vezetdivel,
tantestiiletével;

A varos és a kornyezd telepiilések koézmiivelddési intézmények vezetoivel,
munkatarsaival;

Pest Megye Onkorményzata 1. sz. Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsaga vezetdjével, munkatarsaival;

Nevelési Tandcsado és Pedagogiai Szakszolgalat vezetdjével, munkatarsaival;
Nobilis Humanszolgaltatd Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,
munkatarsaival;

Egészségligyi szolgalat munkatarsaival;

Az iskolat tamogatd ,,Szigethalmi Szent Istvdn Iskola fejlesztéséért
Kozalapitvany” -nyal,

A vérosban bejegyzett egyhazak képviseldivel;

A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel, szervezetekkel, sportegyesiilettel;

A helyi gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal;

Helyi médiaval,

Helyi ifjaséagi szervezddésekkel.

7.3.1. Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag

Az iskolaban enyhe értelmi fogyatékos tanulok nappali rendszerii, kozépsulyos

értelmi fogyatékos tanulok integralt, illetve egyéni munkarend szerint tanuldk oktatédsa,

sulyos, ¢és tartdés és sulyos okokra visszavezethetd beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
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nehézséggel kiizdd tanulok integraldsa torténik megfeleld végzettségli szakemberek
segitségével.

A szakért6i bizottsag munkatdrsaitdl szakmai segitséget, utmutatast kap az iskola
az oktato-neveld munkahoz.

A szakértdi bizottsaghoz kontroll vizsgalati kérelmet az eldz6 tanitasi év végén
kell beadni, hogy a tanév folyaman elvégzett vizsgalatok eredménye alapjan a megfeleld
fejlesztés megvalosulhasson.

A szakértOi bizottsag vezetdjével az iskola igazgatd, vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

7.3.2. Pedagdgiai Szakszolgalat

A Pedagogiai Szakszolgalat a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuldk vizsgalatat végzi el, szakvéleményt készit, fejlesztd foglalkozast szervez,
az iskoléak fejleszté munkdjdhoz szakmai segitséget nyjt.

Szakvéleményt készit az iskolakezdéshez, segitséget nyujt az iskolai neveléshez,
oktatashoz, ha a tanul6 egyéni adottsaga, fejlettsége, képességei ezt indokoljak.

A szakszolgalat segitségét kérheti a sziil0, illetve a sziild egyetértésével az iskola.
Iskolapszichologusi feladatokat is ellat.

Az iskola, Pedagogiai Szakszolgalat kapcsolattartasaért az igazgatd a felelds. A
szakmai munkakapcsolat kialakitasat a beutalast végz6é pedagogus kezdeményezi.

Az igazgatohelyettesek feladata a vizsgalati eredmények nyomon kdvetése.

7.3.3. Nobilis Humanszolgaltato Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és szocialis
munka
Nobilis Humanszolgaltatd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban:
Gyermekjoléti Szolgalat) az ellatasi teriiletén illetékes, gyermekekkel kapcsolatban 4all6
hatosagokkal, intézményekkel, szervezetekkel egylittmiikodve szervezési, szolgaltatasi
¢és gondozasi feladatokat 1at el. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szocidlis
helyzetét, veszélyeztetettségét, meghallgatja és a lehetdségekhez mérten, orvosolja a
gyermek panaszait, elkésziti a védelembe vett gyermek gondozési-nevelési tervét, segiti
az oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feleldsének  munkdjat, felkérésre

kornyezettanulmanyt készit.
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Céljuk
* a gyermek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének idoben torténd
felismerése, megeldzése €s megsziintetése
* a felmerild ¢életvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz nyu;t
segitséget
Az ovodai és iskolai szocialis segitok altal végzett tevékenységek
 klasszikus iskolai szocidlis segité munka egyéni, csoportokkal végzett és
kozosségi munka
» ifjusagvédelmi feladatok ellatasa — gyermekvédelmi tevékenységek
koordinalasa;

* adminisztracio

Feladataik helyi szinten
* Szakmai egyiittmiikdés rendszerének kialakitasa
+ Sziikségletek felmérése a szolgaltatéasi paletta végleges kialakitasdhoz
* A koznevelési intézmény sziikségleteihez igazodd szolgaltatasi terv
tartalmanak kialakitasa, egyeztetése a koznevelési intézmeény vezetésével
* Szakmai egyiittmiikddési megallapodds megkotése a csalad-  és

gyermekjoléti kozpontok és a koznevelési intézmények kozott

A Szigethalom Viros Onkormdanyzata 4ltal fenntartott Gyermekjoléti Szolgélattal

a kapcsolatot az igazgato feliigyeli. Az iskola gyermekvédelmi felelsei folyamatos

munkakapcsolatban vannak a szolgalat munkatarsaival, rendszeresen kapnak-adnak

segitséget egymasnak a tanulok érdekeit képviselve. A bejard tanulokkal kapcsolatban a

kornyezd telepiilések Gyermekjoléti Szolgalataval is folyamatos munkakapcsolatban

vannak.

Az iskolai gyermekvédelmi feleldsoket az iskola igazgatdja bizza meg.
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7.3.4. Egészségiigyi Szolgalat

A tanulok egészségi allapotanak megdvasanak érdekében az iskola vezetése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi iskolaorvossal, a korzeti gyermekorvosokkal, az
iskolai védondvel és a gyermekfogasz szakorvossal. Az iskola igazgatdja biztositja,
megszervezi, ¢s figyelemmel kiséri a tanuldk kotelezd szlirdvizsgdlatainak, oltdsainak

elvégzését.

8. NAPKOZI OTTHONOS, TANULOSZOBALI
FOGLALKOZASOK

8.1. Napkozi otthon miikodése

A napkozi otthoni nevelés legfontosabb feladata nevelés és személyiségformalas,
erkolcsi értékek kialakitasa fejlesztése.
A napkozi otthon célja és feladatai:

O céljai: altalanos iskolai nevelés-oktatas céljanak megvalositasa; a csaladi nevelés
részbeni potlasa; szocializacio €s pozitiv személyiségformalas; gyermekvédelmi
és szocialis funkcio betdltése;

O feladatai: értelmi nevelés; hatranyos helyzetiiek fejlodésének segitése; tanulasi
zavarok megoldasa; az ismeretek felhasznalasa ¢és alkalmazasa; tanulmanyi
eldmenetel segitése; erkodlcsi nevelés; a szabadidd kulturdlt eltdltésére nevelés;
egészseges ¢letmdd megalapozasa;

A napkozi otthon mitkddésének rendjét az alsdés munkak6zosség dolgozza ki és azt
a napkozis tanulok hazirendjében rogzitik, mely az iskolai hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valod tdvolmaradast a sziilonek igazolnia kell.

A foglalkozasrdl valo eltavozas a sziild irdsos vagy személyes kérelme alapjan lehet.
Rendkiviili esetben az igazgatd a sziildvel torténd telefonos egyeztetés utdn adhat

engedélyt az eltadvozasra.
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8.2. Tanulészobai foglalkozas miikodése

Tanul6szobai foglalkozas mindennap 13 oratdl 16 oraig tart. Ez alatt pedagogusok
segitségével €s ellendrzése mellett készithetik el a hazi feladatokat a tanulok.

A tanul6szobarol valo tavolmaradasra ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a

tanorarol vald tavolmaradasra.

8.3. Tandran Kkiviili foglalkozasok

A tandran kiviili foglalkozasokat a napi tanitasi érdkat megeldzden, vagy ezek
befejezését kovetden a napi nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet. A tanulok szamdra szervezett tanordn kiviili foglalkozasok
lehetnek: szakkor, ¢énekkar sportkor, felzarkdztato-, fejlesztd, tehetséggondozod
foglalkozasok.

A tandréan kiviili foglalkozasok idépontjat, idétartalmat és helyét, a foglalkozast
tartd pedagdgus nevét az orarend tartalmazza.

A pedagdgusoknak a tanoran kiviili foglalkozdsokhoz foglalkozasi tervet kell

késziteni, és foglalkozasi naplot kell vezetni.

8.4. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor miikodése

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kitelezé tandraba beépitve
a mindennapos testnevelési érakon valdsul meg.
A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksport keretében kell megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

8.5. Fakultativ hit és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett (torténelmi) egyhazak fakultativ
hit- és vallasoktatast szervezhetnek.

A tanulok szervezését, jelentkezését, felvételét, valamint a fakultativ hit- és
vallasoktatast az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldok szamara onkéntes.
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Az iskola a foglalkozasokhoz téritésmentesen biztositja a tantermet és az

oktatastechnikai eszkdzoket.

8.6. Megemlékezések, iinnepélyek, hagyomanyok

Az iskolai iinnepségek, iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjét és

idopontjat tanévenként az iskola munkaterve tartalmazza.
Iskolai iinnepélyek:

O tanévnyito linnepély;

O megemlékezés az Aradi Vértanukrol (oktober 6.);

O megemlékezés az 1956-0s Forradalomrol és szabadsagharcrol

(oktober 23.);

megemlékezés a Kultira Napjarol (januar 22.);
a Kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.)
megemlékezés az 1848-as Forradalomrol és szabadsadgharcrol (marcius 15.);
a holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
ballagas

O OO0 O 0 O O

tanévzard linnepély;
Az iskolai linnepélyek miisoraiért az igazgatd altal megbizott pedagogus(ok) a

felel0s(0k).

Az iskolai iinnepélyeken a tanulok kotelezo ruhaviselete:

O fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing
O lanyoknak: sotét alj, fehér bluz
Az iskolai tinnepélyeken az iskola zaszlojat, azok a 7-8. osztalyos tanulok viszik,

akik tanulmanyi eredménytikkel, példamutaté magatartasukkal kitlinnek.
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Az iskolai iinnepélyeken az iskola pedagégusainak kotelezo ruhaviselete:

O férfiak: sotét nadrag, fehér ing
O nok: s6tét alj, vagy nadrag, fehér bliz

Az iskola kozdsen emlékezik meg az iskola névaddjardl, Szent Istvanrdl minden
év decemberében a téli sziinetet megel6z6 héten a Szent Istvan Hét keretében. Ezen a
héten a tanulok részvételével, tanulmanyi és sport versenyek zajlanak, gyermekszinpadi
eldadasokon, kézmives foglalkozdsokon vesznek részt. A hét lezarasaként Kardcsonyi
koncertet szervez az iskola az igazgato altal megbizott pedagdgus vezetésével, melyen az
iskolai tanuldi szerepelnek az alkalomhoz ill6 misorral.

A tanév soran az osztalyok, csoportok megemlékeznek néhany jeles népszokasrol:
advent, mikulds, Kardcsony, farsang, husvét, piinkdsd. Az osztalyok misorral tinneplik
anyak napjat. Minden évben egészségnapot szerveziink, melyen délelétt a tanuldk részére
tartanak eldadast egészségiigyi szakemberek. Az osztalyok az osztalyfonok altal
szervezett és a sziilok altal irasban vallalt egy vagy tobb napos kirdnduldson vehetnek
részt az iskola igazgatdjanak tudomadsaval, egyeztetésével, az iskolai Munkatervben
kijelolt iddintervallumban.

A leendd elsé osztilyos gyermekek részére a beiratkozdst megel6zd idépontban
kézmiives foglalkozast és jatszohazat szervez az iskola a leendd tanitd nénik vezetésével.

Szigethalom varos altal szervezett kiilonb6z6 varosi szintli megemlékezéseken,
rendezvényeken az iskola a felkéréseknek, elvardsoknak megfelelden vesz részt az

1gazgato tudomasaval, egyeztetésével.

9. TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1. Tanuldi jogviszony, felvétel, atvétel szabalyai
A tankoteles életkor kezdetét a Nkt.45.§ (2.) bekezdése szabalyozza.

»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betdlti, tankotelessé¢ valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan
kezddédik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek

tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az
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iskolakezdés évében janudr 15-€ig nytjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a
szakértéi bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridd eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi
kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a szild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.”

A tanul6 az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. Tanuléi jogviszony felvétel vagy
atvétel atjan keletkezik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont a
mindenkori jogszabdlyok alapjan. Az altalanos iskoldban felvételi vizsga nem
szervezhetd.

Az Aaltalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles tanuldt, akinek
lakohelye, vagy tartézkodasi helye a korzetben talalhato. A felvételnél azonban
figyelemmel kell lenni a jogszabalyok 4altal meghatarozott halmozottan hatranyos
helyzeti tanulok szamara is.

Tanuloi jogviszony a beiratds napjadn jon létre, a tanuld jogait ettdl kezdve
gyakorolhatja.

Az iskolaba a tankoteles tanulokat az els6 évfolyamra a Fenntarto altal
meghatarozott idészakban kell beiratni. Az iskoldaba felvett tanulok osztalyba vagy

csoportba sorolasardl — az iskola vezetdségének véleménye alapjan — az igazgatd dont.

9.1.1. Egyéni tanrendii tanulékra vonatkoz6 kiilon rendelkezések

A 2019. évi LXX torvény értelmében a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
45. § (5), (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép 2019.09. 01-tdl:

(5) A tankdtelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos
helyzete indokolja, és a tanuld fejlddése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa ¢&s
befejezése szempontjabol eldnyods, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore
egyéni munkarend kérelmezhetd. A sziild, nagykort tanuld esetén a tanuld a kérelmet a
tanévet megel6z6 junius 15-¢ig nyljthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen

id6pontot kovetden csak abban az esetben nyujthatd be kérelem, ha a tankotelezettség
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iskoldba jarassal torténd teljesitését megakadalyozo koriilmény meril fel. Jogszabalyban

meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.”

,»(0) A felmentést engedélyezd szerv dont arrdl, hogy a tanulo a tankotelezettségének
egyéni munkarend keretében tehet eleget. Az eljaras soran a felmentést engedélyezo szerv
megkeresheti a gyamhatosagot, a gyermekjoléti szolgélatot, az iskolaigazgatot,
gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild tanuld esetén a gyermekvédelmi gyamot. Az
eljarasban a fliggd hatadlyd dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog

gyakorlasarol.”

10. TANULOK ERTEKELESE

A tanulok tudésanak értékelése:

O az els6 évfolyamon félévkor és év végén, masodik évfolyamon félévkor szoveges
mindsitéssel torténik (kivaldan, jol vagy megfelelden teljesitett, illetve
felzarkoztatasra szorul);

O masodik évfolyam végétol és a felsd tagozaton érdemjeggyel torténik, mely
évkozben osztalyzattal jelolendd: jeles — 5; jo — 4; kdzepes — 3; elégséges — 2;
elégtelen — 1,

A tanuld magatartasanak értékelése mindsitéssel torténik, melyet a naploban
roviditéssel jeloliink: példas — p; jo — j; valtozo — v; rossz —r.;
A tanul6 szorgalmanak értékelése mindsitéssel torténik, melyet a napléban
roviditéssel jeloliink: példas —p; jo — j; valtozo — v; hanyag — h.;
Az értékeléssel kapcsolatos egyéb szabdlyokat az intézmény Pedagogiai

programja tartalmazza.

10.1. Az egyéni tanrendii tanulok értékelése

Az egyéni tanrendli tanuld félévente osztalyozovizsgat tesz minden tantargybol
haromtagl vizsgabizottsag elott.
A vizsga idépontjardl a sziildt illetve torvényes képvisel6t az intézmény a vizsga eldtt 15

nappal értesiti.
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O az elsd évfolyamon félévkor és év végén, masodik évfolyamon félévkor szoveges
mindsitéssel torténik (kivaloan, jol vagy megfelelden teljesitett, illetve
felzarkoztatasra szorul);

O masodik évfolyam végétl és a felsé tagozaton érdemjeggyel torténik, mely
évkozben osztalyzattal jelolendd: jeles — 5; jo — 4; kozepes — 3; elégséges — 2;

elégtelen — 1,

Az Nkt. 45. §-a a kovetkez6 (6a)-(6f) bekezdéssel egésziil ki:
o) »(6a) Ha az egyéni munkarendben tanulé neki felrohatdé okbol két
alkalommal nem jelenik meg az osztdlyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az iskola igazgatoja értesiti a felmentést
engedélyezd szervet, és a tanuldo a kovetkezd félévtdl csak iskoldba jarassal
teljesitheti a tankotelezettségét.
O (6b) A (2) és (6) bekezdésben foglalt dontés ellen kozigazgatdsi pert a
dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést
engedélyezd szerv dontését a birosdg nem valtoztathatja meg.
o (6c) A birosag legkés6bb a keresetlevélnek a birosaghoz vald érkezését
kovetd nyolc napon beliil intézkedik a targyalasi hatarnapnak a keresetlevél
birdsaghoz vald érkezésétdl szadmitott harminc napon beliili idépontra torténd
kitlizésérdl, kivéve, ha egyik fél sem kérte targyalds tartasat, €s azt a birésag sem
tartja sziikségesnek.
o (6d) A perben egyesbiro jar el elsé fokon. Ha az iigy kiilonds bonyolultsaga
indokolja, az egyesbiro a perben a targyalas megkezdése eldtt elrendelheti, hogy az
tigyben harom hivatasos birdbdl 4llo tanacs jarjon el. A tandcs elé utalt ligyben
utobb egyesbird nem jarhat el.
o (6e) A birdsag a keresetlevelet, a keresetlevél birdsaghoz torténd érkezésétol
szamitott negyvendt napon beliil biralja el, a hatdrozatat ugyanezen hataridon beliil
irasba foglalja és a felek részére kézbesiti.
o (6f) A perben nem lehet alkalmazni a polgéri perrendtartasrol szold 2016.
évi CXXX. torvény 148. §-a szerinti itélkezési szilinetre vonatkozo

rendelkezéseket.”
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10.2. Tanulok jutalmazasa

Azokat a tanulokat részesiti az iskola jutalomban, akik képességeikhez mérten
példamutatd magatartast, szorgalmat, folyamatosan jo tanulmanyi eredményt érnek el, az
osztaly, illetve az iskola érdekében kiemelkedd kozdsségi munkat végeznek; iskolai,
illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis versenyeken, vetélkedokon,
bemutatokon kiemelkedd teljesitményt nyujtanak; illetve barmely mas modon

hozzajarulnak az iskola jo hirnevének megdrzéséhez, noveléséhez.

10.3. Az iskolai jutalmazas formai

Tanév kozben a tanuld szaktanari, nevel6i, osztalyfonoki, igazgatoi,
nevelOtestiileti dicséretet kaphat.
Ev végi dicséretek:
O szaktargyi dicséret;
O nevel6testiileti dicséret a tanuld példamutatd magatartasaért;
O neveldtestiileti dicséret a tanuld kiemelked6 szorgalmaért;
O neveldtestiileti dicséret a tanuld példamutaté magatartasaért, és kiemelkedd

szorgalmaért;

o

neveldtestiileti dicséret a tanulo kiemelkedd kdzosségi munkajaért;

O altalanos nevelGtestiileti dicséret;

A dicséretek a tanuld bizonyitvanyaba is beirasra kertilnek.

10.4. Az év tanulodja Kitiintetés

A 4. és 8. évfolyamos tanulok koziil a neveldtestiilet valasztja ki azt a tanuldt vagy
tanulokat, akinek tanulmdnyi eredménye folyamatosan kiemelkedd, magatartasa,
szorgalma folyamatosan példamutatd, az iskola jo hirnevének megdrzése, novelése
érdekében kiemelkedd eredményt ér el.

Az év tanulgja kitiintetésre a nevelOtestiilet barmely tagja javaslatot tehet.

33



A kitiintetés alkalmaval oklevelet és targyi jutalmat ad at a dijazottnak az igazgatd

a ballagason, vagy a tanévzar6 iinnepélyen.

10.5. Egyéb jutalmazasi formak

Azok a tanulok, akik a tanév végén kitlind eredményt érnek el, illetve 8 éven
keresztiil mindig kitlind tanulok voltak, évvégén oklevelet és jutalomkdnyvet vehetnek at
a tanévzaro linnepélyen az igazgatotol.

Az iskolai szintii versenyek elsé harom helyezettje oklevelet vesz at az iskola
kozossége eldtt az intézményvezetotol.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélked6kon, el6adasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.

Barmely dicséretre, jutalomra a neveldtestiilet barmely tagja javaslatot tehet. A
jutalmak odaadasaval — a jutalmazas szintjétdl fiiggben — osztalyfonok, szaktanar,
barmely neveld, igazgatd, illetve a nevelbtestiilet dont az igazgatd engedélyével. A
dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve a KRETA e-

naploba be kell jegyezni.

10.6. Tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Az a tanulo, aki tanulméanyi kotelezettségeit nem megfelelden teljesiti, vét az
iskolai Hézirend szabalyai ellen, illetve magatartdsaval art az iskola hirnevének,

buntetésben részesitheto.

A biintetés formai:
O szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas;
O osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas;
O nevel6i figyelmeztetés, intés, megrovas;
O igazgatdi figyelmeztetés, int€s, megrovas;
o

nevelOtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas;
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Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl csak
nagyon indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggden lehet eltérni.

A felsorolt biintetések kiszabdsara a nevel6testiilet barmely tagja tehet javaslatot, a
biintetés megfeleld formdjanak kiadasarél onalléan donthet. A neveldtestiileti fokozat
adasarol a neveldtestiilet egésze jogosult donteni.

A biintetést minden esetben irdsba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell
hozni, illetve a KRETA e-napldban jelezni kell.

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldéval szemben magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint egyeztetd (20/2012.VIIL.31. EMMI r.53.§) majd
fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljarés inditasarél az iskola igazgatdja, vagy a
nevelOtestiilet dont. A fegyelmi eljaras inditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot
¢s a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell
hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eloadja. Ha a meghallgataskor
a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa ezt indokolja,
targyalast kell tartani, melyre a tanuldt €s a tanul6 sziileit is meg kell hivni. A fegyelmi

targyalas lefolytatdsanak menetét jogszabaly irja eld.

Fegyelmi biintetés lehet:
O megrovas
O szigorti megrovas
O athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba
O athelyezés masik iskolaba (ebben az esetben az atvevd iskola igazgatdjaval

elézetesen egyeztetni kell)

A tanulé gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanulé sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités

mértékét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

10.7. Tanulok mulasztasa

A tanulé tanitasi 6rarol vald tavolmaradasat a KRETA e-naploban az orat tartd

pedagogus koteles bejegyezni az 6ra megkezdését kovetden.
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A tanul6 havi mulasztasat az osztalyfonoknek kell 6sszesitenie a napld megfeleld
rovataban a honap elteltével.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanul6 az osztalyfonok engedélyével tanévenként
10 napot (egyszerre legfeljebb 2 napot), igazgatéi engedéllyel ennél hosszabb idot
mulaszthat.

A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolatol. A sziilo ilyen esetben is koteles 2 napon beliil bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfonoknek. Amennyiben ez elmarad, az osztalyfonok kotelessége a mulasztés
okanak kideritése a mulasztds megkezdésétdl szamitott 3 napon beliil. Amennyiben a
felderités soran igazolatlan mulasztast tapasztal, koteles 5 napon beliill meggy6zddni a
mulasztas okardl. Ha a sziild nem tudja igazolni gyermeke mulasztasat, gy az igazolatlan
mulasztasnak mindsiil.

A mulaszt6 tanul6 iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésdbb 5 tanitdsi napon
beliil — 10x1 napos mulasztas esetén sziildi, 2 napon tuli betegség esetén pecséttel, orvosi
¢s sziil6i alairdssal ellatott igazolassal — kell igazolnia mulasztasat.

Tovabbtanulas érdekében felmeriilé hidnyzas esetén, a meglatogatott iskolabol
koteles a tanuld igazoléast hozni. Egy tanévben 3 alkalommal fogadhato el a fent nevezett
1gazolas.

Ha hatosagi intézkedés miatt nem tudja a tanuld iskoldba jarasi kotelezettségét
teljesitent, a hatdsag altal kiadott igazolassal tudja mulasztasat igazolni.

Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.

A tanul6 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja

tavolmaradasat.

10.8. Igazolatlan mulasztassal kapcsolatos teend6k
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. Szabalyozza.

10.9. Késés a tanorarol

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, késik, amit igazolni kell. A
késések ideje — a Hazirendben foglaltak szerint — 0sszeadodik. Amennyiben ez az i1dd
eléri a tandrai foglalkozas idejét, abban az esetben igazolt, illetve igazolatlan 6ranak

minosil.
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Az elkéso tanuld nem zarhato ki a tanorardl

10.10. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 56.§ -ban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informécio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t értesiteni kell az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarads meginditasarol,
targyalas idépontjardl és helyérol.

* A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A fegyelmi
eljaras vezetdjét a bizottsag a sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi
targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetod
kérdésekre, javaslatokra és €szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a

hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

* A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,

amelyet a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
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juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

* Didkdnkormanyzat a fegyelmi eljaras sordn, az liggyel kapcsolatban
véleménynyilvanitasra jogosult.

* A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 53-54. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjdn egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa

érdekében.
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11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

11.1. Az intézmény dolgozoinak egészségiigyi vizsgalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja évente egy alkalommal koételes részt venni
lizemorvosi vizsgalaton és tlidosziirésen melynek igazolasat be kell mutatni. Minden 1j
alkalmazott munkéba 1épés eldtt koteles részt venni iizemorvosi vizsgalaton.

Az iskola mitkddtetése soran az ANTSZ 4ltal meghatérozott szabalyokat és a

HACCP-s eldirasokat szigortian be kell tartani.

11.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A fenntarté megallapodast kot a gyermekorvossal, fogorvossal és védondvel.

A megallapodas értelmében biztositani kell a tanulok egészségi allapotanak
ellendrzését, sziirését:

O fogaszati sziirés évente egy alkalommal
tanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal
tovabbtanulas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata
az iskolai védono altal alkalomszerlien végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalat
kotelezo, korhoz kotott védooltasok

taborozas eldtti orvosi vizsgalat, igazolas kiadasa

O O 0O 0O OO

egészségneveléssel kapcsolatos eldadasok tartasa
A vizsgalatok, oltdsok helye az iskola — kivéve a fogdszati sziirés, melyet a
fogorvosi rendelébe végeznek el.

A vizsgalatok, oltasok idején az iskola biztositja a tanuldk felligyeletét.

A testnevelés aldli tartdos felmentések csak megfelelé szakorvosi igazolassal

torténnek.
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11.3. TANULOI BALESETEK MEGELOZESE, TEENDOK BALESET
ESETEN,

RENDKIVULI ESEMENYEK

11.3.1 Az iskola dolgozoéinak feladata tanuloi balesetek megel6zésében

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkat
megfeleléen tdjékoztassa egészséglik, testi ¢épségik megdrzéséhez sziikséges
ismeretekrél. Amennyiben tudomésara jut, vagy észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkabiztonsagi
szabalyzat, a Tizvédelmi szabalyzat és a Tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A Nemzeti Alaptanterv ¢és az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsagdnak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, szabalyokat és viselkedési formakat.

Az iskola teriiletén didk nem tartézkodhat tanari feliigyelet nélkiil. Engedély
nélkiil az iskola teriiletén tartozkodo tanuldt haza kell kiildeni. Az udvari 1étesitményeket
tanitasi 1don kiviil engedély és feliigyelet nélkiil hasznalokért az iskola nem vallal
feleldsséget.

Az iskolaban csak a tanitashoz sziikséges felszerelésért vallal feleldsséget az iskola.
Az iskolai berendezésekkel, eszkozokkel a tanulok csak kozvetlen tanari feliigyelet
mellett dolgozhatnak.

A baleset-megel6zés, tiizvédelmi szabalyokat, a menekiilési utvonalat az elsd
tanitasi napon ismertetni kell a tanulokkal és az osztadlynaploban dokumentalni kell. Az
egyes tantargyakhoz kapcsolddo specidlis balesetvédelmi oktatést az elsé szaktargyi oran
kell megtartani és az osztalynaploban dokumentalni kell.

Osztalykirandulas, egyeéb iskolan kiviili programok elétt a kozlekedési

szabalyokkal meg kell ismertetni a tanuldkat és azt dokumentalni kell.

11.3.2 Tanulébalesetekkel kapcsolatos neveldi feladatok

A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul megfeleléen kell intézkedni. A sériilt tanulot
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elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost, mentét kell hivni. A balesetet
szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité neveld a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztonsagosan ért. A feladatok ellatdsdban a tanuldi baleset helyszinén jelenlévo
tobbi neveldnek is részt kell vennie.

Korhazba szallitas kizarolag a torvényes képviseld jelenlétében torténik.

Gyogyszert a gyermeknek csak abban az esetben lehet adni, ha a szi{il6 orvosi
szakvélemény alapjan ezt kérvényezi.

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani és az iskola
igazgatojat értesiteni kell rola. A balesetrdl jegyzOkonyv késziil, mely a KIR feliileten
keriil rogzitésre.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalni. A vizsgalat sordn tisztadzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

11.4. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
eldre nem lathaté eseményt, amely az iskolai foglalkozasban és az iskola altal szervezett
iskolan kiviili foglalkozasokon a nevel6-oktatdé munka és egyéb foglalkozasok szokésos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és alkalmazottainak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil: baleset; természeti katasztrofa; tliz;
kozveszéllyel fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy alkalmazottjanak az iskola
épiiletét, az ott tartozkodd személyek vagy az iskoldn kivill szervezett foglalkozason
résztvevok biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, ugy
koteles azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az igazgatd, az

igazgatohelyettesek, munka- és balesetvédelmi megbizott.
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A rendkiviili eseményt kdvetden az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik
a sziikséges intézkedéseket. Ennek soran az esemény jellegének és stilyanak megfeleléen
értesitik:

O a miikodtetot

O a fenntartot

O a tlizoltosagot

O arendorséget

O a mentoket

O a megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szerveket.

A rendkiviili esemény jellegétol fiiggben, annak észlelése utdn az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitdsdra az ¢épliletben tartdzkodd személyeket szaggatott
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodod
tanulocsoportoknak a ,,TUz- és a bombariado-terv”’ mellékletében talalhato ,,Kiiiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a vérakozéas alatti feliigyeletért a tanulok
részére foglalkozast tartd vagy feliigyeletet ellatdo pedagdgusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
O az épiiletet az intézmény minden tanuldja elhagyja
O amozgasban, cselekvésben akadalyozott, korlatozott személyek segitése
O atanora helyszinét, a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épliletben
O a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szadmolni
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg felelds dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell:
O akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
O akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
O vizszerzési helyek szabadda tételérol

O az elsésegélynyujtas megszervezésérol
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O arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasa a Tilizriado terv,

a kozveszéllyel torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat az
Intézkedési terv szabalyozza. Az épiiletek kiiiritését a Kiliritési terv alapjan évente egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a felelés. A
gyakorlat végrehajtasarol jegyzokonyv késziil. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanorak
potlasanak az iddpontjarol a neveldtestiilet véleménye alapjan az igazgatod dont.

A katasztrofavédelemmel 0Osszefliggd feladatokat ¢és tevékenységeket kiilon
igazgatoi utasitas szabalyozza. A katasztrofavédelemmel 0sszefiiggd feladatok szakszerii
ellatasa érdekében az igazgatdé — megfeleld ismeretekkel rendelkez6 — katasztrofavédelmi

feleldst biz meg.
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12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros tandr) rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:

O Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtara

O Hegediis Géza Varosi Konyvtar

O Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Miizeum

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a
felelds. A konyvtaros tanar feladatait a konyvtaros tanar munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a Gylijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,

a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

O tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

O atanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

O akonyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa

O konyvtari dokumentumok kélcsonzése

O tajékoztatdas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,

valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.
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A konyvtar szolgaltatasait csak az iskola dolgozdi €s az a tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és
egy tanévre szOol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett
dolgozodnak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tandr tudomdaséra kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasat, a dokumentumok kolcsonozhetdségének idejét
mindig az iskola éves munkatervében kell szabalyozni.

A neveloknek az iskolai koOnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikddésével tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd iddpontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a konyvtdros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikolcsonozni.

A kolesonzési id6 2 alkalommal, az olvasdval tortént megbeszélés alapjan

meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetdk:

O kézikonyvek

O szamitogépes szoftverek

O muzealis értéki dokumentumok,
A konyvtarhasznalé (kiskort tanulé esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast

»elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak

kell gondoskodnia.

14. KRETA E-NAPLO HASZNALATA

14.1. Elektronikus naplé hasznalatanak szabalyai

A KRETA elektronikus napld (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal
lizemeltetett  olyan  adatbazis-  kezeld  alkalmazéds,  melynek
felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény tanligyigazgatasi,
adminisztrativ €s oktatdsmenedzsment jellegli feladatainak hatékony
ellatasa.

Elsoleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti osztaly- és csoportnapld
hasznalatat, egyszeriisitse a szaktanarok és az osztdlyfonokok szdmara az
adminisztracidés folyamatokat, tovabba vilagos és attekinthetd feliiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végre- hajtdsdhoz. A
sziil6i hozzaférés lehetdségével megteremtjiik a feltételét annak, hogy a
csaladok naprakész informdaciokkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai
eldmenetelével kapcsolatban.

Kezel6feliilete Web-alapti, hasznalatdhoz internetkapcsolattal
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rendelkezd szamitdégép, okostelefon vagy tabla pc, valamint egy azon
futtathatd bongészoprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012-es EMMI
rendelet az iskoldk szdmara kotelezOen haszndlatos nyomtatvanyként
nevezi meg az osztalynapld (csoport- napld) hasznalatat. A jogszabaly a
nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo bevezetésére keriiljon sor.

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai:

Iskolavezetés

Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-napld teljes
adatbazisdhoz, az lizenetekhez és a hibabejelentésekhez. A titkarsag,
illetve a rendszergazda az e- naplé Un. intézményi adataihoz rendelkezik
hozzéféréssel (névsor, alapadatok, OM azonositok).

Titkarsag
Feladata:

— Az iskola adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasa
(tanuldk adatai)

- Sziil6k szamara belépési kddok biztositasa.

Szaktanarok
Feladatuk:

- amegtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
— haladési naplo vezetése,

— hianyzas, késés rogzitése,

—  osztalyzatok rogzitése,
— szaktandri lizenetek bejegyzések rogzitése,
— anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

- kapcsolattartas a sziilokkel.

Osztalyfénokok
Feladatuk:

— atanuldk adataiban, bejegyzéseiben torténd valtozasok figyelemmel
kisérése, bejelentése a titkarsagon

— haladasi naplo, hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések nyomon kovetése,
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- félévi, év végi Osszesitések,

- kapcsolattartas a sziilokkel.
Sziilok

statisztikak elkészitése,

- A szilildk sajat gyermekiik naplo informacidihoz kapnak olvasasi jogot.

— A hozzaférésr6l az intézmény automatikusan gondoskodik a sziild

belépését lehetoveé tevo felhasznaldi név €s jelszo megadasaval,

— Amennyiben a sziild elfelejti jelszavat, az iskolatitkdrnal igényelhet ¢és

kaphat ujat.

Rendszergazda

— feladata: iskolai halozat

(vezetékes ¢és wifi) {lizememeltetése,

karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa,

— a naplé lizemeltetése és kapcsolattartds az e-naplod fejlesztdjével az

esetleges Ujitasok bevezetése hibaelharitas miatt,

— amukddési feltételek biztositasa, karbantartas adatmentés visszaallitas.

Az e-naplorendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

Feladatok Hataridd Felelds/Felel6sok
A tanév  inditasanak
id0szakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok
adatainak rdgzitése az e-naplo
rendszerbe

Augusztus 31.

igazgatohelyettes

Javitovizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa az
e-napld

rendszerben

Augusztus 31.

1gazgatohelyettes

A tanév tantargyfelosztasanak
rogzitése az e-naplo rendszerben

Szeptember kdzepe

igazgatohelyettes

Végleges orarend rogzitése az e-napld
rendszerbe.

Szeptember kozepe

igazgatohelyettes

Végleges csoportbeosztasok rogzitése
az e-naplo rendszerbe

Szeptember kozepe

Szaktanarok javaslata alapjan az
osztalyfonokok végzik el

Az e-naplo6 havi zarasanak beallitasa
(minden honap 5-€)

Szeptember eleje

igazgatohelyettes
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A tanév kozbeni feladatok

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett

Bejelentést kovetd

osztalyfonok és a titkarsag

valtozasok modositasa, kimaradas, harom kezdeményezése alapjan
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- | munkanap. igazgatohelyettes
naploban.

Az e-napl6 naprakész vezetése, Folyamatos pedagdgusok
adatbeviteli (haladasi naplo, osztalyzat

stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel igényét az Folyamatos pedagdgusok
illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend elGirasaival 6sszhangban az| Folyamatos osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik

a hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés napld ellendrzése. Folyamatos 1gazgatohelyettes

Félévi és év végi zaras idészakaban
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyoz6 konferencia | Osztalyfonokok
idépontja elott két
héttel.
Félévi, év végi osztalyzatok rogzitése. | Osztalyozo konferencia | Szaktanarok
idépontja elott egy
munkanappal.
Félévi, év végi osztalyzatok végleges | Osztalyozd konferencia | Osztalyfonokok
rogzitése. utan
Osztalyfonokok zaradékolasi Folyamatos Osztalyfonokok

feladatainak elvégzése

Tanévzaro értekezletig

A végleges osztalynaplo fajlok
mentése, irattari és a titkarsagi
archivalasa.

Tanév vége

igazgatohelyettes,
rendszergazda

Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az elektronikus napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok
lizembiztos miikodése. A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén az alabbi

eljarési szabalyok érvényesek:

A tanari munkaaillomas, illetve az iskolai halézat meghibasodasa esetén:

A tanar feladata:
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— a meghibasodas tényét jelezni a rendszergazdanak,

- a meghibasodas iddtartama alatt az elektronikusan rogzitendé adatok papir
alapt regisztralésa,
A rendszergazda feladata:

— a halozati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni a hiba bejelentését kdvetd
egy munkanapon beliil,

— a hiba pontos behatarolasa, a hardver-, illetve szoftverhibak feltérképezése,

- az iskolavezetéssel egyeztetve a hiba kijavitasa, indokolt esetben szakszerviz
igénybevétele.

Adatbazis-szerver meghibasodasa:

- Ha a szerver meghibasodott, a szaktandrok a munkavégzés folyamatossaga
érdekében papir alapon rogzitik az adatokat.

- A szaktanarok a szerver helyredllitasat kovetden folyamatosan potoljak a
kiesés id6szakaban keletkezett elmaradasokat.

- A rendszergazda haladéktalanul megkezdi a javitast, sziikség esetén 0 gépet
allit be, az adat- bazist a legutobbi biztonsagi mentésbdl helyreallitja.

Illetéktelen hozzaférés

- Az e-napldé adatbazis kezeld rendszer minden miiveletrdl naplofeljegyzést
készit, ezek tehat utdlag feltérképezhetok.

— Az adatok illetéktelen modositasanak gyanudja esetén a szaktanar koteles ezt
azonnal jelezni az iskolavezetésnek és a rendszergazdanak, illetve koteles
hozzaférési jelszavat haladéktalanul megvaltoztatni.

- Az illetéktelen hozzaférések elkeriilése érdekében minden felhasznaléd
koteles betartani a jelszavak biztonsagos kezelésének szabalyait. A
felhasznalok kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilonosen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény 63.§ (1) bekezdése alapjan meg kell hatérozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

- szamitogép: neveldiben, konyvtarban, elhelyezve tobb pedagdgus altal kozos
hasznalattal,

- sajat (névre sz0l6) hasznalatu laptop
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- szamitogépes programok a rendszergazdanal elhelyezve, tobb pedagogus altal kdzos
hasznalattal,

- igény ¢és lehetdség szerint személyre szoloan kiadott elektronikus adathordozok

(pl. projektor, laptop, tablet)

Az informatikai eszk6zok kolcsonzési rendje a pedagogusoknak

A pedagdgusok jogosultak az iskolaban miikodd informatikai eszkozok ingyenes
hasznalatara az intézmény teriiletén.

A hordozhat6 eszk6zok kolcsondzhetbek, az iskolatitkar és a rendszergazda segitségével.
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15. Panaszkezelési Szabalyzat

A panaszkezelési rend az iskolaban

* Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit

panasztételi jog illeti meg.

* Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,

illetve jogosult intézkedésre.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanos

igazgatohelyettese koteles megvizsgalni.

* Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni vagy az

intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

* A ,Panaszkezelési szabalyzat” - rol az iskoldba Iépéskor a hazirenddel egyiitt

minden tanulét, sziileiket, ¢s minden 11j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai
1. Konkrét esetben eljaré6 személy kezeli a problémat, vagy az
osztalyfonokhoz fordul.
2. Ha a probléma nem oldodott meg, akkor az osztalyfonok kezeli a
problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul.
3. Ha a probléma nem oldédott meg, akkor az altalanos igazgatéhelyettes
kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.
4. Ha a probléma nem oldodott meg, akkor a panasztevd kozvetleniil az
igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen
» telefonon
* jrasban

e elektronikusan
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A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfondk, vagy az altalanos

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

* A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

* Az osztalyfonok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat,

amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

* Abban az esetben, ha az osztalyfdnok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a

panaszt azonnal az igazgatohelyettes felé.

« Az igazgatohelyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megdllapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban

rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam

utan az érintettek kozosen értékelik a megoldas eredményességét.

* Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel§je jelenti a panaszt a

fenntarto felé.

* Az igazgat6 a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,

koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
+ A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

« A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.
» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felel0se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
« A felelés megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.
* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.
« Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a megoldas eredményességét.
« Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremitkodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.
* 15 munkanapon belill az igazgaté a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
« Ezutan, a fenntartd képviselGje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a megoldds eredményességét. Ha ekkor a probléma
megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.
« Ha a panaszos eddig nem fordult problémdajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
ezen a ponton oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzdk meg.
« A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az altalanos igazgatohelyettes Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni,
melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja,
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2. A panasztevO neve,

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum),

4, A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa,

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye,

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye,

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve,

8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja,

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

10.  Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy

nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a

jegyzokonyv utoirataként feljegyzeés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve.

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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16. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval

igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik

el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak

megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal

modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

Igazgatohelyettes:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység
megnevezése:

Szigethalmi Szent Istvan Altalinos Iskola

Foglalkoztatott neve:

Munkakor

megnevezése: pedagégus
Beosztasa: igazgatohelyettes
Besorolasa:

Kinevezés / Kinevezés

modositas kelte: 2024.01.01.
FEOR szam: 2431

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend®:

a) teljes munkaidé — részmunkaidd

b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Heti kotelez6 oraszama: 40 éra, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfelelden lat el az intézményben.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
engedélyezhet.

A munkaltato6i
jogkor gyakorloja:

dr. Palos Annamaria

Kozvetlen vezetdje:

Németh Leila

1 A megfeleld rész aldhtizando.
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A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 67. § szerint
eldirt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eldélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:
pedagdgus
diploma
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Az igazgatOhelyettes az igazgatod kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

|. Feladatai

Szaktanari munkaval kapcsolatban:
e Szakmai munkakozosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.
e Tankonyvek kivalasztidsa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

e Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.

e A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

e Osztalyozo vizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

e Tanuldi felmentések.

e Tanulmanyi versenyek.

e Fegyelmi ligyek.

e Egyéb foglalkozasok szervezése.

e Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

e Kirdndulasok koordinélésa.

e Iskolai rendezvények, iinnepélyek lebonyolitasa.

e Tovabbtanulas, illetve a végz0ds tanuldk elhelyezése.

e (Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

e A tanitasi 6rak latogatasa, pedagogusok felkésziiltségének ellendrzése.

o Azigazgaté tdjékoztatisa a szerzett tapasztalatokrol.

e A tandravédelem elvének érvényesitése.

o Kezdo6- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

e Tanitasi 6rdkon kiviil egyéb munkék (szakkor, egyéni korrekcids, hospitalas,
kirandulas stb.) szervezése, ellendrzése.

e Iskolai linnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

e Rendezvények felligyeletének beosztasa.

o A tantestiileti értekezletek €s az intézmény ¢€letében eléforduld egyéb megbeszélések
elokészitése.

e A Hézirend szabélyai betartdsanak ellendrzése.

e Hianyzo tanarok helyettesitésének beosztasa.

e Azigazgatoval tortént eldzetes megbeszElés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett orarendjének, az oran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének
elkészitése.

e Az iskolai feliigyelet megszervezése.

o Az osztalyvezetok, szakkorvezetdk, nevgl%k beszamoldinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, ¢s Osszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

e A tanuldi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.




Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

o Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kdzosségével.

e Sziildi értekezletek, nyilt napok koordinalésa.

e Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palydzatok koordinalésa.
e Partnerkapcsolatok keresése, apolésa.

Az iskola miikédésével kapcsolatban:

o Iskolai statisztikak elkészitése.

e Naplok, torzslapok, adminisztracid ellendrzése.

o Iskolai dekoracid, falinjsagok, tablok készitése, készittetése.

e Tanszer- és taneszkdz ellatas ellendrzése.

e Tanligyi nyomtatvanyok beszerzésének ellendrzése.

e Szertari eszk6z0k, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalésa.

o Kozremikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

A fentieken t0l kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdje megbizza, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az aliabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- apedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény,

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasarol

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- akoznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo1d 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény €és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként résztvevd szervekrél, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol szol6 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- anemzeti kdznevelésrol szo16 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mkddési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont belsé iranyitasi eszkozei,

- azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és
egyéb belso iranyitasi eszkozei.
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Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utéan.

Németh Leila
igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt:

foglalkoztatott
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Altalanos iskolai tanar:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

megnevezése: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység

megnevezése: Szigethalmi Szent Istvan Altalinos Iskola

Foglalkoztatott neve:

Munkakor i
megnevezése: pedagdgus
Beosztasa: altalanos iskolai tanar
Besorolasa:

Kinevezés / kinevezés 2024.01.01.

modositas kelte:

FEOR szam: 2431

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend?:

a) teljes munkaidé — részmunkaid6

b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Heti kotelezo oraszama: 40 éra, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfeleléen lat el az intézményben.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlodja

engedélyezhet.
A munkaltatéi
jogkor gyakorléja: dr. Pialos Annamaéria
Kozvetlen vezetdje: Németh Leila

A munkakdr betdltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint
eldirt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eléélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor betoltéséhez eldirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:
pedagdgus
diploma

2 A megfeleld rész aldhiizando.
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A pedagdgus feladatai:
- a tanterem rendben tartdsa, az osztalyban tanitd neveldk feleldssége.

- a tanulo tanitasi 6rardl valo késését, hidnyzasat a tanar a Kréta e-napldba koteles
bejegyezni
- A tanar munkajat folyamatosan tervezi tanmenetében.
- Hataridore elkésziti digitalis formaban a képességek, kompetenciak fejlesztését célzo
tanmeneteit.
- A tanitasi oraira és tanoran kiviili foglalkozasaira lelkiismeretesen késziiljon fel, tervezze
meg az elvégzendd feladatok sorat.
- A tandrak szilineteiben — beosztas szerint — tigyeletet lasson el.
- Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilénb6z6 iitemben is — megszerezze az
alapkészségeket és a képességeinek megfeleld ismereteket.
- Nevel6 feladata a tanulok személyiségének alapos megismerése, fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, az egészséges ¢letmddra nevelése. Biztositani kell a tanuloknak
a nyugodt, kiegyensulyozott, szorongasoktol mentes kdrnyezetet.
- Az osztalyban tanit6 neveldk kdzosen oldjak meg a tanuldkkal kapcsolatos problémakat,
teenddket.
- Aktivan részt vesz az iskola munkatervében szerepld évkdzi rendezvények és programok
el6készitésében €s lebonyolitasaban, illetve az évkozben ad6do egyéb feladatok
megoldésaban.
- A tanulok személyiségfejlesztése érdekében kapcsolatot tart a sziilokkel (fogaddora). A
szlil6ket id6ben, irasban értesiti a problémakrol, elismerésekrél. Az osztalyt, illetve az
egyes gyerekeket érint6 kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja a sziiloket, osztalyfonokot.
- A tanulok elémenetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
KRETA e-naploba. A haladasi naplét a tanmenettel dsszhangban pontosan, folyamatosan
vezeti. Naponta ellendrzi, potolja az esetleges adminisztracids hianyokat.
- A nevel6 a tanulok munkait koteles rendszeresen ellendrizni, javitani, ezt alairasaval
igazolni.
- Az irasbeli témazaro feladatlapokat 1 évig megérzi.
- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat: a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is. - Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését
- Az osztaly hosszabb eldre tervezett, hosszabb idejli eltavozasat (kiallitas, mizeum,
tanulmanyi séta) be kell jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.
- Anyagi kockazatvallalas: az iskola termeit és hasznalati eszkozeit illeten anyagi
feleldsség terheli azokért az eszkdzokért, amelyek a hataskorébe tartoznak.
- mint a nevelbtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein és
iskolai rendezvényeken.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a83unkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elbir.




A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- apedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény,

- azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIIL.
térvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasarol

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- akdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrél, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmikldsi Tankertiileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

- azintézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belso iranyitasi eszkozei.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Németh Leila
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

foglalkoztatott
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Tanito:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté
megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység
megnevezése:

Szigethalmi Szent Istvan Altalinos Iskola

Foglalkoztatott neve:

Munkakor B
megnevezése: pedagogus
Beosztasa: tanito
Besorolasa:

Kinevezés / kinevezés

modositas kelte: 2024.01.01.
FEOR szam: 2431

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend®:

a) teljes munkaidé — részmunkaid6

b) munkavégzeés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Heti kotelez6 oraszama: 40 éra, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfelelden lat el az intézményben.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

dr. Palos Annamaria

Kozvetlen vezetéje:

Németh Leila

A munkakor betoltéséhez a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint
eloirt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eldélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

pedagdgus
diploma

3 A megfeleld rész aldhiizando.
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A pedagogus feladata:

- atanulok megismerése dontd fontossagl a személyiség formalasaban

- atanulok helyes onértékelésének kialakitasa, a kozosségbe valo illeszkedésiik
feltételeinek megteremtése

- az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismerése:
gyakoroltatisa a gyerekekkel

- atanulok feleldsségtudatanak kialakitasa, felelosok, hetesek megbizasa

- agyermekek tanulmanyi munkdjanak testi-lelki fejlédésének folyamatos
figyelemmel kisérése

- szocidlis helyzet felmérése, kapcsolattartas az iskola gyermekvédelmi felelsével

- kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok megsegitésére, az ilyen jellegli
problémakkal kiizdd tanulok feltarasa, a tanulok csalddi koriilményeinek
megismerése, tanulméanyi eredményliik, magatartasuk és mulasztasaik
nyilvantartasa és jelzése a gyermek- és ifjusag védelmi felelésnek és
igazgatohelyettesnek

- asikeres nevelés érdekében kapcsolattartas illetve egylittmiikddés a sziilokkel
(szlil6i értekezlet, fogaddora, kdzds program, csaladlatogatas), kollégakkal
(hospitalas, konzultacio)

- atanité munkdjat folyamatosan tervezi a tanmenetében

- tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkozasokra,
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara

- az osztalytanitd a napkdzis neveldvel kdzdsen oldjak meg a tanuldkkal kapcsolatos
egyes teendoket, problémakat. Rendszeresen beszéljék meg tapasztalataikat,
észrevételeiket

- az osztaly elOre tervezett, hosszabb idejii eltavozasat (kiallitas, tanulmanyi séta) be
kell jelenteni az igazgatd vagy az igazgatohelyettesnek.

- azigazgatOhelyettesek altal kért hataridore leadja az osztalyrdl a statisztikahoz
sziikséges adatokat

Adminisztraciés feladatok:
- Neveld- oktaté munkdjahoz hataridore elkésziti digitalis forméaban a képességek,
kompetenciak fejlesztését célzo tanmeneteit.

- Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuloi teljesitményt, a szoveges értekelést
illetve az érdemjegyeket jegyezze be az elektronikus KRETA e-naploba.

- Felelds az osztalynaplok pontos folyamatos vezetéséért

- A tanulok fiizetének vezetését figyelemmel kiséri, lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat, félévenként minden fiizetet ellendriz.

- Mint a neveldtestiilet tagja, kdteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein
¢s iskolai rendezvényein

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eloir.
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- apedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény,

- azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIIL.
térvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasarol

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- akdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasti intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrél, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l0 térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

- azintézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belso iranyitasi eszkozei.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Németh Leila
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

foglalkoztatott
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Osztalyfonok:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység
megnevezése:

Szigethalmi Szent Istvan Altalinos Iskola

Foglalkoztatott neve:

Munkakor B
megnevezése: pedagogus
Beosztasa: osztalyfénok
Besorolasa:

Klrneve’ztes / klncfvezes 2024.01.01.
modositas kelte:

FEOR szam: 2431

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend®:

a) teljes munkaidé — részmunkaid6

b) munkavégzeés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Heti kotelez6 oraszama: 40 éra, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfelelden lat el az intézményben.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

dr. Palos Annamaria

Kozvetlen vezetéje:

Németh Leila

A munkakor betoltéséhez a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint
eloirt iskolai végzettség, valamint a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eldélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

pedagdgus
diploma

4 A megfelel rész alahuzando.
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Az osztalyfonok feladata

a tanulok megismerése, a tanulok helyes onértékelésének kialakitasa, a kozosségbe valod
illeszkedésiik feltételeinek megteremtése

az iskoléaztatas kezd6do szakaszaban a gyerek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése
fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara,
megismerteti vellik az iskola hazirend;jét

a tanulok felelosségtudatanak kialakitasa, tisztségviseldk, feleldsok, hetesek megbizasa, az
ligyeleti rendszer megszervezése, feliigyelete

a gyermekek tanulmanyi munkajanak, testi-lelki fejlddésének folyamatos figyelemmel
kisérése

szocialis helyzet felmérése, kapcsolattartas az iskola gyermekvédelmi felel6sével
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok megsegitésére

a feladata az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasa, a tanulok csaladi
koriilményeinek megismerése, tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik
nyilvantartasa és jelzése a gyermek- és ifjusadg védelmi felelosnek és igazgatohelyettesnek
a sikeres nevelés érdekében kapcsolattartas illetve egylittmiikodés a sziilokkel (sziil6i
értekezlet, fogadoora, kdzos program, csaladlatogatas), kollégakkal (hospitalas,
konzultacio)

a kulturalt viselkedés alapvetd szabalyainak betartasanak, alapvetd erkolcsi szabalyokhoz
vald szoktatés

az osztalyfonok feladata a tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése, az
osztalyban tanit6 tanarok vélemények figyelembevételével

Megirja a torzskdnyveket

Kitolti a bizonyitvanyokat

A tanul6i hazirendet, balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyokat az elsd tanitasi
napon a tanuldkkal ismerteti, betartasukat figyelemmel kiséri, segiti

Segiti a tanulok palyavalasztasat
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- apedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény,

- azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIIL.
térvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- akdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrél, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozei,

- azintézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belso iranyitasi eszkozei.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga utan.

Németh Leila
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

foglalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
Megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység
megnevezése:

Szigethalmi Szent Istvan Altalinos Iskola

Foglalkoztatott neve:

Munkakor . . I L
megnevezése: Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito
Beosztasa: pedagogiai asszisztens

Besorolasa:

Kinevezés / kinevezés

moédositas kelte: 2024.01.01.

FEOR szam: 3410

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend®:

a) teljes munkaidé — részmunkaid6

b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Heti kotelezo oraszama: 40 éra, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfelelden lat el az intézményben.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

A munkaltatéi
jogkor gyakorléja:

dr. Palos Annamaria

Kozvetlen vezetdje:

Németh Leila

A munkakdr betdltésé¢hez a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint
eloirt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eldélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

% A megfeleld rész aldhiizando.
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Alapveto felelosségek, feladatok:

a tanitasi orakon a pedagdgussal egyiittmiikdodve segitséget nyujt a tanuloknak

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Naponta rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok

kialakitasara.

Részt vesz a délelotti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasdban. Sziikség esetén

egyéb ligyeletet is ellat.

Sziikség szerint el kell latnia az Oszi, a téli, a tavaszi feliigyeletet, és ott

gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.
Kozremukodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulési id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztés
alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a

gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben
meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és

lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valod
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi

szabalyzat eloir.
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- apedagogusok 10j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény,

- azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIIL.
térvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasarol

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- akdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasti intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrél, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- anemzeti kdznevelésrol sz010 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmikldsi Tankertiileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

- azintézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belso iranyitasi eszkozei.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Németh Leila
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

foglalkoztatott
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Iskolatitkar:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység
megnevezése:

Szigethalmi Szent Istvan Altalanos Iskola

Foglalkoztatott neve:

Munkakor

megnevezése: NOKS
Beosztasa: iskolatitkar
Besorolasa:

Kinevezés / kinevezés

modositas kelte: 2024.01.0L.
FEOR szam: 4112

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend®:

a) teljes munkaidé — részmunkaid6

b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Heti kotelez6 oraszama: 40 ora.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

A munkaltato6i
jogkor gyakorloja:

dr. Palos Annamaria

Kozvetlen vezetéje:

Németh Leila

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint
eldirt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eldélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

® A megfeleld rész aldhiizando.
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Ugyviteli tevékenységek:

Taniigyi, munkaiigyi, gazdasagi feladatok teljeskori ellatasa:

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracids jellegl tigyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelbtestiileti és mas értekezletekrol,

tovabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.
Koézremiikddik az intézmény leltdrozési tevékenységében.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Feladatellatasa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.

Ko6zremiikodik a KIR-rel és E- tankerrel kapcsolatos adatszolgaltatasok

teljesitésében.

Intézi a pedagogus és diak igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési,

és kiadasi feladatokat.
Nyilvantartja az intézményhez érkezd hataridds feladatokat.
Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Az erre létrehozott adatszolgaltatasi feliiletre, minden nap 10 6raig felrogziti a villany és
géazoraallasokat
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az aliabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény,

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet,

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény,

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol

a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasa intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol szol6 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

a nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VII1. 28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikddeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),
a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kdzpont belsd iranyitasi eszkozei,

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és
egyéb belsd iranyitasi eszkozei.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakoérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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Németh Leila
igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt:
foglalkoztatott
Rendszergazda:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatd
m :gnn eie:é(s)e: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység
megnevezése:

Szigethalmi Szent Istvan Altalinos Iskola

Foglalkoztatott neve:

Munkakoér NOKS
megnevezése:

Beosztasa: rendszergazda
Besorolasa:

Kinevezés / kinevezés

modositas kelte: 2024.01.01.
FEOR szam: 2152

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend’:

a) teljes munkaidé — részmunkaid6

b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Heti kotelez6 oraszama: 40 éra.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

A munkaltaté6i
jogkor gyakorloja:

dr. Palos Annamaria

Kozvetlen vezetdje:

Németh Leila

" A megfeleld rész aldhiizando.
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A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 67. § szerint
eldirt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eloélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

A rendszergazda feladatai:
- Figyelemmel kiséri az iskola szamitastechnikai eszkozeinek mikodését és

mukodtetését

- Feladata az eszkozpark rendszeres karbantartasa, ezen beliil a gép belsejének
portalanitasa, a gép ventillatorainak ellendrzése, tesztprogramok segitségével a
lemezmeghajtok miikodésének feliilvizsgalata, a nyomtato tisztitasa és irdsképének

ellendrzése

- Feladata felmérni a fogyoeszkoznek szamitd kellékanyag- sziikségletet, javaslatot

tenni a zOkken6mentes munkat lehetové tevo készletezésre

- Feladata a nyomtatokban, fénymasold gépekben a festékszalag, festékpatron

cseréje

- Feladata a hibasnak mondott eszk6zok megvizsgalasa, €s ha lehetséges, a hiba

orvoslésa, illetve kapcsolat felvétele az illetékes szakszervizzel

- Feliigyeli, hogy az dllomény- és nyomtato- szolgaltatdsban, valamint az Internet

halozatban oktatasi 1d6 alatt még technikai okokbdl se legyen sziinet.
- Tanév végén a szoveges értékelés elokészitésében, nyomtatdsban segitséget nyljt
- Az IKT eszkozok tanorai hasznalatdhoz segitséget nyujt a pedagoégusoknak.
- Az iskolai rendezvények lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

- Iskolai honlap szerkesztése.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi 1. térvény,

- apedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény,

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
térvény

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasarol

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- akdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrél, valamint
a Klebelsberg Kozpontrol szold 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmikldsi Tankertiileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

- azintézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és
egyeéb belso iranyitasi eszkozei.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Németh Leila
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

foglalkoztatott
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